\[ Wandel 1B

Soziale
Innovation sozialpartnerschaftlich gestalten

Dauer: 20 UE

Zielgruppe:
Interessierte gewerbliche & kaufmannische
Beschaftigte

Voraussetzungen:

PC/Laptop mit mind. Microsoft Office 2007,
Internetzugang, Kamera, Headset bzw.
Computer-Audio

Office-Paket Excel Grundlagen grf;
niine

Format:
Online-Seminar (Selbstlerneinheiten begleitet
Dozent/in: Ma-co GmbH durch Onlinesitzungen)

Dieser Excel-Grundkurs ist fir Anwender/innen
konzipiert, die den Umgang mit dem Tabellen-
Kalkulationsprogramm MS Excel auf Basis von

MS Office 2024 erlernen mdchten.

Konkret geht es um:

Programmoberflache und Bedienung

Arbeiten mit Arbeitsmappen

Arbeiten mit Zeilen/Spalten/Zellen
Besonderheiten bei der Dateneingabe

Das Autoausfill Werkzeug (Kopierwerkzeuge)
Zellenformatierung Standardformate Rechnen
mit Formeln

Rechnen mit relativen Bezligen

Umgang mit einfachen Funktionen

Rechnen mit absoluten Bezligen

Erweitere Zellenformatierung nutzen

Drucken unter Excel (Seiteneigenschaften)
Kopf und FuBzeilen

Erstellen von einfachen Diagrammen

Geférdert durch:

Das Projekt ,LernWeltHafen - Digitale Lernwelten und systematische berufliche Weiterbildung in der * Bundesministerium
Hafenwirtschaft" wird im Rahmen des Programms ,Wandel der Arbeit: weiter bilden und Gleichstellung férdern" “&5 | fur Arbeit und Soziales -
durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und die Europdische Union tiber den Européischen

Sozialfonds Plus (ESF Plus) geférdert.




