KATHOLISCHE

KIRCHE
Seminarinhalte
e Einfiihrung in Aufbau und Bedienlogik von J@),  Zielgruppe
Microsoft Excel = Mitarbeitende im BGV
e Tabellen effizient erstellen, strukturieren und und angeschlossene
formatieren Einrichtungen

e Arbeiten mit Zeilen, Spalten, Zellbeziigen und
Arbeitsblattern

e Grundlegende Formeln und Funktionen (z. B.
SUMME, MITTELWERT, WENN)

e Daten sortieren, filtern und strukturieren

e Grundlagen der Visualisierung mit Diagrammen

e Tipps zur Fehlervermeidung und zur effizienten
Dateneingabe ceoe

e Praxisiibungen anhand typischer Alltagsszenarien
aus Verwaltung und Projektarbeit

Seminarumfang
0,5 Tage

Schulungsort
Online

<O

Teilnehmerzahl
12

Abschluss
Teilnahmebescheinigung

8 3

Lernziele

e Die Teilnehmenden kennen die wichtigsten
Elemente der Excel-Oberflache und grundlegende
Funktionen zur Arbeit mit Tabellen und Daten.

e Die Teilnehmenden verstehen, wie sie Tabellen
logisch aufbauen, formatieren und fir
wiederkehrende Aufgaben vorbereiten.

e Die Teilnehmenden kénnen einfache Formeln und
Funktionen anwenden, um Berechnungen sicher
und nachvollziehbar durchzufihren.

e Die Teilnehmenden kénnen Daten sortieren, filtern
und Ubersichtlich visualisieren, um Informationen
schnell zu erfassen und zu kommunizieren.



