
VERANSTALTUNGSORT

ANMELDUNG UND ANREISE

Termine
Modul 1 Do., 12. Oktober 2023,
 9:00 – 14:30 Uhr

Modul 2 Mi., 8. November 2023,
 9:00 – 14:30 Uhr

Leitung Judith Hilmes,
 Kompetenzzentrum Lingen

Organisation Monika Göwert, LWH

Kooperation VHS Lingen gGmbH 

Referent Hero Appeldorn, Lingen

Kosten 150,00 € 

Anmeldung www.vedab.de
 KLIN.23-10-12.013

Veranstaltungs- VHS Lingen
ort An der Kokenmühle / Raum UG 7
 49808 Lingen (Ems)

LUDWIG-WINDTHORST-HAUS
Katholisch-Soziale Akademie
Gerhard-Kues-Straße 16
49808 Lingen-Holthausen
Tel.: 0591 6102 - 0
www.lwh.de

Monika Göwert
Tel.: 0591 6102 - 117
Fax: 0591 6102 - 135
E-Mail: goewert@lwh.de

Volkshochschule Lingen gGmbH
An der Kokenmühle 
49808 Lingen (Ems)

DAS SEMINAR
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Excel-Grundkurs 
für Schulsekretär*innen

Seminar für Schulsekretär*innen in 2 Modulen

Oktober + November 2023



Infos und Anmeldung auf
www.lwh.de

EXCEL-GRUNDKURS

In diesem Kurs erlernen Sie an zwei Terminen anhand 
praxisbezogener, leicht verständlicher Beispiele Schritt 
für Schritt den Umgang mit dem Programm Excel. Neben 
dem Anlegen, Gestalten, Bearbeiten und Drucken von 
Tabellen mit ihren Funktionen,  erwerben Sie die Fähigkeit 
zur Erstellung von Diagrammen und Charts wie sie für 
Schulsekretär*innen benötigt und in ihre Arbeitsabläufe 
integriert werden. 

Inhalte: 
• Verwenden der Multifunktionsleiste
• Grundlagen der Tabellenkalkulation
• Aufbau einer Tabelle
• Bewegen einer Tabelle
• Dateneingabe und -bearbeitung
• Einfache Formeln und Zellbezüge
• Zellformate
• E� ektive Arbeit mit Formeln und Funktionen
• Relative und absolute Bezüge
• Drucken, Druckgestaltung
• Wenn-Funktion
• S-Verweis
• Gruppenmodus
• Einfache Diagramme

Dieser Kurs richtet sich an Schulsekretär*innen die den 
Umgang mit dem Programm Excel erlernen oder au� ri-
schen möchten.

REFERENT

Hero Appeldorn hat fundierte Berufserfahrung als Schulungs-
leiter für O�  ce-Anwendungen. Er ist als Dozent bei der 
VHS Lingen für die Weiterbildung im Schul- und Erwach-
senenbereich tätig. 

ABLAUF

DONNERSTAG, 12. OKTOBER 2023

09:00  Begrüßung, Kennenlernen
 Einstieg in die Thematik

12:00  Mittagspause

13:00  Fortsetzung 
              
14:30  Ende der Veranstaltung

MITTWOCH, 8. NOVEMBER 2023

09:00  Begrüßung, Kennenlernen
 Einstieg in die Thematik

12:00  Mittagspause 

13:00  Fortsetzung 

14:30  Ende der Veranstaltung

Hero Appeldorn


