Die Oberbiirgermeisterin

Stadt K6In

Amt fur Weiterbildung / Volkshochschule
VHS-Kundenzentrum
CacilienstralRe 35

50667 Koéin
Offnungszeiten:
Stadt KéIn - Amt fir Weiterbildung i .00 _ .
42 i A Montag, Dienstag:09:00 Uhr - 16:00 Uhr
Stadihaus - 50605 Kain Donnerstag: 09:00 Uhr - 19:00 Uhr

KVB: Haltestelle Neumarkt
Auskunft erteilt: Kundenzentrum
am Neumarkt

Zimmer: 123
Telefon: 0221 221-25990
Fax: 0221 221-6569297

Datum

Bestatigung gemaR § 5 (1) Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz (AWbG)

Die Volkshochschule Koln ist eine anerkannte Einrichtung der Arbeitnehmerweiterbildung geman
§ 10 AWbG NRW. Folgendes Seminar entspricht den Anforderungen gemaf § 9 AWbG und gilt damit
als anerkannte Bildungsveranstaltung:

Veranstaltung: Visio - Geschaftsdiagramme professionell
Zeiten: 3 Termine, 24,00 Unterrichtseinheiten

Veranstaltungsort: VHS im Komed, Im Mediapark 7, 50670 Koln, Neustadt/Nord

Inhalt:

Visio ist ein schnelles und einfaches Werkzeug fir die Erstellung professionell gestalteter
Geschaftsdiagramme. Es eignet sich zum Erstellen von Flussdiagrammen, Organigrammen, Zeitplanen
und vielem mehr. Durch die enge Anbindung an Microsoft Office kbnnen aussagekraftige Grafiken in
Dokumente und Prasentationen ibernommen werden. |hr Arbeitsalltag wird so durch klare visuelle
Kommunikationspower bereichert. Dartiber hinaus ist Visio voll internetfahig, so dass Sie Diagramme
einfach weitergeben und so lhre Ideen Uber das unternehmensinterne Intranet sowie rund um die Welt
vermitteln kdnnen.

Inhalte:

+ Mdglichkeiten von Visio

+ Aufbau: Kategorien, Schablonen, Shapes

» Einsatz von Schablonen und Shapes

» Erstellung und Bearbeitung eigener Shapes (Mastershapes)

» Verbinden von Shapes

* Anordnung von Objekten

» Texte einfliigen und formatieren

» Arbeiten mit Layern

» Erstellen und Bearbeiten von Organigrammen, Fluss- und Netzwerkdiagrammen
+ Erstellen von Vorlagen und Hintergriinden



Die Oberbiirgermeisterin

Stadt K6In

Voraussetzung: Windows- und Word-Grundlagen und entsprechende Praxis.

Mit freundlichen Griken
Im Auftrag

lhre Volkshochschule Koln
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