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Handwerkskammer
Cottbus

Vorbereitungskurs MVL MS Office

Es werden grundlegende PC-Kenntnisse vermittelt, Sicherheit im Umgang / in der Bearbeitung auf den
bevorstehenden Meistervorbereitungslehrgang (Fachabteil) und die darauffolgenden Prifungen in der
Theorie und der Praxis (Prasentation des Umsetzungskonzeptes und im Fachgesprach). Wichtig ist das
Sensibilisieren der Teilnehmer auf die starke Kundenorientierung (=Verkaufsgesprach) gemafl der
Meisterprifungsverfahrensordnung.

Teilnahmevoraussetzung / Zielgruppe:

Anmeldung zum Meistervorbereitungslehrgang

Angehende Meisterschuler in Vorbereitung auf den Theorieunterricht, sowie die
Vorbereitung auf das Fachgesprach (hinsichtlich der Prasentation)

Unterrichtsstunden: 24

Termine: 23.02.2026 — 25.02.2026

Inhalte:

Word:

17.06.2026 — 19.06.2026
16.09.2026 — 18.09.2026

Grundlagen Textverarbeitung

Text eingeben und verarbeiten

Zeichen, Absatze und Seiten formatieren
Tabellen und Abbildungen hinzufligen
Kopf- und FuBzeilen, Seitenzahlen
Fehlerkorrektur

Dokumente speichern und drucken

Grundlagen Tabellenbearbeitung
Zellen formatieren

Formeln und Funktionen
Diagramme erstellen

Spezielle Gestaltungsmaoglichkeiten
Daten sortieren und filtern

PowerPoint:

Grundlagen Prasentation

Folientexte eingeben, liberarbeiten und gliedern
Folieninhalte formatieren

Folienreihenfolge festlegen

Abbilden, Diagramme und Medien hinzufligen
Handzettel und Folien drucken

Prasentationen vorfihren

Stand: 17.12.2025



Teilnahmekosten / Abschluss: 350,00 € / Teilnahmebestatigung
Schulungsort: Handwerkskammer Cottbus, Lehrbauhof Grof3raschen,
Werner-Seelenbinder-Stralie 24, 01983 Groliraschen

Anmeldung/Information: Handwerkskammer Cottbus Servicezeiten:
Frau Doreen Kuba Montag 8.30 - 16.00 Uhr
Altmarkt 17 Dienstag 8.30 - 18.00 Uhr
03046 Cottbus Mittwoch 8.30 - 14.00 Uhr
Telefon 0355 7835-555 Donnerstag 8.30 - 16.00 Uhr
Telefax 0355 7835-315 Freitag 8.30 - 14.00 Uhr

bildung@hwk-cottbus.de
www.hwk-cottbus.de

Férderung: 50 % Forderung moglich (fur Beschaftigte ab 1.000 € jahrlichen
Weiterbildungskosten, fur Unternehmen ab 2.000 €)
Informieren Sie sich unter www.hwk-cottbus.de/foerderung bzw. helfen Ihnen Frau Bolz
(CB,SPN, Tel. 0355 78422-16), Frau Kriiger (OSL, EE, Tel. 0355 78422-17) und Frau
Bigalke (LDS, Tel. 0331 704457-2919) gerne bei der Antragstellung.

Unser komplettes Weiterbildungsportfolio unter www.hwk-cottbus.de/weiterbildung
(direkte Onlinebuchung méglich)
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