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: 27.04.2027 — 28.04.2027 in Wildau

von 09:00 — 16:00 Uhr

Ein Laptop ist vom Teilnehmer mitzubringen.

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 Umsatzstarke,
Anteilsberechnungen u. &.

Zellen und Bereiche verschieben und kopieren,

Umgang mit der MS Office-Zwischenablage

Excel Formeln kopieren in verschiedenen Aufgabenstellungen

Struktur der Tabelle &ndern, z.B. Einfigen 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 FuRzeilen, Seitennummerierung, verschiedene Druckformate
Umgang mit groRen Excel Tabellen

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

Kompatibilitat zu Vorgéangerversionen, Uberblick der Dateiformate

Teilnahmekosten/Abschluss: 199,00 €

Teilnahmebestatigung der Handwerkskammer Cottbus

Stand: 29.09.2026

' Handwerkskammer




Schulungsorte: BTZ Gallinchen
Schorbuser Weg 2
03051 Cottbus

A AuBenstelle Wildau
Schwartzkopffstrale 1, Halle 21 / LOK 21
15745 Wildau

Anmeldung/Information:
Handwerkskammer Cottbus Servicezeiten:

Akademie des Handwerks 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

Forderung: 50 % Forderung moglich (fur Beschaftigte ab 1.000 €
jahrlichen Weiterbildungskosten, fir 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 Kruger (OSL, EE, Tel. 0355 78422-17) und Frau
Bigalke (LDS,Tel. 0331 704457-2919) gerne bei der Antragstellung.

Alle Termine und Inhalte unserer Weiterbildungen unter www.hwk-cottbus.de/weiterbildung
(Onlineanmeldung moglich)

Stand: 29.09.2026
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