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Schule verwalten mit Excel: Schiilerdaten, Serienbrief Zeugnis

sind ein - zeitraubender Teil des Schulleitungsalltags. Wie oft missen Sie diese: abhaken, anlegen, fihren,
korrigieren, tiberpriifen oder mit anderen Listen verkniipfen. EXCEL und WORD sind Birrosoftware zur
Bewailtigung dieser Aufgaben mit vielen Lésungen.

An zwei Kurstagen werden Anwendungen gezeigt und die Teilnehmer in die Nutzung eingefiihrt und im Umgang mit

den Programmen geschult.

Am ersten Kurstag sollen Listen und Tabellen erstellt und fiir Serienbriefe und Statistikabfragen nutzbar

gemacht werden. Wie kdnnen zum Beispiel Zensurenlisten ohne Schreibarbeit in Zeugnis- oder andere Formulare
Ubertragen werden? Wie entstehen aus Adresslisten Schreiben mit persénlicher Ansprache? Wie kann ein

Inforundschreiben tber E-Maillisten verschickt werden?

Am zweiten Kurstag sollen die Listen zu Datenbanken zusammengefiihrt werden, um sie im Verwaltungsalltag

einsetzen zu kdnnen. Wie filtere ich aus meinen Listen die erwlinschten Daten? Wie aktualisiere ich die Schullisten?

Wie mache ich Abfragen leichter? Wie sehen Verkniipfungen von Listen und Formularen aus?

An beiden Tagen brauchen Sie einen Laptop mit installiertem Microsoft Office.

Am Ende des Kurses haben Sie fertige Losungen fir Ihren Verwaltungsalltag, die es Ihnen ermoglichen die

Dateneingabe zu delegieren.
Fazit:
e Der Kurs ist flir Einsteiger geeignet und flir alle im Schulbliro hilfreich!

(Grundkenntnisse in den Programmen MS-WORD und MS-EXCEL sollten vorhanden sein).

e Fiir fortgeschrittene Biirosoftwarenutzer gibt es vielféltige Lésungen und Dateien zur Weiternutzung.




