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Veranstaltungsort

EDV-Schulungsraum
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Jakobsplatz 8
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Jurgen Eckert, Bamberg

Anmeldung

KEB-Kath. Erwachsenenbildung
im Erzbistum Bamberg e.V.
Postfach 100261

96054 Bamberg

Tel. 0951/502 622
Fax 0951/502 629

erwachsenenbildung@erzbistum-bamberg.de
www.keb-erzbistum-bamberg.de

Hinweis

Die Teilnehmerzahl zu den Kursen ist begrenzt.

(Mindestteilnehmerzahl 7 Personen,
Hochstteilnehmerzahl 12 Personen).

Die gemeldeten Teilnehmer erhalten erst eine

Woche vor dem Veranstaltungstermin eine

Anmeldebestatigung mit Weghinweis bzw. eine

Veranstaltungsabsage.

Die anfallende Kursgebiihr wird bei Veranstal-
tungsbeginn vor Ort bezahlt.
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MS WORD 2010

Textverarbeitung

Mo., 26. Marz und Mi., 28. Marz 2012
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr
2-teiliger Kurs / 30,00 Euro

Serienbriefe in Word 2010

Erstellen einfacher Serienbriefe, automatisierte Anreden auch uber
verschachtelte Wenn-Bedingungen, Etikettendruck und leere Seriendruck-
felder in der Ausgabe abzufangen werden u.a. erlernt. Dariiber hinausge-
hend erfahren Sie, wie Textbausteine abhdngig vom Adressatenkreis in
Massenversendungen einbezogen werden kénnen 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 Menlband und die Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff. An einem konkreten Beispiel lernen die
Seminarteilnehmer, wo sich die Einstellungen fiir Dokumentenvorlagen,
Formatvorlagen, Abschnittwechsel u.a. befinden 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 Moglichkeiten, Formulare zu bauen: ange-
fangen von frei positionierbaren Textfeldern, ausftllbaren 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-
zeitig die Nutzung von Formularfeldern und die freie Eingabe von Text und
Tabellen méglich 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 richtig nutzen zu konnen, sollte der Nutzer folgende Inhalte
kennen und anwenden konnen: Tabulatoren, Formatvorlagen, Abschnitts-
wechsel, das Einblenden der Kopf- und FufRzeilen und Dokumentenvorla-
gen. An Beispielen werden die Funktionen und ihre Einsatzgebiete erklart
und eingeubt.

MS Excel 2010

Tabellenkalkulation

Mo., 19. Mérz und Mi., 21. Mérz 2012 -
jeweils von 18.00 - 21.15 Uhr

2-teiliger Kurs / 30,00 Euro

Excel 2010 - Grundlagenseminar

Sie lernen u.a. wie Tabellen formatiert und gedruckt werden, wie Rechen-
operationen entstehen und was es mit den Begriffen ,Relativer” und ,Ab-
soluter Zellbezug” auf sich hat. Ein Einstieg in das Arbeiten mit Arbeitsmap-
pen stellt den abschlieBenden 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 Arbeitsbldttern und -mappen, Verkniip-
fungen von Zahlen Gber Blatt- und Dateigrenzen hinweg, das Arbeiten mit
der WENN-Formel und verschachtelte Bedingungen u.a. sind Inhalt des
Kurses. Ein weiteres Thema sind Fehlerabfangroutinen.

Mi., 25. April 2012, 18.00 - 21.15 Uhr / 15,00 Euro

Excel 2010 - Arbeiten mit Arbeitsmappen

Sie lernen, wie Tabellenblatter gruppiert, verkniipft und konsolidiert wer-
den kénnen. Uber die erstgenannte Funktion bauen Sie Tabellen auf und
kénnen beliebig viele Kopien davon erhalten. Zellen zu verknipfen ist be-
sonders dann hilfreich, wenn Sie Detailzahlen eingeben und automatisch
Gesamtauswertungen erhalten wollen. Abhdngig von Kriterien konnen Sie
tber mehrere Tabellenbladtter 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 Meniiband und die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
kennen. Das Seminar flhrt Sie in die aktuelle Programmpbhilosophie ein
und zeigt die neuen Moglichkeiten am Beispiel der Diagramme, der Da-
tenbankverwaltung, der Pivot-Tabellen und der bedingten Formatierungen
auf.

MS Powerpoint 2010

Prasentation

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 erklart, ausgehend von Grundregeln der Prasentation, den
Aufbau von Folien, sowohl was inhaltliche wie auch grafische Aspekte be-
trifft. Gelibt werden das Erstellen, Gruppieren und Farben von Objekten,
das Einfligen von Grafiken und anderer externer Elemente und das Einset-
zen und Formatieren von Texten.

MS Adobe Photoshop Elements 8

Bildbearbeitung

A

Mo., 25. Juni und Mittwoch 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 Fillungen, die verschiedenen Bildmodi, alle Formen von Aus-
wahlen und das Skalieren von Objekten. Auch theoretische Inhalte wie die
Auflésungen 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 - Fiir Fortgeschrittene

Der Kurs behandelt u.a. das groRe Feld der Bildretousche, das Erzeugen
exakter Auswahlen und das Arbeiten mit Fill- und Einstellungsebenen, die
Handhabung von Filtern und die Nutzung der Stapelverarbeitung. Ein wei-
terer Schwerpunkt werden die Fahigkeiten der Software sein, als Bildda-
tenbank zu fungieren und die Fotokreationen.

MS Publisher 2010
DTP

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,
Broschiiren und Heften

Das Programm unterstiitzt beim Gestalten und Platzieren von Texten, Bil-
dern und Uberschriften. Auch die Ubernahme von Texten aus anderen Pro-
grammen funktioniert problemlos. Die Veranderungen der Version 2010 zu
friheren Publisher-Anwendungen werden erlautert.

Samstag, 7. Juli 2012, 9.00 - 16.15 Uhr / 30,00 Euro

Publisher 2010 - Erstellen von Flyern

Das Seminar erklart, wie Sie Flyer erstellen kdnnen. Sie lernen mittels der
Lineal- und Layoutfiihrungslinien Ihre Publikation 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 Uberlegungen.



