
Mircosoft Office - Außendarstellung mit MS Office sichern durch 
einheitliches Design aller Dokumente 

Seminar Nummer:  17 

Dauer: Dauer: 1 in Tagen 
Die Dauer im Onlineformat wird individuell abgestimmt 

Ziel: Sie erhalten einen Überblick, was bei der Außendarstellung 
eines Unternehmens oder einer Behörde zu beachten ist und 
wie Sie dies in MS Office umsetzen können. 

Voraussetzung: keine 

Inhalte: - Was ist Coporate Design? 
- Wie sollte es umgesetzt werden? 
- Erstellung von Formatvorlagen für Geschäftspapier,  
  Angebote, Rechnungen, Präsentationen, Umschläge  
  und Visitenkarten 
- Einbinden von Logos 
- Erstellung von Seriendokumenten 

Gut zu wissen: Bringen Sie gerne Fragen aus Ihrem Alltag mit 

Methoden: Präsentation, Übungen, Gruppenarbeit,  
Diskussion & Austausch, Reflexion 

Dateiname: MSO_1_CooperatedDesign 
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