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Beschreibung

In dem Kurs Word Serienbriefe mit Exceltabellen lernen Sie wie sie den Seriendruck in Word starten, die
Datenquelle aus Excel wahlen, Seriendruckfelder im Hauptdokument einfligen und Serienbriefe ausdrucken. Sie
erhalten wertvolle Hinweise fir die Erstellung von Regeln und fiir zusatzliche Einstellungen, um Datums- und
Waéhrungsangaben bzw. Seitenangaben bei mehrseitigen Seriendruckdokumenten korrekt darzustellen.
Schwerpunkte

Serienbriefe

- Seriendruck einrichten

- Wahlen des Empféangers (Datenquelle) Seriendruckfelder einfligen

- Seriendruck Vorschau, fertigstellen und zusammenfihren

Besonderheiten

- Regeln im Seriendruck einstellen

- Datumsfelder und Wertefelder richtig formatieren

- Leerzeichen automatisch einfligen/unterdriicken

- Zusatzliche Zeichen bei Bedarf einfiigen

- Seitenzahlen bei mehrseitigen Dokumenten richtig formatieren

Zugangsvoraussetzungen

Kenntnisse im Umgang mit dem PC, Windows und Dateiablage;

Empfehlung bei IT-Online-Seminaren: Ein zweiter Bildschirm oder ein zusatzliches Notebook ware ideal. Dann
kénnen alle Teilnehmende nebenher die Ubungen mitmachen und das Fenster mit dem freigegebenen
Bildschirm (Online-Schulung) kann zur schnellen Kontrolle immer geéffnet bleiben.

Bemerkungen

Zur Teilnahme an der Online-Schulung benétigen Sie am Arbeitsplatz oder zu Hause:

- PC oder Notebook

- Stabiles Internet mit guter Verbindung

- Lautsprecher am PC/ Notebook oder Kopfhérer mit Mikrofon (Headset mit USB empfohlen

- Webcam ist optional.

Bitte prufen Sie im Vorfeld die IT-Einstellungen oder fragen Sie lhre IT-Abteilung.
Bei den Online-Seminaren erhalten die Teilnehmenden via E-Mail einen Link zur entsprechenden Veranstaltung

und kdnnen sich damit zu Seminarbeginn einloggen. Eine Kurzanleitung (mit technischen Voraussetzungen) wird
der E-Mail mit beigefligt. GGf. werden Seminarunterlagen ebenfalls per E-Mail versendet.
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