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Stressbewaltigung am Arbeitsplatz mit Yoga
und Meditation
Gesundheitsprophylaxe in der Arbeitswelt

Das Ziel des Bildungsurlaubes liegtim regenerativen Stress-
management, d.h. es geht zum einen darum, alte negative
Denkmuster aufzubrechen und durch individuelle positive
Glaubenssatze zu ersetzen. Zum anderen soll durch das
Erlernen und die individuelle Anwendung praxisorientierter
Entspannungsmethoden, die eigene Resilienz gestarkt
und die Arbeitskraft und Lebensqualitat langfristig erhal-
ten bleiben. In der Gruppe erarbeiten Sie, wie Stress ent-
steht, Ursache und Wirkung, in Bezug auf das Berufsleben
unter Beriicksichtigung gesellschaftspolitischer Aspekte.
Sie sprechen aulRerdem Uber die Wichtigkeit der eigenen
Gesundheitsprophylaxe, sowie die Gesundheitsférderung
im Betrieb (Verhaltnis- und Verhaltenspravention), beson-
ders im Umgang mit den Einflissen aus der heutigen, sich
stetig verandernden, schnellebigen Zeit.

SCHONAU: Bildungsurlaub Nr. 301330X41

TERMINE: Mo 3.6. bis Fr 7.6.24, jeweils 9 bis 16.45 Uhr.,
Anreise am So. 2.6., Abreise am Sa. 8.6., 5 Termine ¢ ORT:
Buchenhaus am Koénigssee, Schonau (Bayern) + KOSTEN:
500,00 Euro fiir 40 U-Std., ab 8 Teiln., inklusive 6x Ubernach-
tung mit HP im EZ (weitere Optionen auf Anfrage), zzgl. Kurtaxe
(3,10 Euro pro Tag) und Kosten fiir die individuell zu organisie-
rende Anreise * LEITUNG: Sonja Fuhrmann « ANMELDUNG:
Siehe Infozeilen unten.

Kursinformationen und Anmeldung im Internet: www.vhs-schwalm-eder.de ® www.vhs-nordhessen.de

Englisch intensiv

Englischintensivkurs - fir Teilnehmende ohne Vorkennt-
nisse (Niveau A1.1) bzw. mit geringen Anfangskenntnissen
oder solche, die ihre Schulkenntnisse auffrischen wollen
(Niveau A1.2). Ob geschaftlich, auf Reisen, interkulturelle
Kommunikation oder Partnerschaftstreffen, hier lernen Sie
diese Situationen schon mit wenigen Sprachkenntnissen gut
zu meistern. Der Kurs vermittelt ein ,Survival English®, das
mit wenig Einsatz grofle Wirkung erzielen kann. Hier die
Schwerpunkte: meeting people, getting information, small
talk, travelling, shopping, eating out, health and iliness. Ein
Sprachkurs mit Informationen zu gesellschaftspolitischen
Fragen und interkulturelle Kompetenzen fiir ein Europa mit
einer mehrsprachigen Zivilgesellschaft zur Verbesserung
der Kommunikation in Europa. ,Welcome!*

=X Niveau A1.1 - Von Anfang an

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 406101X41

TERMINE: Mo 22.7. bis Fr 26.7.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 220,00 Euro flr
40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: llona Kroeger « LEHRMA-
TERIAL: Klett: Great! A1 - ISBN 978-3-12501750-4 « ANMEL-
DUNG: Siehe Infozeilen unten.

= Niveau A1.2 - Anfangskenntnisse erweitern

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 406159X41

TERMINE: Mo 19.8. bis Fr 23.8.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 220,00 Euro flr
40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: llona Kroeger « LEHRMATE-
RIAL: Klett: Great! A1 ISBN 978-3-12501750-4 « ANMELDUNG:
Siehe Infozeilen unten.

MELSUNGEN: Bildungsurlaub Nr. 406159X32

TERMINE: Mo 22.1. bis Fr 26.1.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: vhs im Bildungs-Bhf., Bahnhofstrale 2 « KOSTEN:
220,00 Euro fiir 40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: llona Kroeger
* LEHRMATERIAL: Klett: Great! A1 ISBN 978-3-12501750-4
* ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Englisch intensiv - Grundlagen

Englisch Grundlagen intensiv. Gut geeignet als Fortsetzung
des Bildungsurlaubs A1.2 und fiir alle, die schon lange ihr
Englisch aufbauen wollen. Der Kurs vervollstandigt Ihr Wis-
sen mit allen erforderlichen Grundlagen im Wortschatz, bei
Redemitteln, Horverstandnis und im Sprechvermdégen. Ein
Sprachkurs mit Informationen zu gesellschaftspolitischen
Fragen und interkulturellen Kompetenzen fiir ein Europa mit
einer mehrsprachigen Zivilgesellschaft zur Verbesserung
der Kommunikation in Europa.

Y Niveau A2)

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 406201X41

TERMINE: Mo 8.4. bis Fr 12.4.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 220,00 Euro flr
40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: llona Kroeger « LEHRMATE-
RIAL: Klett: Great! A2 - ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 406253X42

TERMINE: Mo 2.9. bis Fr 6.9.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr « ORT:
Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 220,00 Euro fiir 40
U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: llona Kroeger « LEHRMATERIAL:
Klett: Great! A2 « ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.
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Englisch intensiv - Business and more
Geeignet fir alle, die solide Englischkenntnisse in zurlck-
liegender Schulzeit erworben haben und diese passiven
Kenntnisse intensiv auffrischen und erweitern wollen. Kurs-
inhalte: Festigung und Erweiterung der Sprech- und Horfer-
tigkeit; Schulung des Leseverstehens und der Schreibfertig-
keit fir das Verfassen von Kurzmitteilungen, auf der Basis
themenbezogener Wortschatz- und Grammatikarbeit. Ziel
ist das Bewaltigen ublicher Situationen in Beruf und Alltag
in der englischen Sprache. Aspekte aus Politik, Wirtschaft,
Kultur und Geschichte englischsprachiger Lander runden
die sprachlichen Themen ab. Ein Bildungsurlaub der poli-
tischen Bildung fiir ein Europa mit einer mehrsprachigen
Zivilgesellschaft zur Verbesserung der Kommunikation in
Europa.

Y Niveau B1)

FRITZLAR: Bildungsurlaub Nr. 406304 X41

TERMINE: Mo 4.3. bis Fr 8.3.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr « ORT:
vhs Fritzlar, Marktplatz 5 « KOSTEN: 220,00 Euro fur 40 U-Std.,
ab 6 Teiln. « LEITUNG: Sylvia Poschmann « LEHRMATERIAL:
Cornelsen: Simply Business B1 inkl. E-book-Lizenz. ISBN:
978-3-06-520456-9 « ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Y Niveau B2)

FRITZLAR: Bildungsurlaub Nr. 406455X42

TERMINE: Mo 2.9. bis Fr 6.9.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr « ORT:
vhs Fritzlar, Marktplatz 5 « KOSTEN: 220,00 Euro flir 40 U-Std.,
ab 6 Teiln. « LEITUNG: Sylvia Poschmann « LEHRMATERIAL:
Cornelsen: Basis for Business B2 + inkl. E-book-Lizenz. ISBN:
978-3-06-122156-0 « ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Franzdsisch intensiv

Teilnehmende kénnen ohne oder mit sehr geringen Vor-
kenntnissen (A1.1) bzw. geringen Vorkenntnissen (A1.2)
rasch verwertbare Franzésischkenntnisse fiir die miindliche
und schriftliche Kommunikation im Alltag und insbesondere
am Arbeitsplatz erwerben. Der Kurs umfasst Themen, die
auf einen Aufenthalt im franzésischsprachigen Ausland vor-
bereiten und die interkulturelle Kompetenz starken. Dazu
kommen verstandliche Informationen zu gesellschafts- und
kulturpolitischen Themen Frankreichs und franzdsischspra-
chiger Lander. Ein Bildungsurlaub der politischen Bildung
fur ein Europa mit einer mehrsprachigen Zivilgesellschaft
zur Verbesserung der Kommunikation in Europa.

=Y Niveau A1.1 - Von Anfang an

FRITZLAR: Bildungsurlaub Nr. 408151X42

TERMINE: Mo 19.8. bis Fr 23.8.24, jeweils 9 bis 16.30 Uhr
* ORT: vhs Fritzlar, Marktplatz 5 « KOSTEN: 220,00 Euro fiir 40
U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: Christian Pfaff « LEHRMATERIAL:
Klett: Voyages A1 ISBN: 978-3-12-529412-7 « ANMELDUNG:
Siehe Infozeilen unten.

=Y Niveau A1.2 - Anfangskenntnisse erweitern

FRITZLAR: Bildungsurlaub Nr. 408159X41

TERMINE: Mo 18.3. bis Fr 22.3.24, jeweils 9 bis 16.30 Uhr
* ORT: vhs Fritzlar, Marktplatz 5 « KOSTEN: 220,00 Euro fiir 40
U-Std., ab 6 Teiln. * LEITUNG: Christian Pfaff « LEHRMATERIAL:
Klett: Voyages A1 ISBN: 978-3-12-529412-7, ab Lektion 8
* ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Italienisch intensiv

Ein Bildungsurlaub der politischen Bildung fiir ein Europa mit
einer mehrsprachigen Zivilgesellschaft zur Verbesserung
der Kommunikation in Europa. Ein Sprachkurs in Italien
mit sprachlicher Qualifizierung in authentischen Situatio-
nen und Themen aus Politik und Wirtschaft an Beispielen
vor Ort sowie der Erweiterung personlicher und beruf-
licher Kompetenzen. Vermittelt werden Grundkenntnisse
der italienischen Sprache, ausgerichtet an Themen und
Kommunikationssituationen im italienischsprachigen All-
tags- und Berufsleben. Das Sprachtraining erfolgt auch in
realer Kommunikation mit Einheimischen in Casina/in der
Toskana. Die Themenschwerpunkte zur Landeskunde sind
ausgerichtet an den lokalen Besonderheiten der Regionen
wie die Herstellung von Spezialitaten, z.B. Aceto Balsamico
und Pasta (Emilia Romagna) bzw. Tourismus, Olivenanbau
und -verarbeitung sowie den Themen Weinanbau und Wein-
ernte (Toskana). Wirtschaftspolitische und kulturorientierte
Aspekte werden im Unterricht und vor Ort erschlossen. Der
Bildungsurlaub ist ideal fir Personen zum ersten Einstieg
in die italienische Sprache oder fir solche mit wenigen
Grundkenntnissen (Casina) bzw. ideal fir Personen, die in
die italienische Sprache einsteigen oder Grundkenntnisse
auffrischen wollen (Toskana) und besonders geeignet fir
die Berufsbereiche Gastronomie, Tourismus, Handel und
Soziales. Die Organisation der An- und Abreise sowie die
Buchung der vorgesehenen Unterkunft in Casina / in Flo-
renz ist mit organisatorischer Hilfe der Kursleitung von den
Teilnehmenden selbstverantwortlich und verbindlich zu
buchen. Es gelten die AGB der jeweiligen Vertragspartner.
Informationen zur Tagungsstatte und zur Unterkunft ist
bei der Kursleitung zu erhalten. Ein Infogesprach fir die
Teilnehmenden wird nach Anmeldung von der Kursleiterin
angeboten. Eine kostenfreie schriftliche Abmeldung ist még-
lich bis zum 05.05.2024 (Casina) bzw.bis zum 28.07.2024
(Toskana). Danach entsteht die Verpflichtung zur Zahlung
des vollen Entgelts. Der Abschluss einer Reisericktritts- und
einer Seminarversicherung wird empfohlen. Aktenzeichen
fur den anerkannten Bildungsurlaub auf vhs Webseite. Die
Kursentgelte vorbehaltlich weiterer Preissteigerungen der
Energiekosten.

=¥ Niveau A1.2

CASINA/EMILIA ITALIEN: Bildungsurlaub Nr. 409103X41

TERMINE: Mo 24.6. bis Fr 28.6.24, jeweils 9.30 bis
17 Uhr, Anmeldeschluss: 05.05.2024 -+ ORT: Iltalien
* KOSTEN: 442,00 Euro fir 40 U-Std., ab 6 Teiln., zzgl.
Kosten fur An- und Abreise, Unterkunft und Verpflegung
* LEITUNG: Andrea Morra-Hehenkamp « ANMELDUNG: Siehe
Infozeilen unten.

Y iveau A1)

TOSKANA /ITALIEN: Bildungsurlaub Nr. 409104X42

TERMINE: Mo 16.9. bis Fr 20.9.24, jeweils 9.30 bis
17 Uhr, Anmeldeschluss: 28.07.2024 + ORT: Italien
*« KOSTEN: 469,00 Euro fir 40 U-Std., ab 6 Teiln., zzgl.
Kosten fir An- und Abreise, Unterkunft und Verpflegung
* LEITUNG: Andrea Morra-Hehenkamp « ANMELDUNG: Siehe
Infozeilen unten.

» Die Aktenzeichen werden nach
Genehmigung auf unserer Webseite
veroffentlicht

Beratung und Anmeldung: @ 05681 775-7755 ® Fax: 05681 775-4059 ® E-Mail: vhs(@schwalm-eder-kreis.de
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Spanisch intensiv

Sie erwerben rasch verwertbare Spanischkenntnisse fir
die mindliche und schriftliche Kommunikation im Alltag
und am Arbeitsplatz. Der Kurs ,Von Anfang an” ist fir Teil-
nehmende ohne Vorkenntnisse, der Kurs ,Anfangskennt-
nisse erweitern® erfordert Wissen auf dem Niveau A1.1.
Die Kurse umfassen Themen, die auf einen Aufenthalt im
spanischsprachigen Ausland vorbereiten. Die Sprachkurse
enthalten Informationen zu gesellschafts- und wirtschafts-
politischen Themen spanischsprachiger Lander und eine
Einflihrung in die spanischen und lateinamerikanischen
Kulturen. Ein Bildungsurlaub der beruflichen Weiterbildung
fur ein Europa mit einer mehrsprachigen Zivilgesellschaft
zur Verbesserung der Kommunikation in Europa.

=X Niveau A1 - Von Anfang an

SCHWALMSTADT: Bildungsurlaub Nr. 422101X41

TERMINE: Mo 15.7. bis Fr 19.7.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: vhs Schwalmstadt, Bahnhofstralle 12-14 « KOSTEN:
220,00 Euro fir 40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: Galya Cons-
tanza Velasco Uribe « LEHRMATERIAL: Lehrmaterial wird im
Kurs ausgegeben « ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

X Niveau A1.2 - Anfangskenntnisse erweitern

SCHWALMSTADT: Bildungsurlaub Nr. 422160X42

TERMINE: Mo 21.10. bis Fr 25.10.24, jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: vhs Schwalmstadt, Bahnhofstralle 12-14 « KOSTEN:
220,00 Euro fir 40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: Galya Cons-
tanza Velasco Uribe « LEHRMATERIAL: Lehrmaterial wird im
Kurs ausgegeben « ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Spanisch intensiv - Grundkenntnisse

Grundkenntnisse auf Niveau A2 ausbauen zur Kommunika-
tion in Europa und der Welt mit gesellschaftlichen Beztigen.
Teilnehmende kénnen hier ihre Vorkenntnisse auf Niveau
A1 erweitern und rasch verwertbare Spanischkenntnisse fiir
die mundliche und schriftiche Kommunikation im Alltag und
am Arbeitsplatz erwerben. Ein Sprachkurs mit Informationen
zu gesellschafts- und wirtschaftspolitischen Themen spa-
nischsprachiger Lander und einer Einfihrung in spanisch-
sprachige Kulturen. Ein Bildungsurlaub der politischen
Bildung fur ein Europa mit einer mehrsprachigen Zivilge-
sellschaft zur Verbesserung der Kommunikation in Europa.

Y Niveau A2)

SCHWALMSTADT: Bildungsurlaub Nr. 422201X41

TERMINE: Mo 18.3. bis Fr 22.3.24, jeweils 8.30 bis16 Uhr
* ORT: vhs Schwalmstadt, Bahnhofstralle 12-14 « KOSTEN:
220,00 Euro fur 40 U-Std., ab 6 Teiln. « LEITUNG: Galya Cons-
tanza Velasco Uribe « LEHRMATERIAL: Lehrmaterial wird im
Kurs ausgegeben « ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Kursinformationen und Anmeldung im Internet: www.vhs-schwalm-eder.de ® www.vhs-nordhessen.de

Von der Idee zur professionellen Website
Mit WordPress

Teilnehmende entwickeln eine Website, die auch professio-
nellen Ansprichen gentigt. Von der Idee Uber die Planung
und Strukturierung bis hin zur Umsetzung durchlaufen Sie
alle Phasen der Website-Entwicklung. Sie installieren das
CM- bzw. Blog-System Wordpress, suchen ein passendes
Theme, binden die bendtigten Plug-Ins ein. Alle Teile der
Wordpress-Installation, die fur das Verstehen und die Hand-
habung des Systems nétig sind, werden praxisnah und
verstandlich erlautert. Danach werden die Websites mit
Inhalten gefullt und Sie arbeiten bereits an der Umsetzung
Ihres eigenen Projektes. Im Nachgang wird die Pflege lhrer
Website kein Problem mehr sein.

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 501351X42

TERMINE: Mo 4.11. bis Fr 8.11., jeweils 8.30 bis 16 Uhr « ORT:
Kreisverwaltung, Parkstr. 6 + KOSTEN: 245,00 Euro fir 40
U-Std., ab 8 Teiln. « LEITUNG: Christian Schreiber « ANMEL-
DUNG: Siehe Infozeilen unten.

Vom Entwurf zur Druckerei

Sauberer Textsatz und die Integration anderer Standardpro-
gramme sind die Werkzeugvoraussetzung fir ein exklusives
Ergebnis. In diesem Seminar lernen Sie bestehende Texte,
Fotos und lllustrationen, z.B. zu Broschlren, Prospekten,
Texten oder Faltkarten zu setzen oder auch Briefbégen und
Visitenkarten zu entwerfen. Teilnahmevoraussetzungen:
Fur dieses Seminar bendétigen Sie sichere Grundkenntnisse
in der Bedienung von Windows, insbesondere im Umgang
mit der Tastatur und Maus. Grundkenntnisse in einer Text-
verarbeitung und in einem Grafikprogramm sind vorteil-
haft.

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 501501X41

TERMINE: Mo 17.6. bis Fr 21.6., 8.30 bis 16 Uhr « ORT: vhs im
Bildungs-Bhf., BahnhofstralRe 2 « KOSTEN: 245,00 Euro fir 40
U-Std., ab 8 Teiln. « LEITUNG: Thilo Hadamovsky « ANMEL-
DUNG: Siehe Infozeilen unten.

=X Affinity Publisher, Photo und Designer

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 501551X42

TERMINE: Mo 11.11. bis Fr 15.11., jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 245,00 Euro flr
40 U-Std., ab 8 Teiln. « LEITUNG: Thilo Hadamovsky « ANMEL-
DUNG: Siehe Infozeilen unten.
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Beratung und Anmeldung:
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Excel 2021
Grundkurs

Ziel des Bildungsurlaubes ist es, den Teilnehmenden die
Tabellenkalkulation am Beispiel von MS-Excel darzustellen.
So ist es mdglich, umfangreiche Rechenoperationen wie
z. B. Statistiken, Abrechnungen, Kostenanalysen schneller
und genauer durchzufiihren. Darlber hinaus kénnen die
Kalkulationsdaten grafisch in den diversen Diagrammar-
ten dargestellt werden. Der Kurs vermittelt Kenntnisse
Uber den Aufbau, die Arbeitsweise, die Funktionen und die
Leistungsmerkmale des Tabellenkalkulationsprogramms
Excel an praktischen Beispielen. Daneben sollen die Aus-
wirkungen des IT-Einsatzes auf die Arbeitsablaufe und die
ergonomischen Anforderungen herausgearbeitet werden.
Voraussetzung: Windowskenntnisse.

MELSUNGEN: Bildungsurlaub Nr. 502001X41

TERMINE: Mo 4.3. bis Fr 8.3., jeweils 8.30 bis 16 Uhr « ORT: vhs
im Bildungs-Bhf., Bahnhofstralte 2 « KOSTEN: 245,00 Euro fir
40 U-Std., ab 8 Teiln. « LEITUNG: Katja Schirakowski « ANMEL-
DUNG: Siehe Infozeilen unten.

Visual Basic for Applications
Office-Automatisierung mit Excel 2021

Mit dieser im Office-Paket enthaltenen Programmiersprache
lassen sich Routineaufgaben automatisieren oder Lésungen
realisieren, die mit den Standardfunktionen der Office-
Programme nicht méglich sind. Sie erhalten eine praxis-
nahe Einfihrung in die Logik des Programmierens mit VBA
und lernen, eigene Programme zu erstellen. Kursinhalt:
* Grundlagen der Programmiersprache VBA ¢ die Objekt-
modelle der MS-Office-Programme ¢ Variablen und Daten-
typen « Kontrollstrukturen « Subroutinen und Funktionen
» Werkzeuge fir die Fehlerbeseitigung « Erstellen einfacher
VBA-Anwendungen. Voraussetzung: Gute Kenntnisse in
mindestens einem der Office Programme Excel, Access
oder Word.

MELSUNGEN: Bildungsurlaub Nr. 502301X41

TERMINE: Mo 13.5. bis Fr 17.5., jeweils 8.30 bis 16 Uhr ¢« ORT:
vhs im Bildungs-Bhf., Bahnhofstrale 2 « KOSTEN: 245,00
Euro fur 50 U-Std., ab 8 Teiln. « LEITUNG: Katja Schirakowski
* ANMELDUNG: Siehe Infozeilen unten.

Fit im Bluiro ab Office 2021
Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Zusatzlich zu aufbauenden Textverarbeitungskenntnissen
lernen Sie die Grundlagen von Tabellenkalkulation, Prasen-
tation und Terminverwaltung kennen. Mit dem Austausch
von Daten zwischen den einzelnen Programmen vervoll-
kommnen Sie Ihre Kenntnisse. Inhalt: « Geschéaftsbriefe,
Protokolle und Berichte « Korrespondenz in Word automati-
sieren * Dokumentverwaltung mit Windows ¢ Nachrichten mit
Outlook senden und empfangen « Kontakte und Adressen
in Outlook verwalten * Termine in Outlook planen ¢ Daten
kalkulieren und grafisch darstellen mit Excel « Prasentation
mit PowerPoint. Voraussetzung: Grundkenntnisse Windows
und Word.

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 504800X41

TERMINE: Mo 8.4. bis Fr 12.4., jeweils 8.30 bis 16 Uhr « ORT:
Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 245,00 Euro fur 40
U-Std., ab 8 Teiln. « LEITUNG: Jutta Stocker « ANMELDUNG:
Siehe Infozeilen unten.

Fit im Biiro ab Office 2021 - Aufbaukurs
Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Vertiefend zu dem Bildungsurlaub Fit im Blro mit Office
erlernen Sie folgende zuséatzlich Inhalte, die lhnen den
Buroalltag erheblich vereinfachen und blitzschnell bewal-
tigen lassen. Inhalt: « Gestalten von Dokumenten unter-
schiedlicher Art « Seriendruck und Automatisierung mit
Schnellbausteinen « Dokumente mit Objekten erstellen
*Verknuipfen von Inhalten zwischen Word, Excel und PowerPoint
* Online-Zusammenarbeit in Dokumenten « Tabellen-
struktur und Druck anpassen * Kaufmannische Funktionen
* Logische Funktionen und Verweise « Umgang mit Arbeits-
mappen ¢ Kriterien flir eine professionelle Prasentation
« Einsatz von Folienmaster und Layout-Typen ¢ Einsatz von
Organigrammen und Diagrammen * Verzweigen mit Hyper-
links * Einsatz von Outlook als Datenquelle flr Serienbriefe.
Voraussetzung: Kenntnisse vergleichbar Bildungsurlaub
,Fitim Blro mit Office".

HOMBERG: Bildungsurlaub Nr. 504850X42

TERMINE: Mo 14.10. bis Fr 18.10., jeweils 8.30 bis 16 Uhr
* ORT: Kreisverwaltung, Parkstr. 6 « KOSTEN: 245,00 Euro fur
40 U-Std., ab 8 Teiln. * LEITUNG: Jutta Stocker « ANMELDUNG:
Siehe Infozeilen unten.

» Je nach gewidhltem Kursangebot ist der
Abschluss einer Seminar- / Reiseriicktrittsver-
sicherung moglich

& 05681 775-7755 ® Fax: 05681 775-4059 ® E-Mail: vhs(@schwalm-eder-kreis.de
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