Bildungsurlaub VHS Ko6ln (40 UStd.)
MS-Office im Biiro: Die Moglichkeiten wirklich professionell nutzen *

Der folgende Wochenplan stellt eine Orientierung dar. Die Schwerpunktsetzung
und zeitliche Abfolge der Themen ergibt sich im Kursverlauf, da Wiinsche und
Fihigkeiten der Kursteilnehmer/innen nach Moglichkeit beriicksichtigt werden.

Montag: WORD Dienstag: WORD Mittwoch: EXCEL Do: EXCEL / POWERPOINT Freitag: OUTLOOK
9:00 BegriiRung, Vorstellung, Fragen, Probleme, kurze Wh. | Fragen, Probleme, kurze Wh. | Fragen, Probleme, kurze Wh. | Fragen, Probleme, kurze Wh.
Organisatorisches ausgewahlter Themen ausgewahlter Themen ausgewahlter Themen ausgewahlter Themen
Allgemein: Menlbander, | Seriendruck: Prinzip, Excel-|Systematische Formelerstel- | Tabellen in Mappen organi- | E-Mails: Einstellungen. Aktio-
Schnellzugriffsleiste,  Spei- | Steuerdatei, Seriendruckfel-|lung, Adressierungsarten | sieren. Gruppenmodus. 3D- | nen. Abstimmungen. Benut-
cherformate, versenden. | der, Adressblock. Word-|(,$“). Einfache Funktionen. | Formeln. zerdefinierte Nachverfol-
Fenster nebeneinander. | Grulzeile. gung. Kategorien. Sinnvolle
Sprunglisten. Signaturen.
10:45 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
11:00 | Autokorrektur, Textbau- | noch  Seriendruck:  DIN- | Autofilter, Sortieren Fenster fixieren und teilen. | Kontakte: aus E-Mails. Kon-
steine. Sonderzeichen einfi- | Adressierung. Selbstdefi- | Datenlberprifung, Drop- | Datenmaske. Visualisierung | taktlisten exportieren. Kate-
gen. Tabulatoren. nierte Anreden mit Wenn-| Down-Listen mit Sparklines. gorisieren. Kontaktgruppen.
Dann-Anweisungen. E-Mails Gber Kontakte erstel-
len. Jahrestage.
12:30 Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause
13:30 |Bilder einfligen, zuschneiden | DIN-Brief erstellen, Doku-| Rechnen mit Datum und Zeit | Prasentationen planen, Titel | Termine: Einzel und Serien.
und komprimieren, Textum- | mentvorlage. Import/ Ex-|(Arbeitszeit- und Honorarbe- | verwenden. Layouts. Folien- | Besprechungen. Ressourcen-
lauf einstellen. Positionieren. | port: Zusammenspiel mit an- | rechnungen). Formatierung. Designs. Foli- | Kalender. Aufgaben, Wieder-
Screenshots und Snipping- | deren Office-Anwendungen. enmaster verwenden und |vorlagen. Notizen. Outlook
Tool. Einfligen von Objekten. anpassen. Formen. heute.
15:00 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
15:15 |Tabellen erstellen und bear- | Kommentare. Anderungen | Intelligente Tabellen nutzen. | Animationen.  Folieniiber- | Stellvertretung und Zusam-
bis beiten. Etiketten. Briefum-| nachverfolgen, Doks verglei- | Filtern und Sortieren. Einfa-|gange. Aktionen. Prasentati- | menarbeit: Berechtigungen
16:30 | schlage bedrucken. chen und kombinieren. Do- | che bedingte Formatierung. |onen vorfiihren: Notizen, Si- | erteilen/ wahrnehmen. Meh-
kument prifen auf Meta-In- multanansicht. Technik- | rere Kalender.
fos. Vollbild-Lesemodus. Problemen vorbeugen. Schlussevaluation.

* Teilnahme-Voraussetzungen: Grundkenntnisse in Word und Excel

Alle Lektionen mit Handouts, Ubungen und Musterlésungen, zu Excel auch mit Anleitungen und Erkldrvideos, befinden sich auf einer Lernplattform, die nach
Kursende noch 3 Wochen zum Selbststudium zur Verfiigung steht.
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Riickfragen bitte an axel.busch@stadt-koeln.de oder 0221-221-23693




