' Handwerkskammer
Cottbus

Excel-Basiskurs (Vollzeit)

Kenntnisse in Excel sind im Beruf nicht nur hilfreich, sondern auch zum Teil Pflicht geworden. Dieses
praxisbezogene Intensiv-Seminar vermittelt auf verstandliche Art und Weise die verschiedenen grundlegenden
Funktionen von Microsoft Excel. Das Ziel dieses Seminars, ist der effektive Einsatz in der privaten als auch
beruflichen Umwelt.

Zielgruppe/Teilnahmevoraussetzungen:
Interessenten, die sich Grundlagen des Excel-Programms aneignen wollen.

Unterrichtsstunden:
16

Termine:
29.08.2023 — 02.09.1018, in der Zeit von 08:00 — 15:00 Uhr

Inhalte:

MS-Office-Schaltflache, Multifunktionsleiste etc.

Eingeben und Bearbeiten von Excel-Tabellen

Formatieren von Zellen mit Schrift, Rahmen, Textausrichtung usw.
Zahlenformate, benutzerdefinierte Formate, Zellwerte grafisch hervorheben
Excel Formeln und Excel Funktionen in verschiedenen Aufgabenstellungen, wie Umsatzstéarke,
Anteilsberechnungen u. a.

Zellen und Bereiche verschieben und kopieren,

Umgang mit der MS Office-Zwischenablage

Excel Formeln kopieren in verschiedenen Aufgabenstellungen

Struktur der Tabelle &ndern, z.B. Einfugen von Zeilen und Spalten
Erstellen, Bearbeiten und Gestalten von Excel-Diagrammen

Einstieg in das Arbeiten mit mehreren Tabellen

Tabellen zum Druck ins richtige Layout bringen:

Kopf- und Fuf3zeilen, Seitennummerierung, verschiedene Druckformate
Umgang mit grof3en Excel Tabellen

Wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf &ndern
Datei-Management, Speichern, Drucken

Kompatibilitit zu Vorgangerversionen, Uberblick der Dateiformate

Teilnahmekosten/Abschluss: 199,00 €

Teilnahmebestatigung der Handwerkskammer Cottbus

Schulungsorte: Cottbuser StralRe 53a
15711 Kdnigs Wusterhausen

Stand: 18.10.2022



Anmeldung/Information:

Handwerkskammer Cottbus
Akademie des Handwerks
Altmarkt 17

03046 Cottbus

Telefon 0355 7835-262
Telefax 0355 7835-315
bildung@hwk-cottbus.de
www.hwk-cottbus.de

Servicezeiten:
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

8.00 - 16.00 Uhr
8.00 - 18.00 Uhr
8.00 - 16.00 Uhr
8.00 - 18.00 Uhr
8.00 - 16.00 Uhr

Stand: 18.10.2022



