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Kurs-Paket:

Office 365 - Dokumente im Corporate Design
erstellen, fortgeschrittene Techniken fir
Fach- und Fuhrungskrafte

Kategorie: verankern - Schwerpunkt Berufliche Weiterbildung

Dozent: Uwe Ossig

Dauer: 80 Stunden

Ort: Panoramastr. 1, 10178 Berlin und Online (Hybrid)

Zielgruppe: Arbeitssuchende, Berufstatige, Aufsteiger/Umsteiger, Fach- und Fiihrungskrafte, die sich

und das Unternehmen voranbringen wollen - lebenslanges Lernen durch Weiterbildung
in der professionellen Anwendung von modernen Apps und Technologien

Preis: auf Anfrage

Freie Platze: 28

Beschreibung:

Mit Office 365 hebt Microsoft die Textverarbeitung auf ein hoheres Level. Mit diesem Kurs wenden wir uns an
Aufsteiger sowie Fach- und Fuhrungskrafte, die Dokumente mit professionellem Anspruch erstellen missen, ohne
Experte zu sein. Der Schwerpunkt des Kurses liegt auf Techniken, mit denen das Corporate Design des Unterneh-
mens durchgesetzt werden kann. Parallel zum Kurs bieten wir Ihnen 24/7 Zugriff auf das multimediale Kursbegleit-
material mit Videoeinfihrungen, Textblichern, Zusatziibungen, Online-Tests. Sie schliefsen den Kurs mit einem
Zertifikat fur Ihre Leistungsnachweisunterlagen ab.

Inhalte:

Spezialkurse in Form eines
Workshops zu Ihren Themen
auf Anfrage. Unsere

. o . Fachdozenten entwickeln
Abbildungen einfligen und bearbeiten gemeinsam mit lhnen ein

Tabellen einfligen und bearbeiten, Layouttabellen fir spezielle entsprechendes Kurskonzept.

Themen

1.  Dokumentvorlagen nach Vorgaben des Corporate Designs erstellen

Designs einsetzen
4.  Deckblatter, Inhaltsverzeichnisse, Abbildungsverzeichnisse, Kopfzeilen, Fulszeilen und Fulsnoten in
mehrseitigen Dokumenten wie z. B. Produktkatalogen einfiigen und optimieren K

besondere Textformen wie WordArt, Spaltentext, Textfelder, Texteffekte, Sonderzeichen im Design anwenden

korrigieren, Ubersetzen, nachschlagen, Silben trennen, AutoTexte anwenden, Copilot nutzen J
> Tipps & Tricks T

Haben Sie noch Fragen? Q 0302400062342 P career.myway@gfm.de :
Jetzt anmelden Wir beraten Sie gern! Mo - Fr 9 Uhr - 17 Uhr — &
X\




