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    A n m e l d e s c h l u s s 
      ist  jeweils 8 Tage vor dem Veranstaltungstermin

• Für Referen  nnen und Referenten der
Kath. Erwachsenenbildung

• Für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
kirchlicher Einrichtungen

• Für ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter in den Pfarreien

H i n w e i s
Die Teilnehmerzahl zu den Kursen ist begrenzt. 
(MindesƩ eilnehmerzahl 7 Personen, 
HöchsƩ eilnehmerzahl 12 Personen).
Die gemeldeten Teilnehmer erhalten erst eine 
Woche vor dem Veranstaltungstermin eine 
AnmeldebestäƟ gung mit Weghinweis bzw. eine 
Veranstaltungsabsage. 
Die anfallende Kursgebühr wird bei Veranstal-
tungsbeginn vor Ort bezahlt.



MS WORD 2010
Textverarbeitung

MS Excel 2010
Tabellenkalkula  on

MS Powerpoint 2010
Präsenta  on

Mo., 25. Juni und Mi  woch 27. Juni 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Photoshop Elements 8 - Grundlagenseminar
Inhalte des Kurses sind u.a. das Arbeiten mit Ebenen, der Umgang mit 
Farben und Füllungen, die verschiedenen Bildmodi, alle Formen von Aus-
wahlen und das Skalieren von Objekten. Auch theoreƟ sche Inhalte wie die 
Aufl ösungen von Bildern, die verschiedenen Formate von Dateien und die 
Handhabung von Farbsystemen werden besprochen.

Sa., 30. Juni 2012, 9.00 - 16.15 Uhr / 30,00 Euro
Photoshop Elements 8 - Für Fortgeschrittene
Der Kurs behandelt u.a. das große Feld der Bildretousche, das Erzeugen 
exakter Auswahlen und das Arbeiten mit Füll- und Einstellungsebenen, die 
Handhabung von Filtern und die Nutzung der Stapelverarbeitung. Ein wei-
terer Schwerpunkt werden die Fähigkeiten der SoŌ ware sein, als Bildda-
tenbank zu fungieren und die FotokreaƟ onen.

MS Adobe Photoshop Elements 8
Bildbearbeitung

Mo., 18. Juni und Mi., 20. Juni 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Publisher 2010 - Erstellen von Pfarrbriefen, 
Broschüren und Heften
Das Programm unterstützt beim Gestalten und Platzieren von Texten, Bil-
dern und ÜberschriŌ en. Auch die Übernahme von Texten aus anderen Pro-
grammen funkƟ oniert problemlos. Die Veränderungen der Version 2010 zu 
früheren Publisher-Anwendungen werden erläutert. 

Samstag, 7. Juli 2012, 9.00 - 16.15 Uhr / 30,00 Euro
Publisher 2010 - Erstellen von Flyern
Das Seminar erklärt, wie Sie Flyer erstellen können. Sie lernen miƩ els der 
Lineal- und Layouƞ ührungslinien Ihre PublikaƟ on auf der Gestaltungsvor-
lage einzuteilen und im weiteren Verlauf des Kurses, wie Sie Formen, Texte 
und Bilder einsetzen. Zur Sprache kommen werden auch die Anwendung 
von Formatvorlagen und gestalterische Überlegungen.

Mo., 19. März und Mi., 21. März 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Excel 2010 - Grundlagenseminar
Sie lernen u.a. wie Tabellen formaƟ ert und gedruckt werden, wie Rechen-
operaƟ onen entstehen und was es mit den Begriff en „RelaƟ ver“ und „Ab-
soluter Zellbezug“ auf sich hat. Ein EinsƟ eg in das Arbeiten mit Arbeitsmap-
pen stellt den abschließenden Schwerpunkt des Kurses dar.

Mo., 16., April und Mi., 18. April 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Excel 2010 - Fortgeschrittene Techniken
Ausgefeilte Arbeitstechniken mit ArbeitsbläƩ ern und -mappen, Verknüp-
fungen von Zahlen über BlaƩ - und Dateigrenzen hinweg, das Arbeiten mit 
der WENN-Formel und verschachtelte Bedingungen u.a. sind Inhalt des 
Kurses. Ein weiteres Thema sind FehlerabfangrouƟ nen.

Mi., 25. April 2012, 18.00 - 21.15 Uhr / 15,00 Euro
Excel 2010 - Arbeiten mit Arbeitsmappen
Sie lernen, wie TabellenbläƩ er gruppiert, verknüpŌ  und konsolidiert wer-
den können. Über die erstgenannte FunkƟ on bauen Sie Tabellen auf und 
können beliebig viele Kopien davon erhalten. Zellen zu verknüpfen ist be-
sonders dann hilfreich, wenn Sie Detailzahlen eingeben und automaƟ sch 
Gesamtauswertungen erhalten wollen. Abhängig von Kriterien können Sie 
über mehrere TabellenbläƩ er hinweg Zahlen zusammenfassen und aus-
werten.

Mo., 2. Juli und Mi., 4. Juli 2012
jeweils von 18.00 - bis 21.15 Uhr 
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Umsteigen auf Excel 2010
Sie lernen das neue Menüband und die Symbolleiste für den Schnellzugriff  
kennen. Das Seminar führt Sie in die aktuelle Programmphilosophie ein 
und zeigt die neuen Möglichkeiten am Beispiel der Diagramme, der Da-
tenbankverwaltung, der Pivot-Tabellen und der bedingten FormaƟ erungen 
auf.

Mo., 26. März und Mi., 28. März 2012 
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr 
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Serienbriefe in Word 2010
Erstellen einfacher Serienbriefe, automaƟ sierte Anreden auch über 
verschachtelte Wenn-Bedingungen, EƟ keƩ endruck und leere Seriendruck-
felder in der Ausgabe abzufangen werden u.a. erlernt. Darüber hinausge-
hend erfahren Sie, wie Textbausteine abhängig vom Adressatenkreis in 
Massenversendungen einbezogen werden können und worauf beim Dru-
cken von Serienbriefen zu achten ist.

Mo., 21. Mai und Mi., 23. Mai 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Umsteigen auf Word 2010
Zentrale neue Elemente sind das Menüband und die Symbol-
leiste für den Schnellzugriff . An einem konkreten Beispiel lernen die 
Seminarteilnehmer, wo sich die Einstellungen für Dokumentenvorlagen, 
Formatvorlagen, AbschniƩ wechsel u.a. befi nden und wie sie anzuwenden 
sind.

Mi., 13. Juni 2012, 18.00 - 21.15 Uhr / 15,00 Euro
Formularbau in Word 2010
MS-Word bietet verschiedene Möglichkeiten, Formulare zu bauen: ange-
fangen von frei posiƟ onierbaren Texƞ eldern, ausfüllbaren Vordrucken u.a.  
bis hin zum Arbeiten mit Drop-Down-Listen. Die Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer lernen, wie ein Dokument so unterteilt werden kann, dass gleich-
zeiƟ g die Nutzung von Formularfeldern und die freie Eingabe von Text und 
Tabellen möglich werden.

Mo., 9. Juli und Mi., 11. Juli 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Kernbegriffe in Word 2010 -
die Textverarbeitung richtig nutzen
Um Word richƟ g nutzen zu können, sollte der Nutzer folgende Inhalte 
kennen und anwenden können: Tabulatoren, Formatvorlagen, AbschniƩ s-
wechsel, das Einblenden der Kopf- und Fußzeilen und Dokumentenvorla-
gen. An Beispielen werden die FunkƟ onen und ihre Einsatzgebiete erklärt 
und eingeübt.

Mo., 7. Mai und Mi., 9. Mai 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro
Powerpoint 2010 -  Grundlagenseminar
Das Seminar erklärt, ausgehend von Grundregeln der PräsentaƟ on, den 
Auĩ au von Folien, sowohl was inhaltliche wie auch grafi sche Aspekte be-
triŏ  . Geübt werden das Erstellen, Gruppieren und Färben von Objekten, 
das Einfügen von Grafi ken und anderer externer Elemente und das Einset-
zen und FormaƟ eren von Texten.

MS Publisher 2010
DTP


