
Informationsverarbeitung  
Deine Übungsaufgaben zu den Prozubi Lernvideos 

 
Serienbrief 
 
Stell Dir vor, Dein Chef bittet Dich, einigen Kunden den gleichen Brief zu schreiben. Lade Dir 
die Prozubi­Vorlage des Briefes herunter und erstelle mit Hilfe des Serienbrief­Assistenten in 
Word eine Seriensendung. 
 
Die Adressen der Kunden hat Dein Chef Dir hier zusammengestellt: 
 
 

Vorname  Nachname  Firma  Adresse  PLZ  Ort  Anrede 

Martina  Müller  Bürobedarf Müller OHG  Ahornweg 2  23456  Musterstadt  Frau 

Hans  Schmidt  Schwarz auf Weiß GmbH  Lessingstr. 45  45678  Großstadt  Herr 

Sven  Meyer  Sven Meyer Schreibwaren 
e.K. 

Moorkamp 17a  65432  Kirchhausen  Herr 

Karin  Hansen  Schreiber und Söhne KG  Aalweg 4  87693  Fischdorf  Frau 

 

Informationsverarbeitung:​Du erfährst bei Prozubi, welche Aufgabentypen in der Abschlussprüfung vorkommen                     
können und wie Du die Aufgaben schnell und sicher bearbeiten kannst. Unsere Aufgaben orientieren sich dabei                               
streng an den IHK Prüfungsaufgaben. Dazu erklären wir Dir alle wichtigen Grundfunktionen bei Word und Excel.                               
Zusätzlich erfährst Du Schritt für Schritt, wie Du beispielsweise Spalten formatierst und den S­Verweis anwenden                             
kannst. Unsere Lernvideos kannst Du jederzeit anhalten, wiederholen und damit üben, bis Du die                           
Grundfunktionen und die Prüfungsaufgaben beherrscht. Prozubi bietet Dir damit die beste Prüfungsvorbereitung                       
für den Bereich Informationsverarbeitung. Viel Spaß beim Lernen auf ​Prozubi.de 


