MS Word - korespondencja seryjna

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Tworzenie spersonalizowanej korespondencji oraz wysytanie duzej ilosci korespondencji —
nic prostszego. Na szkoleniu uczestnicy poznajg zasady tworzenia korespondencji seryjnej,
spersonalizowanych pism, listéw seryjnych z wykorzystaniem danych pochodzacych z baz
danych.

Celem szkolenia jest réwniez przekazanie stuchaczom wiedzy iumiejetnosci na temat
tworzenia etykiet, kopert czy korespondencji e-mail. Dzieki szkoleniu korespondencja
z fatwoscig dotrze do szerokiego kregu odbiorcéow.

Czas trwania: 8 godzin dydaktycznych

Wymagania wstepne: Od uczestnikdw szkolenia wymagana jest znajomosé podstaw obstugi
MS Word.

Program szkolenia

1. Przygotowanie powtarzalnego dokumentu
e wykorzystanie stylow
e rozplanowanie tresci przy pomocy pdl
e tworzenie i wykorzystanie Szybkich czesci
2. Korespondencja seryjna
e zasady tworzenia korespondencji seryjnej
e przygotowanie listu (Dokumentu gtéwnego)
e okreélenie Zrédta danych
e wstawianie pdél korespondenc;ji seryjne;j
e wykorzystanie pola Jesli...to...inaczej
e filtrowanie Zrédta danych
e podglad wynikow
e scalanie do pliku i na drukarke
Koperty i naklejki adresowe
Wykorzystanie zewnetrznej bazy adresowej (MS Excel)
Budowa wtasnej listy adresow
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Seryjne wiadomosci e-mail.



