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Word 2016

Seriendruck (Serienbrief)

Lernziel

Ziel dieser Schulung ist es, Ihnen zu zeigen, wie in Word ein Serienbrief erstellt wird.
Nach dieser Schulung kénnen Sie einen Serienbrief drucken oder per E-Mail an zahlreiche Empfédnger versenden.

Geschatzte Daver

Fir wen Niveau . o
fur das wichtigste Modul

1 Stunde 25 Minuten
Benutzer Fortgeschrittene (Videodauer durchschnittlich
ca. 5 Minuten)

» Das wichtigste Modul
Word 2016 - Seriendruck

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 11 Lektionsvideos, 11 praktischen
Aufgaben sowie 1 theoretischen Aufgabe mit zusatzlichen Informationen besteht.

MEDIAplus
elearning

Bedrucken Sie einen Umschlag oder erstellen Sie einen Serienbrief
Umschldge oder Adressaufkleber erstellen
Wissenswertes: Seriendruck

Seriendruck: eine Liste mit einem Dokument verknUpfen
Felder in einen Seriendruck einfiUgen

AusfUhren eines Seriendrucks

Empfanger bearbeiten

Empfanger hinzufigen und I6schen

Sortieren einer Empfé&ngerliste

Datensétze fur den Druck auswdéhlen

Bedingter Text in einem Seriendruck

Mithilfe des Seriendrucks Etiketten vorbereiten
Dokument mit variablen Feldern

» Zusatzliche Module
Word 2016 — Das Nachschlagewerk

LA

Onlinebuch Dieses Modul bietet Innen an, im dazugehdérigen Onlinebuch nachzuschlagen.

Word 2016 — Das Wichtigste um ein Dokument zu erstellen
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Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 28 Lektionsvideos, 28 praktischen
Aufgaben sowie 5 theoretischen Aufgaben mit zusdtzlichen Informationen besteht.
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