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401 „Was gelingen soll, BraUcht Zeit!“ – 
 eDV-intensiVKUrs fÜr Ältere 
 arBeitnehmer/innen UnD anfÄnger    
 (WorD, eXcel, oUtlooK) 

ein Kurs für mitarbeiter und mitarbeiterinnen ohne Pc-erfahrung und 

ohne eDV-Vorkenntnisse, die sich einen ersten Überblick über die arbeit 

mit einem Pc verschaffen und eine orientierung über die möglichkeiten 

der Pc-anwendung erhalten wollen. hier haben sie genügend Zeit zum 

Üben und ausprobieren. 

Inhalte:

 Kennenlernen der WinDoWs-Benutzeroberfl äche 

 Umgang mit Dateien und ordnern 

 erstellen und Benutzen von Verknüpfungen 

 schreiben von einfachen texten mit WorD 

 einbinden von Bildern 

 texte mit einfachen mitteln „verschönern“ 

 erstellen von und arbeiten mit einfachen tabellen in eXcel 

 surfen im internet, um informationen zu suchen und zu fi nden 

 e-mails schreiben und versenden 

 e-mails mit texten und Bildern verschicken 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 

Zielgruppe Beschäftigte ohne Pc-Vorkenntnisse

Voraussetzungen keine

Dozent ralf haberer, Volkshochschule göttingen 

unterrichtsstunden 24

kursplätze 16

kursgebühr 150,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, raum 104

kurs 20.–23.02.2012 (Kn: 12-040101)

Zeit von 8.45 bis 14.45 Uhr

anmeldeschluss 13.01.2012
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402 oUtlooK – grUnDlagen (office 2007/2010) 

microsoft oUtlooK ist die ideale schaltzentrale für Kommunikation und 

informationsmanagement auf dem Pc. 

Inhalte:

in diesem Kurs lernen sie, wie sie 

 grundsätzliche einstellungen in oUtlooK vornehmen 

 Kontaktdaten speichern, versenden oder auch importieren 

 signaturen anlegen und nutzen 

 e-mails (auch mit anhängen) verschicken, nachrichten beantworten 

oder weiterleiten 

 einzelne oder auch wiederkehrende termine schnell in ihren Kalender 

eintragen

 sich eine schnelle Übersicht über ihre täglichen aufgaben und termine 

verschaffen 

 aufgaben an andere Personen delegieren und die Bearbeitung verfolgen 

 adressen aus oUtlooK für Briefe in WorD verwenden. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.

Zielgruppe alle interessierten, die outlook nutzen wollen

Voraussetzungen sichere WinDoWs-Kenntnisse; Kenntnisse mindes-

tens eines anderen office-Programms (möglichst WorD)

Dozenten ralf haberer / Dr. manfred herrmann, Volkshochschule göt-

tingen

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 1 15.–16.03.2012 (Kn: 12-040201), anmeldeschluss 03.02.2012

kurs 2 13.–14.09.2012 (Kn: 12-040202), anmeldeschluss 03.08.2012

Zeit von 8.45 bis 12.00 Uhr



403 oUtlooK fÜr fortgeschrittene 
 (office 2007/2010)

Wenn sie über outlook-grundkenntnisse verfügen, lernen sie in diesem 

Kurs, die möglichkeiten von outlook auszuschöpfen. 

Inhalte:

 anlegen und nutzen eigener ordner 

 anpassen der vorhandenen, beziehungsweise neuerstellen von mail- 

und Kontaktlisten 

 anlegen von Verteilerlisten 

 erstellen von Besprechungsanfragen 

 nutzen von oUtlooK als Quelle für serienbriefe 

 nutzen von oUtlooK-Daten in Word 

 import und export von Daten aus und in andere Programme 

 archivierung von älteren objekten 

 arbeiten mit dem regelassistenten 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.

Zielgruppe alle interessierten, die ihre outlook Kenntnisse vertiefen 

wollen 

Voraussetzungen Besuch unseres grundlagenkurses „oUtlooK“ oder 

vergleichbare Kenntnisse

Dozenten ralf haberer / Dr. manfred herrmann, Volkshochschule 

göttingen

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, raum 104

kurs 1 20.04.2012 (Kn: 12-040301), anmeldeschluss 16.03.2012

kurs 2 12.10.2012 (Kn: 12-040302), anmeldeschluss 07.09.2012

Zeit von 8.45 bis 16.15 Uhr
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404 terminPlanUng mit oUtlooK 
 (office 2007/2010)

neben dem e-mail-austausch ist die Kalenderfunktion eine hauptanwen-

dung von oUtlooK. im netzwerk kann nicht nur der eigene terminplan 

verwaltet werden sondern auch termine mit Kollegen und Kolleginnen 

abgestimmt oder Besprechungen organisiert werden. 

Inhalte: 

 termingestaltung (einzeltermine, terminserien, ganztätige termine), 

 verschiedene Kalender nutzen 

 aufgaben verwalten 

 aufgaben delegieren 

 Besprechungen planen und koordinieren 

 ressourcen verwalten 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 

Zielgruppe alle interessierten, die ihre outlook Kenntnisse vertiefen 

wollen

Voraussetzungen grundkenntnisse von oUtlooK (e-mailing)

Dozent ralf haberer, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 4

kursplätze 16

kursgebühr 35,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 24.02.2012 (Kn: 12-040401)

Zeit von 8.45 bis 12.00 Uhr

anmeldeschluss 20.01.2012
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405 WorD – grUnDlagen Der 
 teXtVerarBeitUng (office 2007/2010)

in diesem Kurs vermitteln wir ihnen die grundlagen der textverarbei-

tung mit WorD. er richtet sich an mitarbeiter und mitarbeiterinnen ohne 

Vorkenntnisse. 

Inhalte:

 symbolleisten, menüs und tastaturbefehle 

 texterfassung und -bearbeitung 

 grundlagen der formatierung von Zeichen und absätzen 

 seitenlayout 

 text verschieben und kopieren 

 einfügen von Bildern 

 arbeiten mit tabellen 

 einfache serienbriefe 

 autokorrektur 

 Drucken 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt

Zielgruppe alle interessierten, die einen systematischen einstieg in die 

textverarbeitung mit Word 2007/2010 suchen

Voraussetzungen sichere WinDoWs-Kenntnisse

Dozent roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 16

kursplätze 16

kursgebühr 140,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104 

kurs 1 16.–19.04.2012 (Kn: 12-040501), anmeldeschluss 16.03.2012

kurs 2 08.–11.10.2012 (Kn: 12-040502), anmeldeschluss 07.09.2012

Zeit von 8.45 bis 12.00 Uhr
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406 WorD sPeZial – Wissenschaftliche 
 arBeiten erstellen

Dissertationen, haus-, Bachelor- und masterarbeiten, aber auch tagungs-

bände, seminarunterlagen, Vorträge, Veröffentlichungen oder Bücher, 

schnell und korrekt erstellen – hier erfahren sie, wie‘s geht! sparen sie 

mit wenigen Vorbereitungen viel Zeit und arbeit. steigern sie ihre effi zi-

enz, indem sie praktische Vorlagen nutzen. 

 

Inhalte: 

 Kopf- und fußzeilen 

 automatische seitennummerierung 

 formatvorlagen für konsistente gestaltung

 Überschriftenformatvorlagen für automatische Kapitelnummerierung 

 gliederungsfunktion für die Kontrolle des logischen aufbaus von Do-

kumenten 

 fuß- und endnoten 

 grafi ken, Diagramme, tabellen einfügen und verknüpfen 

 inhalts- und abbildungsverzeichnisse und automatische indexe 

 textmarken (lesezeichen) 

 literaturverzeichnisse 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.

Zielgruppe Ärztinnen/Ärzte, wissenschaftliches Personal

Voraussetzungen sichere Pc-grundkenntnisse und grundlegende 

WorD-Kenntnisse

Dozent roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 12

kursplätze 16

kursgebühr 105,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungs-

raum im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 22.–23.05.2012 (Kn: 12-040601)

Zeit von 8.45 bis 13.45 Uhr

anmeldeschluss 13.04.2012
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407 WorD sPeZial – BriefgestaltUng 
 nach Din-Vorschriften 

alles Wichtige für eine normgerechte und seriöse Korrespondenz und 

die optimale Umsetzung mit WorD erfahren sie mit vielen Beispielen 

aus der Praxis. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.

Zielgruppe alle interessierte, die ihre Korrespondenz, sowohl briefl ich 

als auch per mail, entsprechend den neuen Din5008-regeln gestalten 

wollen. 

Voraussetzungen sichere Pc-grundkenntnisse und grundlegende 

WorD-Kenntnisse

Dozent ralf haberer, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 23.03.2012  (Kn: 12-040701)

Zeit von 8.45 bis 16.15 Uhr

anmeldeschluss 17.02.2012



Zielgruppe alle interessierte, die seriendokumente aus Datensammlun-

gen perfekt erstellen wollen.

Voraussetzungen sichere Pc-grundkenntnisse und grundlegende 

WorD-Kenntnisse

Dozent roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen 

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 24.04.2012 (Kn: 12-040801)

Zeit von 8.45 bis 16.15 Uhr

anmeldeschluss 16.03.2012

408 WorD sPeZial – serienBriefe: schritt 
 fÜr schritt ZUm PerfeKten serienBrief 

Die seriendruckfunktion von WorD kann mehr, als sie glauben! entde-

cken und nutzen sie die vielfältigen möglichkeiten, Briefe, Umschläge, eti-

ketten zu drucken oder serienbriefe per e-mail zu versenden. 

Inhalte: 

 grundlagen seriendruck 

 anwendungsbeispiele zum seriendruck 

 Problembehandlung beim seriendruck 

 Datensätze sortieren und fi ltern 

 felder in serienbriefen verwenden 

 serienbriefe individualisieren 

 mit bestehenden Datenquellen arbeiten 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.
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Zielgruppe alle interessierte, die einfache Werbemittel mit den möglich-

keiten von Word 2010 gestalten wollen.

Voraussetzungen sichere Pc-grundkenntnisse und grundlegende 

WorD-Kenntnisse

Dozent roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen 

unterrichtsstunden 12

kursplätze 16

kursgebühr 105,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r.104

kurs 14.–15.05.2012 (Kn: 12-040901)

Zeit von 8.45 bis 13.45 Uhr

anmeldeschluss 06.04.2012 

409 WorD sPeZial – aUshÄnge, faltBlÄtter   
 UnD BroschÜren gestalten mit WorD 

in diesem Kurs lernen sie, wie sie mithilfe der textverarbeitungssoftware 

WorD 2010 aushänge, faltblätter oder Broschüren erstellen. Die erlern-

ten techniken und tricks können sie dann berufl ich, privat oder auch 

im Verein oder ehrenamt vielfältig einsetzen. anhand konkreter Beispie-

le und detaillierter schritt-für-schritt-anleitungen wird das notwendige 

Wissen sicher und systematisch vermittelt. Übungen helfen ihnen, die er-

worbenen techniken gleich anzuwenden. 

Inhalte:

  textseiten einrichten 

 texteingabe und -formatierung 

 tabellen erstellen und formatieren 

 symbole einfügen 

 text in spalten setzen 

 Bilder einfügen und bearbeiten 

 Broschüren erstellen 

 text mit Wordart gestalten 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten, die mit tabellen arbeiten 

Voraussetzungen sichere WinDoWs-Kenntnisse

Dozent ralf haberer, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 16

kursplätze 16

kursgebühr 140,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r.104

kurs 1 16.–19.04.2012 (Kn: 12-041001), anmeldeschluss 16.03.2012

kurs 2 08.–11.10.2012 (Kn: 12-041002), anmeldeschluss 07.09.2012

Zeit von 13.00 bis 16.15 Uhr

410 eXcel – grUnDlagen Der taBellen-
 KalKUlation (office 2007/2010) 

Diese fortbildung richtet sich an alle, die grundlagen in der tabellenkal-

kulation benötigen, ist aber auch für jene geeignet, die bereits vorhande-

ne Kenntnisse vertiefen und vor allem systematisieren möchten. schwer-

punkte der fortbildung sind operationen mit dem tabellenblatt, Zeilen 

und spalten, die formatierung von Zahlen und Zellen, die Prinzipien der 

formelerstellung und die nutzung von tabellenfunktionen wie summe, 

mittelwert, minimum, maximum und anzahl. techniken zur Vereinfachung 

und Beschleunigung von arbeitsschritten werden gezeigt und geübt. 

Inhalte: 

 aufbau des eXcel-tabellenblatts 

 Unterscheidung von Datentypen: text, Ziffer, Datum, formel 

 spezifi sche formate für Zahlen und Datum 

 Bedingte formatierung 

 eingabe und Korrektur von Berechnungsformeln 

 Verwendung von funktionen 

 relative und absolute adressierung 

 Kopieren von Daten und formeln 

 Zellbereiche einfügen und löschen, ein- und ausblenden 

 einfache Diagramme 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten, die bei tabellenauswertungen Pivot-ta-

bellen einsetzen wollen

Voraussetzungen gute eXcel-grundkenntnisse

Dozent roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen,schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104 

kurs 23.04.2012 (Kn: 12-041101)

Zeit von 8.45 bis 16.15 Uhr 

anmeldeschluss 16.03.2012

411 eXcel sPeZial – PiVot-taBellen UnD 
 PiVot-Diagramme (office 2007/2010)

Pivot-tabellen bieten die möglichkeit umfangreiche eXcel-Daten über-

sichtlich anzuzeigen und fl exibel auszuwerten. in diesem Kurs lernen sie 

professionelle Pivot-tabellen aus eXcel-Daten oder den Daten einer ex-

ternen Datenbank zu erstellen und aussagekräftig, auch in Diagrammen, 

darzustellen. 

Inhalte:

 organisation und funktion von Pivot-tabellen und Pivot-Diagrammen 

 erstellen und aktualisieren von Pivot-tabellen 

 Ändern der struktur einer Pivot-tabelle 

 formatieren von Pivot-tabellen 

 gruppieren in Pivot-tabellen 

 Konsolidieren mit Pivot-tabellen 

 arbeiten mit Pivot-Diagrammen 

lernziel: 

Die teilnehmer und teilnehmerinnen sollen die anwendung und den ein-

satz von Pivot-tabellen beherrschen. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten, die excel- auswertungen mit hilfe von 

makros automatisieren wollen.

Voraussetzungen gute eXcel-Kenntnisse (insbes. Wenn-funktion)

Dozent ralf haberer, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 24

kursplätze 16

kursgebühr 210,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 20.–22.03.2012 (Kn: 12-041201)

Zeit von 8.45 bis 16.15 Uhr

anmeldeschluss 03.02.2012

412 eXcel sPeZial – maKros (office 2007/2010)

mit hilfe von „makros“ lassen sich in ms-offi ce komplexe arbeitsvorgän-

ge automatisieren. gerade in ms-eXcel kann das eine große hilfe bei 

wiederkehrenden aufgabenstellungen sein. sie können diese Vorgänge 

„aufzeichnen“ aber auch mit hilfe der Programmiersprache Visual Basic 

makros verändern und anpassen. in diesem Kurs lernen sie, wie sie ma-

kros aufzeichnen, abspeichern und anwenden, und wie sie einfache an-

passungen durchführen können. 

Inhalte:

Prozeduren, funktionen, Parameterübergabe, Verzweigungen, schlei-

fen, objektorientierte elemente (eXcel objektmodell), Zeichenketten-

funktionen 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.
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Zielgruppe alle interessierten, die Präsentationen vorbereiten

Voraussetzungen sichere WinDoWs-Kenntnisse

Dozenten ralf haberer / Dr. manfred herrmann, Volkshochschule 

göttingen 

 unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 140,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 1 15.–16.03.2012 (Kn: 12-041301), anmeldeschluss 03.02.2012

kurs 2 13.–14.09.2012 (Kn: 12-041302), anmeldeschluss 03.08.2012

Zeit von 13.00 bis 16.15 Uhr

413 PoWerPoint – grUnDlagen Der 
 PrÄsentationserstellUng 
 (office 2007/2010) 

PoWerPoint ist ein sehr verbreitetes Programm für die entwicklung 

von Präsentationen, d.h. die aufbereitung eines sachverhalts für ein au-

ditorium. in dieser fortbildung werden die assistenten von PoWerPoint 

vorgestellt, die das erstellen einer Präsentation stark vereinfachen. so 

können Daten aus externen Programmen eingefügt werden, sämtliche 

wichtigen gestaltungsmöglichkeiten für texte, tabellen und grafi ken ste-

hen zur Verfügung. Die Präsentation kann dann auf folie, auf Papier, als 

Diaschau oder Bildschirmpräsentation gezeigt werden. 

Inhalte: 

 einsatzgebiete von Präsentationen 

 PoWerPoint-folien und Präsentationslayout 

 globale formatierungsanweisungen 

 entwurfs-, gliederungs- und sortieransicht 

 grafi sche objekte erstellen 

 Diagramme einfügen 

 cliparts importieren 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten, die Präsentationen vorbereiten

Voraussetzungen sichere WinDoWs-Kenntnisse

Dozent roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 1 24.05.2012 (Kn: 12-041401), anmeldeschluss 13.04.2012

kurs 2 16.11.2012 (Kn: 12-041402), anmeldeschluss 12.10.2012

Zeit von 8.45 bis 16.15 Uhr

414 PoWerPoint – Professionell PrÄsentieren – 
 soUVerÄn Vortragen (office 2007/2010) 

Das technische Know-how steht im Vordergrund der fortbildung; darüber 

hinaus richtet sich der fokus auf die Kombination und das Zusammenspiel 

von technik und persönlichen Präsentationsmöglichkeiten, um erfolgs-

orientiert zu präsentieren. sie lernen mit lebendigen, kreativen und un-

konventionellen methoden das anwendungsprogramm kennen. Die vor-

gestellten lösungen können als Präsentationsvorlagen mitgenommen 

werden. hinweis: Das mitbringen von eigenem rohmaterial (texte, grafi -

ken, aVi-Videoclips) ist ausdrücklich erwünscht. 

Inhalte: 

 Bildschirmkomponenten, menü, symbolleisten, autolayout, Vorlagen 

 Bildschirmpräsentationen erstellen, gestalten und durchführen 

 techniken, Werkzeuge, entwurfsvorlagen, farbskala und texte 

 autoformen und grafi ken einfügen, objekte bearbeiten und verknüpfen 

 Diagramme erstellen und bearbeiten, audio und Video einbinden 

 Präsentationen planen und gliedern, Vorlage und corporate Design 

 gestaltungsregeln: schrift, farben, animation, folienübergang 

 interaktive steuerung, Zugriff auf sekundärinformationen 

 folienauswahl und Zielgruppen, handzettel und notizenseite 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt.
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Zielgruppe interessierte ohne Vorkenntnisse in der fotobearbeitung

Voraussetzungen erfahrung im Umgang mit einem Pc unter WinDoWs

Dozent ralf haberer, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 18

kursplätze 16

kursgebühr 150,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104

kurs 29.–31.05.2012 (Kn: 12-041501)

Zeit von 8.45 bis 14.45 Uhr

anmeldeschluss 20.04.2012

415 Digitale fotos BearBeiten. mit einfachen   
 mitteln ZU Besseren BilDern 

Kurzeinführung in digitales fotografi eren; Übertragen von fotos von der 

Kamera auf den Pc; Verbesserung und Bearbeitung von digitalen fotos; 

Verkleinerung von fotodateien für e-mail und internet; optimales Drucken 

von fotos, Diashow am Pc. sie können ihre Kamera (inkl. Übertragungs-

kabel und software!) mitbringen. es werden kostenlos verfügbare Pro-

gramme (z.B. irfanView und Picasa) verwendet. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten

Voraussetzungen  sichere Windows-Kenntnisse; erfahrung im Umgang 

mit WorD 2002/2003, eXcel 2002/2003 und outlook 2002/2003.

Dozenten ralf haberer / roberto Kohlstedt, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 18

kursplätze 16

kursgebühr 150,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104 

kurs 1 01.–03.02.2012 (Kn: 12-041601), anmeldeschluss 06.01.2012

kurs 2 25.–27.04.2012 (Kn: 12-041602), anmeldeschluss 16.03.2012

kurs 3 10.–12.09.2012  (Kn: 12-041603), anmeldeschluss 03.08.2012

Zeit von 8.45 bis 14.45 Uhr 

416 office 2007/2010 – Was ist neU 
 (WorD, eXcel, oUtlooK)?

in diesem Kurs erhalten sie einen Überblick über die neuerungen der neu-

en offi ce-Version 2007 bzw. 2010 gegenüber den Vorgänger-Versionen. 

gleichzeitig vertiefen sie ihre offi ce-Kenntnisse. 

allgemein: 

Die neue Benutzeroberfl äche; Die multifunktionsleiste; Die schnellzu-

griff-symbolleiste; live-Vorschau; Konvertieren in PDf und XPs 

outlook 2007/2010: anlagenvorschau; optimierte leseansicht; 

e-mail-filter; Änderungen in Kontakten und aufgaben 

WorD 2007/2010: minisymbolleiste; Vorlagensätze und Designs; instal-

lierte Bausteine; arbeiten im team 

eXcel 2007/2010: Vergrößertes eingabefeld; Bedingte formatierung; 

Zellformatvorlagen; flexible Diagrammerstellung; neue sortieroptionen; 

autoVervollständigen; seitenlayoutansicht 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten

Dozent holger Becker, Volkshochschule göttingen

unterrichtsstunden 4

kursplätze 16

kursgebühr 35,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104 

kurs 19.03.2012 (Kn: 12-041701)

Zeit von 8.45 bis 12.00 Uhr

anmeldeschluss 10.02.2012 

417 gefahren Der BetrieBlichen 
 internetnUtZUng 

Die Verwendung des internets via e-mail oder zur informationsbeschaf-

fung gehört zum betrieblichen alltag. Der nutzen ist unbestritten, aber 

die gefahren sind den anwendern nicht immer bewusst. Dass man sich 

über das internet Viren auf den Pc holen kann, ist bekannt. aber wie 

lässt sich dies verhindern? Wie vermeide ich, dass meine mailadresse vor 

spam-mails überquillt? Wie fi nde ich bei der flut von informationen die 

verwendbaren? Wie trete ich seriös in sozialen netzwerken unter Wah-

rung der Privatsphäre und auch integer gegenüber meinem arbeitgeber 

auf? auf der Basis der „nutzungsregelung für die it-infrastruktur der 

Umg“ werden gefahrenpotentiale bei der internetnutzung auf dem ar-

beitsplatz-Pc aufgezeigt und der Umgang damit besprochen. 

Inhalte: 

 internet und „WeB 2.0“, Überblick 

 Wie transparent ist der internetnutzer, Beispiele 

 gezielte internetrecherche, wo und wie 

 Umgang mit spam-mails, Vermeidung solcher mails 

 Welche gefahren gehen von welchen WeB 2.0-angeboten aus 

 generelle hinweise zur eingabe von persönlichen Profi len bei betrieb-

licher und privater internetnutzung 

 Wie lösche ich Daten aus sozialen netzen? 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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418 einsatZ Von smart BoarDs im Unterricht   
 – mehr als eine interaKtiVe WanDtafel 

Die didaktischen einsatzszenarien eines smart Boards beschränken 

sich nicht nur auf die nutzung einer interaktiven Wandtafel im frontal-

unterricht bzw. für eine multimedia-Präsentation, sondern geben eben-

so Perspektiven für kompetenzorientierten Unterricht und strukturierte 

erschließung von Unterrichtsinhalten. Die eigentliche arbeitsebene ist 

dabei die dem Board dazugehörige software smart notebook, die allen 

Beteiligten lizenzrechtlich abgesichert zur arbeit am eigenen computer 

oder an den computern in der einrichtung kostenfrei zur Verfügung ge-

stellt werden kann. Diese software ermöglicht es ohne aufwändige ein-

arbeitungszeit texte, Bilder, filme und Klangdateien so darzubieten, dass 

sie an einer gemeinsamen oberfl äche am richtigen didaktischen ort ein-

gesetzt werden können. Dabei gibt es zwei verschiedene nutzungsmög-

lichkeiten: smart notebook 

1. als flexible Präsentationsoberfläche (frontalsituation am smart 

Board) 

2. als digitale Werkzeugkiste zur erschließung von texten, Bildern, filmen 

und Klangdateien (einzel- oder gruppenarbeit an computern). Dieses 

Unterrichtskonzept ist entwickelt und erprobt mit der mediendidak-

tischen Konzeption „Dischba – Die digitale schulbank“. literatur und 

links zu diesem thema fi nden sie unter www.dischba.de. speziell für 

die medizinischen themen werden in die Veranstaltung simulations-

medien zur anatomie des menschen einbezogen, die auf die arbeit mit 

interaktiven Whiteboards abgestimmt sind. Diese medien können im 

Kreismedienzentrum göttingen ausgeliehen werden. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe alle interessierten lehrenden, die smart Boards im Unter-

richt / in der lehre einsetzen (wollen)

Dozent Ulrich gutenberg, medienpäd. Berater im Kreismedienzentrum 

göttingen 

unterrichtsstunden 8

kursplätze 16

kursgebühr 70,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, schulen für gesundheitsberufe, humboldtallee 11, 37073 

göttingen, sr 1.327 

kurs 1 15.02.2012 (Kn: 12-041801), anmeldeschluss 13.01.2012

kurs 2 12.09.2012 (Kn: 12-041802), anmeldeschluss 03.08.2012

Zeit von 9.00 bis 17.00 Uhr 
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Zielgruppe alle interessierten, die das 10-finger-system lernen wollen 

Dozent rainer Bornemann, Volkshochschule göttingen 

unterrichtsstunden 16

kursplätze 16

kursgebühr 140,– euro, für Beschäftigte der Umg kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

im Bürocontainer 1.a4, r. 104 

kurs 15.–18.10.2012 (Kn: 12-041901)

Zeit von 8.45 bis 12.00 Uhr

anmeldeschluss 07.09.2012

419 schreiBtechniK heUte – 
 10-finger-sYstem schnell gelernt 

für frauen und männer, die schnell und unkompliziert lernen wollen, die 

tastatur eines Pcs oder einer schreibmaschine „blind“ nach dem 10-fin-

ger-system zu beherrschen. es ist möglich, das Blindschreiben mit 10 fin-

gern in kurzer Zeit zu erlernen. Wissenschaftlich fundierte erkenntnisse 

aus der hirnforschung und anwendung von assoziationstechniken er-

möglichen es, in wenigen stunden die tastatur des Pc sicher zu bedienen. 

eine methode, die viel spaß macht und sich an menschen richtet, die wenig 

Zeit haben, aber tastaturkenntnisse zum texterfassen und schreiben be-

nötigen. Kosten für lehrmaterial (14,90 euro) sind im Kurs zu entrichten. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 



InformatIonstechnologIe 125

Zielgruppe nur Beschäftigte der Umg (ohne Vorkenntnisse in saP)

Dozentin eunike Beyer, gB finanzen, Umg

unterrichtsstunden 8

kursplätze 10

kursgebühr kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, Ver-gebäude, 

schulungsraum g3-5

kurs 1 13.–14.02.2012 (Kn: 12-042001), anmeldeschluss 13.01.2012

kurs 2  17.–18.09.2012 (Kn: 12-042002), anmeldeschluss 10.08.2012

Zeit von 8.00 bis 12.00 Uhr

420 einfÜhrUng in Die arBeit mit Dem 
 saP-is-h moDUl PatientenaUfnahme 

Bei dem saP-system is-h handelt es sich um ein krankenhausspezifi sches 

informationssystem, welches unter anderem zur bewegungsbezogenen 

Bearbeitung von Patienten und falldaten, sowie Pfl egen des Patienten-

stammsatzes eingesetzt wird. 

Inhalte: 

 grundlagen der aufnahmearten 

 grundlagen der Versicherungsverhältnisse 

 einlesen der Krankenversichertenkarte (elektronische gesundheits-

karte) 

 Patientensuche im is-h 

 Kostenträger 

 anlegen ambulanter und stationärer fälle 

Die teilnehmer und teilnehmerinnen dieses Kurses lernen zunächst die 

grundkenntnisse, welche bei einer Patientenaufnahme (ambulant und 

stationär) erforderlich sind. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 



421 iXserV 

Die schulung iXserV beinhaltet die einführung in die Benutzung den iX-

serV-Webclient. Dabei wird der Befundabruf, das order entry und die iX-

serV-arztbriefschreibung geschult. 

Die teilnahme an dieser Veranstaltung ist arbeitszeit, wenn der/die Vor-

gesetzte das dienstliche interesse bestätigt. 
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Zielgruppe nur Beschäftigte der Umg

Dozent Bernd montag, gB informationstechnologie, Umg 

unterrichtsstunden 2

kursplätze 10

kursgebühr kostenfrei

ort /raum Umg, robert-Koch-str. 40, 37075 göttingen, schulungsraum 

g3-5, Ver-gebäude 

kurs 1 07.05.2012 (Kn: 12-042101), anmeldeschluss 30.03.2012

kurs 2 24.05.2012 (Kn: 12-042102), anmeldeschluss 13.04.2012

kurs 3 05.11.2012 (Kn: 12-042103), anmeldeschluss 28.09.2012

kurs 4 22.11.2012 (Kn: 12-042104), anmeldeschluss 12.10.2012

Zeit kurs 1 u. 3 von 10.00 bis 12.00 Uhr, kurs 2 u. 4 von 16.00 bis 18.00 Uhr




