
 

 

 
 
 
 
 

 MICROSOFT Outlook 
  

 Outlook Kontakte in Word 
verwenden/ Seriendruck mit 
Outlook-Kontakten (MO3001) 

  
 
 

  
  

 
Voraussetzungen Gute Grundkenntnisse in Word und Outlook 

 
  

 
Kursinhalte l Kontakte anlegen und verwalten 

 l Aus Word auf Kontaktadressen zugreifen 
 l Kontaktadressen exportieren / importieren 
 l Serienbrief an die Kontakte in Outlook vorbereiten 
 l Das Prinzip des Seriendrucks 
 l Die Arbeitsschritte zur Serienbrieferstellung 
 l Adressen kategorisieren und filtern 
  
  
  
  
  

Dauer ½ Tag 
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