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Layout mit Microsoft Office 365 -

Geschaftsdokumente, Formulare und Drucksachen

Zusammenfassung

Texte schreiben und Daten erfassen zu kénnen genugt langst
nicht mehr: Im Buroalltag geht es auch darum, diese Inhalte flr
Werbung und Anschreiben aufzubereiten, fur Drucksachen,
Dokumentationen und Prasentationen zusammenzustellen und
gemanB den Corporate-Design-Vorgaben des Unternehmens zu
gestalten. Das Layout der Drucksachen und Dokumente hat
einen hohen Stellenwert in der AuBenwirkung des
Unternehmens.

Sie erwerben in diesem Kurs Grundlagen im Schriftbild, in der
Textgestaltung, im Blattaufbau, in der Farbenwirkung u.v.m., die
Sie in die Lage versetzen, gefallige Dokumente mit
professionellem Aussehen zu erstellen.

Anhand von vielen praktischen Ubungen erstellen Sie u. a.
mehrseitige Faltblatter, Briefb6gen, Formulare, Plakate und
vieles mehr und lernen begleitend die theoretischen Grundlagen.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstandlich
arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von Microsoft
Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen fir ein
effektives und erfolgreiches Arbeiten im Buro-Alltag.

Kursinhalte

Sehpsychologie, Farben, Kontraste
Blattaufbau und Aufteilung

Schriftarten (Typografie), Schriftsatz
Corporate Design, Logo

Barrierefreiheit

Werbeflyer, Hefte, Broschiren und Zeitungen
Berichte mit lllustrationen

Plakate, Briefbogen

Fragebogen, Formulare

Kursnummer
E-2362-7

Ihr Kontakt
MAS Sprachschule Miinchen

Telefon: 089 8967541631
E-Mail: viona@mas-sprachschule.de

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
2 Wochen in Vollzeit; 4 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

04.05.26 - 15.05.26 04.05.26 - 29.05.26
(v2) (T2)

01.06.26 - 12.06.26 29.06.26 - 10.07.26
(vz) (vz)

29.06.26 - 24.07.26 27.07.26 - 07.08.26
(T2) (\'74]

Zusatzlich 16 weitere Termine verfigbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Griinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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lhre beruflichen Perspektiven nach der

Weiterbildung Effeltives und bewahrtes
L, zept
Jeder Unternehmer winscht sich, dass seine Mitarbeiter das Uirtueller Live=Unterricht in kleinen
Unternehmen nach auBen hin gut reprasentieren. Der Nachweis Gruppen
dieser Kursteilnahme schafft Vertrauen bei zuktinftigen H Hoch qualiﬁzgrte und erfahrene
Arbeitgebern: Sie unterstreichen damit, dass Sie hierfir das
erforderliche Bewusstsein mitbringen und wichtige Grundlagen MAS Syissehsghnbs Mdretten
beherrschen. AuBerdem ist es allgemein von Vorteil, wenn Sie Schwanthelnsizakeieuge
Ihre Arbeitsergebnisse optimal prasentieren kénnen 8076 uBtkenplattform
g plimatp ' Telpfone ARFEIATEANGHIatze Und
E-Mailesenp@aies-sprachschule.de
. Intersrebrivtve WAsSRIETRRERI 4
Teilnahmevoraussetzungen fledem
Lei;.n.%t ..
Geschaftsfiihrung
Teilnehmer des Kurses missen gute grundlegende PC- Songul Kayadibi-Altinzencir
. o . . ﬂelg'(l e{ xpcd individuell -
Kenntnisse mit Windows sowie erweiterte Word- und Excel- s tnZencl

Jetzt informieren!

Kenntnisse mitbringen. nden Sie das Lernformat,

welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
Verfligung. durchgefiihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.

. Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Zlelgruppe Sie uns an.

Dieses Modul richtet sich an alle Personen die ohne weitere
Vorkenntnisse in der Gestaltung aufwandige Layoutprogramme,
Geschéaftsdokumente und professionelle Drucksachen gestalten
mussen.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung mit Bildungsgutschein

Wenn Sie sich beruflich weiterbilden méchten, bieten Ihnen
diverse Férderprogramme von Bund und Landern gute Chancen
auf einen Zuschuss. Gern kénnen Sie uns dazu anrufen oder
einen individuellen Beratungstermin vereinbaren.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstuitzt Sie individuell im direkten,
persdnlichen Austausch - auch zur gezielten
Prifungsvorbereitung.
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