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Word, Excel und Power Point fiir den padagogischen Alltag-

Einsteigerkurs mit konkreten Anwendungsbeispielen

Produktnummer Termin
2026-68931K 28.-28.10.2026
09:00-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
235,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebiihr sowie
Reisekosten Ubernimmt.

In unserem Seminar ,Word, Excel und Power Point fir den padagogischen Alltag*
erfahren Sie, wie Sie zeitsparend und effizient digitale Tools nutzen kdnnen. Lernen
Sie, wie Excel die Erstellung von Stundenzetteln und Dienstplanen vereinfachen
kann, sodass Sie mehr Zeit fir das Wesentliche — die Arbeit mit Kindern — haben.
Entdecken Sie, wie Sie mit Power Point beeindruckende Prasentationen flr Team-
Meetings oder Elternabende kreieren und damit nachhaltige WOW-Effekte
erzeugen. Mit Word behalten Sie alle Textarbeiten fest im Griff; gestalten Sie Briefe,
Infozettel und Aushange mit ansprechenden Bildern und Tabellen. Durch praktische
Beispiele und direkt umsetzbare Tipps wird das Gelernte unmittelbar in lhren
padagogischen Alltag integriert, was dieses Seminar besonders wertvoll macht.

Inhalte

e Einfuhrung in die Grundlagen

o Aufbau und Grundfunktionen der Oberflachen in Word, Excel und Power Point.

o Uberblick tiber die verschiedenen Werkzeuge und deren Anwendbarkeit.

e Word

o Texte ansprechend gestalten, Bilder und Tabellen clever einbinden

o Erstellung von Briefen, Informationszetteln und Aushéangen.

o Excel

e Nutzung von Excel zur Erstellung von Kalkulationstabellen, Stundenzetteln und
Dienstplanen.

* Power Point

e Entwicklung ansprechender Prasentationen.

o Praktischer Umgang mit technischen Hilfsmitteln wie Beamern und Co.

e Praxisnahe Tipps und Tricks

o Aufzeigen der breiten Einsatzmdglichkeiten mit konkrete Anwendungsbeispielen
fur den padagogischen Alltag.

o Direkter Praxisbezug mit vielen nitzlichen Kniffen fir den Arbeitsalltag.
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Dozierende

Simon Leis
Theologie, Padagoge in der Kinder und Jugend ARCHE Karlsruhe e.V.

Lernziele

Die Teilnehmenden dieses Seminars werden sowohl die Grundlagen als auch den
Aufbau der Oberflachen von Word, Excel und Power Point verstehen lernen. Zudem
erwerben sie die Fahigkeit, diese Tools effektivim paddagogischen Alltag
einzusetzen. Durch praktische Anwendungen werden sie spezielle Féhigkeiten zur
Erstellung von Dokumenten, Tabellen und Prasentationen erlernen, die genau auf
die Bedirfnisse im padagogischen Bereich zugeschnitten sind.

Zielgruppe
Leitende Erzieher:innen, Kindheitspadagog:innen, Leiter:innen von

Kindertagesstatten, Tagespflegepersonen und andere interessierte padagogische
Fachkréafte

Veranstalter

VWA Karlsruhe

Zusatzinformationen

Im Workshop werden die vorgestellten Funktionen praxisnah unter Anleitung
getestet. Hierfir stellen wir lhnen einen Laptop wéahrend des gesamten Zeitraums
zur Verfligung. Sie erhalten auch einen USB-Stick mit vorbereiteten Vorlagen, die
Sie direkt mitnehmen und fir Ihren beruflichen Alltag verwenden kdnnen.
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