
Neue  EDV-Kursreihe  der  VHS
Bergkamen:  MS  Word  2010  im
Baukasten
Die VHS bietet eine neue EDV-Kursreihe an: MS Word 2010 im
Baukasten. Die Teilnehmer können sich die Inhalte je nach
Bedarf selbst zusammenstellen.

Wer  im  Büro  oder  zu  Hause  einen  Personal  Computer  zur
Verfügung  hat,  der  möchte  diesen  natürlich  auch  für  den
eigenen  Schriftverkehr  nutzen.  Das  in  Deutschland  am
häufigsten eingesetzte Textverarbeitungsprogramm ist MS Word.
„Manch einer schreibt mit der Textverarbeitung gelegentlich
einen einfachen Standardbrief und andere erstellen mit MS Word
eigene Werbemittel wie Flyer und Broschüren“, sagt Patricia
Höchst, die den Fachbereich EDV und berufliche Bildung bei der
VHS  Bergkamen  verantwortet.  „Daher  bieten  wir  in  diesem
Semester erstmalig Kurse in MS Word 2010 im Baukastensystem
an,  die  passend  zu  den  individuellen  Vorkenntnissen  und
Bedürfnissen  der  Interessierten  gebucht  werden  können.
Voraussetzung für die Teilnahme sind bei allen Kursen solide
PC-Grundlagenkenntnisse.“

Los geht es am Donnerstag, den 27. März, von 18.30 bis 20.00
Uhr mit dem Grundlagenkurs 5204 „MS Word 2010 – Oberfläche und
Bedienung“.  In  diesem  Kurs  lernen  die  Teilnehmenden  die
Arbeitsoberfläche von MS Word 2010 kennen, so dass sie danach
diverse  Einstellungen  selbstständig  vornehmen  und  ihren
persönlichen Bedürfnissen anpassen können.

Darauf aufbauend läuft an zwei Donnerstagabenden, den 3. und
10. April, der Kurs 5205 „MS Word 2010 – Der professionelle
Brief“. In diesem Kurs lernen die Teilnehmenden anhand einer
Beispieleinrichtung  eines  Briefes  nach  DIN  5008  die
Einrichtung und Nutzung einer Briefvorlage in MS Word 2010.
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Am 15. und 22. Mai geht es dann weiter mit Kurs 5206 „MS Word
2010  –  Serienbriefe  &  Co.“,  in  dem  die  Teilnehmenden  die
Einrichtung eines Dokumentes für den Seriendruck unter Nutzung
verschiedener  Empfängerlisten  erlernen.  Außerdem  werden  die
Möglichkeiten der Ausgabe zur Weiterverarbeitung anhand von
Anwendungsbeispielen erläutert.

Zum Abschluss der Reihe läuft am 5. und 12. Juni der Kurs 5207
„MS Word 2010 – Flyer, Broschüren & Co.”. In diesem Kurs
erlernen  die  Teilnehmerinnen  und  Teilnehmer  anhand  von
Beispielen die Einrichtung von Seiten diverser Formate, die
Einbindung von Grafiken, Bildern und Texten und die Nutzung
von WordArt.

„Es wäre hilfreich, wenn die Teilnehmenden einen eigenen USB-
Stick mitbringen würden, um ihre Arbeitsergebnisse zu sichern,
damit sie später zu Hause damit weiterarbeiten können“, sagt
Dozent Markus Heinrich, der die Kursreihe leitet.

Der Grundlagenkurs 5204 kostet 4,60 €, die Aufbaukurse je 9,20
€.  Eine  vorherige  Anmeldung  ist  zwingend  erforderlich.
Anmeldungen  nimmt  das  VHS-Team  persönlich  während  der
Öffnungszeiten montags bis freitags von 08.30 – 12.00 Uhr und
montags, dienstags und donnerstags von 14.00 – 16:00 Uhr im
Volkshochschulgebäude  „Treffpunkt“,  Lessingstr.  2,  59192
Bergkamen, entgegen. Eine Anmeldung per Telefon ist unter der
Rufnummer 02307 / 284952 oder 284954 möglich. Online können
Interessierte  sich  jederzeit  über  vhs.bergkamen.de  oder
www.bergkamen.de anmelden.
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