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SemINarBeScHreIBuNg –mIcrOSOFT wOrd

Seriendruck und Dokumentvorlagen
>> Word >> In diesem Seminar lernen Sie die optimale Vorgehensweise beim 
Seriendruck in Microsoft Word und die Automatisierung zeitintensiver Aufga
ben durch Dokumentvorlagen kennen. 

TIpps & TrIcks
Unsere Seminare sind in erster Linie 
praxisorientiert. Probleme, die beim 
Einsatz von Serienbriefen und Doku
mentvorlagen auftreten können, wer
den angesprochen und Lösungen 
angeboten. Übungen vertiefen die er
worbenen Kenntnisse. Sie erfahren 
Tipps und Tricks, die Ihnen die Arbeit 
wesentlich erleichtern. Anhand der 
ausgehändigten Seminarunterlagen 
lassen sich die Schulungsinhalte jeder
zeit nachvollziehen. Sollten Sie nach 
dem Seminar trotzdem noch Fragen 
haben, wenden Sie sich einfach an un
sere kostenlose Hotline.

>>Voraussetzungen >>
•	 Word-Kenntnisse
•	 	Dauer:	1	Tag,		

von	09:00	Uhr	bis	16:00	Uhr	
•	 	Seminarpreis	pro	Person:		

199,–		Euro	(zzgl.	MwSt.)

sEmINarINHalTE
• Seriendruck
• Anlegen einer Adressdatei
• Anlegen eines Hauptdokumentes
•  Leerzeichen an der richtigen 

 Position
• die WennFunktion im Seriendruck
• Briefumschläge
• Serienmails
• Arbeiten mit Auswahlkriterien
•  die Problematik bei ExcelTabellen 

als Adressdatei
• Dokumentvorlagen
• Aufbau einer Dokumentvorlage
• Formulare
•  Automatisierung von Dokument

vorlagen
•  dialoggesteuerte Dokument

vorlagen
• der Einsatz von Feldfunktionen

Sie lernen, wie man mit 
der richtigen Kombination 
aus WenndannsonstRe
geln und dem Positionie

ren von Leerzeichen bei allen denk
baren Adress und Anredevarianten 
immer das gewünschte Seriendruck
ergebnis erzielt.

vorlaGEN NUTZEN
Wir vermitteln Ihnen den effektiven 
Einsatz von Dokumentvorlagen, vom 
anspruchsvoll gestalteten Brief über 
Formulare mit Auswahlschaltflächen 
bis hin zur dialoggesteuerten Ein
gabe von Daten. Nach dem Seminar 
sind Sie in der Lage, jederzeit profes
sionelle Serienbriefe, Etiketten oder 
Serienmails zu erstellen. Sie werden 
imstande sein, alle Arten von Doku
mentvorlagen zeitsparend einzuset
zen und die beiden Funktionen Se
riendruck und Dokumentvorlagen 
miteinander zu kombinieren.

www.bitinfo.de/training
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