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Softwarekurs Microsoft 365 - Einfiihrung in Microsoft Word und Microsoft Excel Weitere

Erweitere Deine Skills in Word und Excel (365) - fiir Anfanger*innen und Einsteiger*innen Infos

Seminar am 20.-21.08.2026 von 08:30-14:00 Uhr im Haus Caldenhof !n diesem Kurs grvverben Sig grundlegende, praxisorientierte Kompe'tenze'n
im Umgang mit den Office-Programmen Word und Excel, die Sie

unmittelbar im beruflichen Alltag anwenden kdnnen. Ziel ist es, Sie in die Der Referent Reiner Schmidt

Lage zu versetzen, typische Aufgaben der Biirokommunikation und hat langjdhrige Erfahrung in der

Datenverarbeitung selbststdndig, effizient und fehlerarm zu erledigen. Ausbildung und im Training von

Mitarbeitenden in Verwaltung und

Nach Abschluss des Kurses kdnnen Sie: Unternehmen.

o Texte in Word strukturiert erstellen, formatieren und fiir Ein PC steht fiir alle

unterschiedliche berufliche Zwecke (z. B. Briefe, Berichte oder Teilnehmenden im Rahmen der

einfache Serienbriefe) professionell aufbereiten, Fortbildung zur Verfiigung.

e Dokumente tbersichtlich gestalten und grundlegende Layout- sowie
Formatierungswerkzeuge sicher einsetzen,
e in Excel einfache Tabellen erstellen, Daten systematisch erfassen und

UberS'Chtl'Fh darSte”e.n' Word und Excel vorinstalliert ist.
e Datensortieren und filtern, Voraussetzung fiir die Teilnahme
e heide Programme gezielt zur Unterstiitzung typischer Arbeitsprozesse sind Kenntnisse im Umgang mit

nutzen. Windows.

Eigene Laptops kdnnen
mitgebracht werden., wenn
Microsoft 365 mit den Programmen

Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf der praktischen
Anwendung: Sie arbeiten an konkreten Beispielen und haben
die Maglichkeit, eigene Fragestellungen aus Ihrem beruflichen
oder privaten Kontext einzubringen. So erweitern Sie lhre
Kompetenzen gezielt und bedarfsorientiert.

T — ~~

evangelische evangelische

erwachsenenbildung  eEFB s erwachsenenbildung  eEFB fsmer=
2 Softwarekurse 2026/02 + ERWACHSENENBILDUNG IM EV. KIRCHENKREIS HAMM im kirchenkreis hamm i 3 ERWACHSENENBILDUNG IM EV. KIRCHENKREIS HAMM e Softwarekurse 2026/2 im kirchenkreis hamm [




4

START

Softwarekurse 2026/2 « ERWACHSENENBILDUNG IM EV. KIRCHENKREIS HAMM

UpP!!

Weitere Informationen:

Ein Laptop steht fiir jede*n Teilnehmende*n im Rahmen der
Fortbildung zur Verfiigung. Eigene Laptops kinnen mitgebracht
werden, sofern auf ihnen die fir die Forthildung nétigen Programme
installiert sind (MS 365 inkl. Word und Excel).

Die Fortbildung findet im "Haus Caldenhof" in Hamm statt und wird ohne
Verpflegung und Ubernachtung angeboten - einfache Getranke sind im
Teilnahmebeitrag enthalten.

Fiir weitere Fragen stehen wir [hnen unter folgenden
Kontaktmoglichkeiten zur Verfugung:

Email: erwachsenenbildung@kirchenkreis-hamm.de
Telefonisch: 0176 142 110 90 (Katrin Burja, HPM).

Grundlagen-Kenntnisse im Umgang mit Windows werden fiir diesen
Kurs vorausgesetzt.
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Alles auf

einen Blick

WANN:
20.-21.08.2026,

jeweils von

09:00 Uhr bis 14:00 Uhr

VERANSTALTUNGSORT:
Tagungsstdtte Haus Caldenhof
Caldenhof 28, 59063 Hamm

REFERENT:
Reiner Schmidt

GEBUHR: 120,00 €

DETAILS & ANMELDUNG:

SCANNEN
oder HIER KLICKEN:



https://www.veranstaltungen-ekvw.de/d-1305789
https://www.veranstaltungen-ekvw.de/d-1305789
https://www.veranstaltungen-ekvw.de/d-1305789
https://www.veranstaltungen-ekvw.de/d-1305789

Arbeiten mit Microsoft 365 -

Einfiihrung in MS Excel
Seminar am 13.11.2026 von 09:00-14:00 Uhr im Haus Caldenhof
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In diesem Kurs lernen Sie die wichtigsten Grundfunktionen des
Programms Microsoft Excel (MS 365) kennen, wie sie im
Berufsalltag bendtigt werden. Sie konnen anschlieBend
einfache Routinearbeiten beim Einsatz der Software
selbstindig durchfiihren. Der Kurs gibt Ihnen zudem die
Mdglichkeit, eigene Fragen und Anliegen einzubringen und Ihre
Kompetenzen in der Arbeit mit Microsoft Excel gezielt zu erweitern.

Nach dem Seminar
e haben Sie grundlegende Kenntnisse in der Bedienung von
Microsoft Excel erworben
e haben Sie gelernt, Tabellen strukturiert zu erstellen und zu
bearbeiten
e haben sie ein Verstandnis fiir effiziente Arbeitsweisen in Excel
entwickelt, um lhre taglichen Aufgaben schneller und fehlerfrei

2u erledigen.

Grundkenntnisse im Umgang mit Windows werden fur diesen Kurs
vorausgesetzt. Ein Laptop steht fur jede*n Teilnehmende™n zur Verflgung.

Fiir weitere Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung, unter:

erwachsenenbildung@kirchenkreis-hamm.de
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Alles auf

einen Blick

WANN:
13.11.2026,
09:00 Uhr bis 14:00 Uhr

VERANSTALTUNGSORT:
Tagungsstdtte Haus Caldenhof
Caldenhof 28, 59063 Hamm

REFERENT:
Reiner Schmidt

GEBUHR: 70,00 €

DETAILS & ANMELDUNG:

SCANNEN oder
HIER KLICKEN



https://www.veranstaltungen-ekvw.de/d-1306195

Alle Angebote auf www.ev-bildung-hamm.de

Lasst Euch inspirieren

Wir haben alle aktuellen Ange-
bote fiir Dich als Online-Pro-
gramme zusammengetragen.
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Entwicklung

In den verschiedenen  The-
menschwerpunkten findest
Du vielfdltige Seminarveranstaltun-

gen, ebenso wie Workshops, Ex-
kursionen, Studienfahrten und
Angebote zur beruflichen und eh-
renamtlichen Weiterbildung.
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Wir sind fiir Dich da

Kontakt zu uns

Erwachsenenbildung im Ev. Kirchenkreis Hamm
Tagungsstdtte Haus Caldenhof Caldenhof 28 « 59063 Hamm
Web: www.ev-bildung-hamm.de

Katrin Burja (HPM)
Mail: katrin.burja@kirchenkreis-hamm.de

Aligemeine Anfragen:
Mail: erwachsenenbildung@kirchenkreis-hamm.de
Tel.: 02381 - 43 64 340

Raumbuchungsanfragen:
raumbuchung-caldenhof@kirchenkreis-hamm.de

Offnungszeiten des Sekretariats:

Dienstag - Donnerstag: 12:00 - 14:00 Uhr (Dartber hinaus kannst Du
jederzeit Termine mit uns per Mail vereinbaren.)

Die Ev. Erwachsenenbildung im Kirchenkreis Hamm ist
Teil des Ev. Erwachsenenbildungswerkes Westfalen
und Lippe, einer anerkannten Einrichtung  der
Weiterbildung nach dem Weiterbildungsgesetz NRW.
Diese gehdrt zum Trdgerverein Ev. Erwachsenen-und
Familienbildung Westfalen und Lippe e.V.
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	Daten sortieren und filtern,
	beide Programme gezielt zur Unterstützung typischer Arbeitsprozesse nutzen.
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