Die folgende Ubersicht stellt eine vorlaufige Planung dar. Je nach Kursverlauf werden Schwerpunkte anders
gesetzt bzw. die zeitliche Abfolge der behandelten Themen geandert.

Bildungsurlaub VHS Kéln (40 UStd.)

Fit furs Office - Einfihrung in Word und Excel 2013/2016/2019*

Montag ‘ Dienstag Mittwoch ‘ Donnerstag Freitag
EXCEL WORD EXCEL UND WORD
9:00 Begrufung, Vorstellung, Fragen, Probleme, kurze Fragen, Probleme, kurze Fragen, Probleme, kurze Fragen, Probleme, kurze
Organisatorisches Wh. ausgewahlter Themen | Wh. ausgewahlter Themen | Wh. ausgewahlter Themen | Wh. ausgewahlter Themen
Menulbénder, Schnellzu- | Funktionsassistent. Wei- | Text eingeben, Gberarbeiten, | Aufzdhlung und Nummerie- | Excel: Diagramme (einrei-
griffsleiste. Markieren, Ein-|tere Funktionen. Hilfe. Er- |korrigieren. Text formatie-|rung. Tabstopps. Tabellen | hig/ zweireihig, 3D), typische
geben und andern. Kopie- |weiterte Zellformate. For-|ren: Einfache Zeichen- und | erstellen, Struktur &ndern. Lésungen fur typische Auf-
ren, Verschieben. Formeln. | mate l|6schen/ Ubertragen, | Absatzformatierung (kurz), gabenstellungen.
Einfache Funktionen. Zahlenformat zurlicksetzen. | erweiterte Zeichen- und Sparklines.
Benutzerdef. Datumsfor- | Absatzformatierung. Tipps zum Office-Kauf.
mate.
10:45 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
11:00 |Formeln mehrschrittig und | Struktur &ndern (wie Zellen | Weitere Formatierungs- | Tabellen formatieren, Ta-|Excel: Formelansicht. Sei-
systematisch erstellen. Rela- | einfligen oder I6schen). Ubungen. Datum und Son- | belleneigenschaften festle- | teneinrichtung, Druckoptio-
tive und absolute Adres-|Rotierende Aufgabenlisten |derzeichen einfligen. Rah-|gen, Tabellenformatvorla- | nen. Tabellenformatvorla-
sierung. mit Datum und/oder Zeiter- | men, Linien, Schattierungen. | gen. Ausgewdhlte Hinweise | gen anwenden.
fassung mit Berechnung der | Seiteneinrichtung. Autokor- | zur  Lebenslauf-Erstellung | optional: Wenn-Funktion,
Zeiten und Verdienste. rektur, Schnellbausteine. mit Word. Formen, WordArt.
12:30 Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause
13:30 |Ubung burotypischer Be-|Tabellenin Mappen organi- | Grafiken einfiigen, GroRe |noch Layout: Seitenum-|Import/Export: Zusammen-
rechnungen (Grundrechen-|sieren: Tabellen erstellen, |und Position festlegen, Tex- | bruch, Seitennummerierung, | spiel mit anderen Office-An-
arten, einfache Prozentrech- | umbenennen, verschieben, | tumbruch, Bildeigenschaften | einfache und selbstdefinierte | wendungen. Einfigen von
nung). kopieren, loschen, Register | einstellen. Zuschneiden und | Kopf- und Fuf3zeilen, Mehr- | Objekten.
Rechenwege werden vorge- | einfarben. Gruppenmodus. | Komprimieren.  Bildformat- | spaltigkeit, Abschnitte. De-
geben. 3D-Formeln. vorlagen. Freistellen. signs.
15:00 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
15:15 |Intelligente Tabellen. Er-|Fenster fixieren und teilen. | Uberpriifen:  Rechtschrei- | Vorlagen: Dokumentvorla- | Ausgewéhlte Themen aus
bis gebniszeile. Autofilter. Ein- | Wiederholzeilen und -spal- | bung, Grammatikprifung | gen erstellen und nutzen. | Word und Excel.
16:30 |fache bedingte Formatie- |ten. Daten suchen, erset-|und Silbentrennung. Suchen | Briefkopfe.  Schnellformat-
rung. zen, sortieren. Kopf- und |und Ersetzen. vorlagen anwenden. Schlussevaluation.
Ful3zeile, benutzerdefiniert,
mit Seitenzéhlung und Logo.

* Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse inkl. Dateiverwaltung. Erste Erfahrungen mit zumindest einem der beiden Programme sind von Vorteil.
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