Fachbereich 5
Beruf | EDV | Berufsausbildung

Fachbereichsleitung: Uwe Frank Bauch
Beratung / Anmeldung - Telefon: 02365 99-4299

montags und dienstags 8 bis 16 Uhr
mittwochs und freitags 8 bis 12.30 Uhr
donnerstags 8 bis 18 Uhr



172 FACHBEREICH 5 | BERUF | EDV | BERUFSAUSBILDUNG

Wegweiser
durch den EDV-Dschungel

= Sie mochten sicher werden im Umgang mit

einem PC/Notebook oder Tablet?

= |hr Smartphone kann vieles, aber was macht

Sinn?

= Sie mochten sicher im Internet surfen, E-Mails

schreiben und einkaufen kénnen?

= Fotos sollen von der Digitalkamera auf den PC

Ubertragen und bearbeitet werden?

= F{ir das heimische Biiro oder Ihr berufliches
Weiterkommen wiinschen Sie sich Kenntnisse

in Office-Programmen?

= Sie bendtigen eine Einflihrung in professionelle
Layout-Programme, Sie suchen Freeware-

Alternativen?

F"'

Informationsabend:
Die richtige Kurswahl

Information und Beratung zum Thema
,computerkurse in der insel-VHS*

Ob Sie EDV-Kenntnisse fiir berufliche Zusammen-
hange oder Freizeitaktivititen benttigen: An die-
sem Abend werden Sie in das richtige Angebot
gelotst. Der Abend schlieBt mit einer ausflhrli-
chen Beratung zu den Themenschwerpunkten PC,
Windows, Office, Internet und hilft, die fiir Sie pas-
sende Kursauswahl zu treffen. Natrlich werden
unter Ber(icksichtigung des zeitlichen Rahmens
Ihre speziellen Fragen beantwortet.

Eine vorherige Anmeldung ist erforderlich.

Uwe Frank Bauch
Montag, 9. Februar

Excel - Office
Fit furs Biro und Alltag (Grundkurs)

Neben den Grundfunktionen der einzelnen Pro-
gramme gibt es zahlreiche Werkzeuge, die Word
und Excel verbinden.

Themen in Word:

= Die Arbeitsumgebung einrichten

= Texte erfassen und verdndern

= Textkorrektur

= Tabulatoren

= Aufz8hlung und Nummerierung

= Dokument-Gestaltung (Seitenrdnder, Kopf- und
FuBzeilen, Seitennummerierung und Dokument-
vorlagen)

Themen in Excel:

= Arbeitsmappen

= Rechnen in Excel mit Formeln oder Funktionen

= Spalten / Zeilen (Einfligen, Léschen, Kopieren
und Verandern)

= Zellformatierung (Rahmen, Muster, Vorlagen)

= Druckbereiche definieren und andere Druck-
Besonderheiten
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Wir schulen Sie auf Laptops mit Windows 11 und
Microsoft Office 2021. Sie konnen auch einen
eigenen Laptop mit entsprechendem Programm
mitbringen.

Hans Heinrich Blume

Freitag, 6. Méarz

18 bis 22 Uhr und

Samstag, 7. Mérz

10 bis 16.45 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 56,00 €
ab 6 Teiln. 68,90 €
ab 4 Teiln. 87,75 €

Bow s ome

EB

ESETE

=

So vielfdltig wie Ihre Wiinsche sind, ist das Pro- 18 pis 19.30 Uhr

gramm des EDV-Bereiches aufgestellt. Damit Sie gje insel Zwgst. Hiils - 2. Etage
den richtigen Kurs besuchen konnen, bieten Wir - Raum 2.4 EDV

einen offenen Infoabend, um Sie zum richtigen
Angebot zu lotsen. In der insel-VHS lernen Sie,
welches Projekt Sie mit welcher Software realisie-
ren konnen!

entgeltfrei
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Excel — Word - Office
Fit firs Biro und den Alltag (Aufbaukurs)

Excel kann Runden, Tage und Zeiten zdhlen und
das Durchschnittsalter berechnen. Um solche und
dhnliche Probleme zu losen, lernen Sie Formeln
und Funktionen kennen und finden Losungen fiir
tagliches und exotisches.

Themenschwerpunkie:

= Wie erstellt man Arbeitsbldtter und -mappen als
Vorlagen, um die restlichen Rechenprozesse
automatisch ablaufen zu lassen?

= Wie legt man eine Adressenliste/Datenbank in
Excel an?

= Wie funktioniert sortieren, selektieren und einen
Serienbrief versenden?

= Wie entwickelt man aus einem Zahlenwust ein
Diagramm und fligt es dann in einen Arbeits-
text ein?

= \Wie baut man Bilder, Pfeile, Kommentare, Erlau-
terungstexte in eine Tabelle ein?

= Wie gestaltet man Kopf- und FuBzeile?

= \Wie baut man eine Excel-Tabelle in ein Word-
Dokument ein?

= Wie tauscht man sich mit Nutzern anderer
Office-Programme und Versionen aus?

Umsteigende auf die Version 2021 lernen das
MS-Ment(iband detailliert kennen.

Wir schulen Sie auf Laptops mit Windows 11 und
Microsoft Office 2021. Sie kdnnen auch einen
eigenen Laptop mit entsprechendem Programm
mitbringen.

Hans Heinrich Blume

Freitag, 8. Mai

18 bis 22 Uhr und

Samstag, 9. Mai

10 bis 16.45 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 56,00 €
ab 6 Teiln. 68,90 €
ab 4 Teiln. 87,75 €

© Unsplash

Tastschreibkurs
Schnell und leicht mit 10 Fingern am PC schreiben

Dieser Kurs eignet sich, wenn Sie:

das Zehnfingerschreiben am PC systematisch
und sicher erlernen méchten,

in Ihrem Beruf auf den schnellen Umgang mit
dem PC angewiesen sind,

Ihre vorhandenen Kenntnisse anhand prak-
tischer Ubungen vertiefen und erweitern méch-
ten,

sich als Schiiler/in, Berufseinsteiger/in oder Stu-
dent/in auf Ihre Berufstatigkeit oder das Studium
vorbereiten mochten,

Sie auch auBerhalb des Berufs schnell und
sicher Texte schreiben mochten,

lhre Schreibfahigkeit bis ca. 80 Anschlage pro
Minute erweitern méchten.
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Die Beherrschung der Tastatur bildet die Grund-
lage aller Eingaben am PC. Sie sparen sehr viel
Zeit, wenn Sie Texte und Zahlen blind mit 10 Fin-
gern erfassen konnen. Nach diesem Kurs beherr-
schen Sie die professionelle Texterfassung mit
10 Fingern. In diesem Kurs wird mit einem be-
sonderen Trainingsprogramm gearbeitet, das auf
wissenschaftlichen Erkenntnissen basiert. Wah-
rend bei der herkémmlichen Lernmethode Uber-
wiegend die linke Gehirnhélfte (logisches, analyti-
sches und abstraktes Denken) angesprochen wird,
aktiviert das neue Trainingsprogramm zuséatzlich
die rechte Gehirnhélfte (Kreativitat, Bilder, Trdume
und Geflihle). Wir verkniipfen die modernen Lern-
methoden mit Entspannungs- und Visualisierungs-
techniken. Lernen Sie das 10-Finger-System mit
SpaB und wenig Zeitaufwand!

Damit erwerben Sie eine der niitzlichsten Fertig-
keiten zur beruflichen und privaten Nutzung des
Computers.

Algeth-Alena Rehpenning

Montag, 13. April

18.30 bis 20.15 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 51,60 €
ab 6 Teiln. 63,60 €
ab 4 Teiln. 81,00 €
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@ bz Bildungszentrum
L des Handels gGmbH

Wir bieten lhnen

Unterstiitzung bei der Anerkennung
im Ausland erworbener Abschliisse

Deutschkurse fiir Migrant*innen

Seminare zum Erwerb der
Ausbildereignung

Information

+49 2361 4806-830

00

bz Bildungszentrum des Handels gGmbH
Hauptverwaltung
Wickingplatz 2-4 - 45657 Recklinghausen

Schulungsstatte
Bachackerweg 191 - 45772 Marl

info@bzdh.de - www.bzdh.de - Zertifiziert nach DIN EN IS0 goo1 - Triigerzulassung nach AZAV

Linux — freie Software fir
Notebook und PC

Das Betriebssystem Linux bietet viele Vorteile. Es
ist kostenlos, stabil und es gibt eine riesige Aus-
wahl an freien Anwendungsprogrammen. Dieser
Workshop ermdglicht den Einstieg in Linux und
gibt Unterstiitzung beim Umstieg von anderen Be-
triebssystemen.

Inhalte:

= Vorbereitung, Installation und individuelle
Anpassung,

= Dateiverwaltung

= @rafische Oberflache

= Anwendungen installieren

= Hardware einrichten

= Die Shell kennenlernen

Wer auf dem eigenen Notebook / PC Linux instal-
lieren mdchte, bringt das Gerét einfach mit.

Teilnahmevoraussetzung: PC-Anwenderkenntnisse

Die Volkshochschule haftet nicht fiir die von Teil-
nehmenden mitgebrachten Geréte.

Uwe Frank Bauch

Samstag, 7. Mérz

10 bis 16 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 2. Etage
Raum 2.4 EDV

entgeltfrei

FACHBEREICH 5 | BERUF | EDV | BERUFSAUSBILDUNG 177

LibreOffice
fur Ein- und Umsteiger

LibreOffice ist ein Office-Paket, dessen Leistungs-
fahigkeit und Umfang dem MS-Office entspricht.
LibreOffice ist kostenfrei und somit ideal flir Privat-
anwendende und Firmen, die kostenbewusst arbei-
ten. Es beinhaltet eine Textverarbeitung, eine Tabel-
lenkalkulation und ein Prasentations- und Zeichen-
programm. Im Kurs werden Sie schrittweise in die
Nutzung der einzelnen Programmteile der Office-
Suite eingeftihrt.

Wir schulen Sie auf Laptops mit Windows 11 und
LibreOffice-Paket. Sie konnen auch einen eigenen
Laptop mitbringen.

Hans Heinrich Blume

2 x donnerstags,

9 bis 12.45 Uhr

ab 16. April

die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 43,00 €
ab 6 Teiln. 53,00 €
ab 4 Teiln. 67,50 €
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Der kleine Buchhalter — selbst machen am PC

Ob als Freiberufler, kleiner Handwerker oder Hand-
ler, Kassenwart im Verein — alle sind gefordert,
Uber ihre Finanzen Buch zu fiihren. Fir die FiBu
Finanzbuchhaltung gibt es kleine, aber auch teure
Losungen.

Lernen Sie verschiedene FiBu-Programme ken-
nen und probieren Sie es selbst aus.

= Stammdaten einer kleinen Firma anlegen — mit
und ohne Umsatzsteuer

= Kassenbiicher flihren und erfassen — Regeln
und Bedienung

= Ausziige vom Bankkonten online abholen und
einlesen

= Konten, Journal, BWA, Einnahme-Uberschuss-
Rechnung erstellen

= Buchhaltung fir den Steuerberater erfassen
und mailen — Zusammenarbeit — Steuerfragen

= Umsatzsteuervoranmeldung an das Finanzamt
Ubermitteln

= FiBu-Software im Vergleich — von Freeware bis
zu Komplettlosung

= DATEV setzt den Standard — Konterrahmen
SKR 03 — EUR — Bedienung, Arbeitsablaufe,
Formulare, Auswertungen

= FiBu-Software auf meinem PC — Online-Losun-
gen in der Cloud

Nach dem Kurs kdnnen Sie entscheiden, mit wel-
chem FiBu-Programm Sie am PC die Buchhaltung
selber machen.

Gerne kénnen Sie Buchungsbeispiele mitbringen.

Wir schulen Sie auf Laptops mit Windows 11 und
Microsoft Office 2021. Sie kdnnen auch einen
eigenen Laptop mitbringen.

Hans Heinrich Blume 5007

Freitag, 17. April

18 bis 22 Uhr und

Samstag, 18. April

10 bis 16.45 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 56,00 €
ab 6 Teiln. 68,90 €
ab 4 Teiln. 87,75 €

Aufbaukurs

0Ob als Freiberufler, kleiner Handwerker oder Hand-
ler, Kassenwart im Verein — alle sind gefordert,
tiber ihre Finanzen Buch zu flihren.

Wie in der Fahrschule lernen Sie ein FiBu-Pro-
gramm kennen.

Mit ,Buchfilhrung und Bilanz* (iben Sie an den
Geschéaftsvorfllen eines Jahres.

= Stammdaten einer kleinen Firma anlegen —
Konten mit und ohne Umsatzsteuer anlegen

= Kassenblicher fiihren und erfassen —
Regeln und Bedienung

= Eingangs- und Ausgangs-Rechnungen buchen

= Storno-Rechnungen, Skonti, Retouren,
Geldtransfer buchen

= Konten, Journal, BWA, SuSa erstellen
= Einnahme-Uberschuss-Rechnung als eEUR
= Bilanz — G&V, ebilanz erstellen — (ibermitteln

= Buchhaltung exportieren flir den Steuer-
berater, Finanzamt, Archiv

= Steuerliche Meldungen an das Finanzamt
Ubermitteln

= DATEV setzt den Standard — Kontenrahmen

SKR 03 — EUR — Bedienung, Arbeitsabl4ufe,
Formulare, Auswertungen

Der kleine Buchhalter — selbst machen am PC
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Nach dem Kurs bedienen Sie die Schaltstellen
eines FiBu-Programms. Mit den erworbenen
Kenntnissen aus dem Seminar ,Der kleine Buch-
halter” bewegen Sie sich sicher durch Zahlen und
Finanzen.

Gerne kénnen Sie Buchungsbeispiele mitbringen.

Wir schulen Sie auf Laptops mit Windows 11 und
Microsoft Office 2021. Sie konnen auch einen
eigenen Laptop mitbringen.

Hans Heinrich Blume

Donnerstag, 7. Mai und
Freitag, 8. Mai

jeweils 9 bis 12.45 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 43,00 €
ab 6 Teiln. 53,00 €
ab 4 Teiln. 67,50 €
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Einfiihrung
in Microsoft PowerPoint

Mit PowerPoint kénnen Sie schnell eindrucksvolle
Prasentationen erstellen, die Ihre Vortrége, Team-
besprechungen, Schulungen, Referate oder Ihre
Rede visuell unterstiitzen.

Kursschwerpunkte sind:

= Einflhrung in das Programm PowerPoint

= Erstellen von Présentationsfolien durch unter-
schiedliche Gestaltung mit Text, Tabellen, Dia-
grammen, Grafiken, Formen oder Fotos

= Einfligen von Musik oder Videos

= Einrichtung von Folientibergangen und Anima-
tionen

= (estaltung der Présentation durch Verwendung
verschiedener Designs und Layoutvorlagen

= Tipps flr die Durchfihrung einer gelungenen
Présentation

Algeth-Alena Rehpenning

Donnerstag, 19. Mérz und
Donnerstag, 26. Marz

jeweils 18.30 bis 21.30 Uhr
die insel Zwgst. Hiils - 1. Etage
Raum 1.4 EDV

ab 8 Teiln. 34,40 €

ab 6 Teiln. 42,40 €

ab 4 Teiln. 54,00 €

Mind-Mapping

Mind-Mapping ist eine bewahrte Methode, um
Gedanken zu ordnen und zu visualisieren. Mit Hilfe
moderner Software wird Mind-Mapping noch leis-
tungsféhiger und eréffnet neue Nutzungsbereiche,
z.B. im Beruf und im Alltag.

Kursinhalte:

= Mind-Mapping-Methode

= Einfilhrung in die verwendete Software

= praktische Aufgaben mit klassischen
Mind-Maps und am Gomputer

= mit Mind-Mapping starten und strukturieren

Algeth-Alena Rehpenning 50098
Donnerstag, 16. April

18.30 bis 21.30 Uhr

die insel Zwgst. Hiils - 2. Etage

Raum 2.4 EDV

ab 8 Teiln. 17,20 €
ab 6 Teiln. 21,20 €
ab 4 Teiln. 27,00 €
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