
Tabellenkalkulation mit MS Excel -
Grundlagen

Ein kurzer Überblick

Microsoft Office® ist das mit Abstand am weitesten verbreitete Office-

Programm in Deutschland und wird in den meisten Unternehmen genutzt.

Als Tabellenkalkulationsprogramm gehört Excel zum wichtigen Standard: Ob

administrative Hilfskraft, Kaufmann oder Techniker, Wissenschaftler oder

Manager - bei allen kann Excel zum Einsatz kommen. Von einfachen oder

komplexen Berechnungsaufgaben über das Verwalten und Visualisieren von

Daten bis hin zu automatisierten Formularen: Excel ist ein mächtiges und

vielseitiges Werkzeug.

In diesem Kurs beschäftigen Sie sich mit den Grundlagen wie der

Benutzeroberfläche, Zellen, Dateien und Arbeitsmappen, Formatierungen,

Formeln und Funktionen, Diagrammen, Grafiken und mehr. Damit können

Sie das Programm nach Kursende schon sehr gut nutzen und haben einen

wertvollen Werkzeugschatz für Ihre tägliche Arbeit.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverständlich arbeiten Sie

bei uns mit der aktuellsten Version von Microsoft Office. Punkten Sie mit

praxisorientiertem Wissen für ein effektives und erfolgreiches Arbeiten im

Büro-Alltag.

Kursinhalte

Excel - Erste Schritte

Programmstart und Benutzeroberfläche

Arbeiten mit Zellen

Arbeiten mit Dateien

Arbeitsmappen speichern

Dateien öffnen und suchen

Arbeitsmappen schließen

Neue Arbeitsmappen anlegen
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Kursnummer
E-3032-4

Standort
Die Teilnahme ist an vielen der über 1000
Standorte oder - bei Zustimmung des
Kostenträgers - über Viona@home von zu
Hause aus möglich.

Ihr Kontakt
Kursinfo-Hotline
Telefon: 040 79724766
E-Mail: kursinfo@ibb.com

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Die nächsten Starttermine
14.04.25 - 25.04.25
(VZ)

28.04.25 - 09.05.25
(VZ)

28.04.25 - 23.05.25
(TZ)

12.05.25 - 23.05.25
(VZ)

26.05.25 - 06.06.25
(VZ)

26.05.25 - 20.06.25
(TZ)

Und 16 weitere Starttermine verfügbar

Dauer
2 Wochen in Vollzeit; 4 Wochen in Teilzeit

Kosten
auf Anfrage

Zulassungsnummer
A-001242-09/2024-2/798
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Formatieren von Tabellen

Zahlenformate

Seiteneinrichtung und Druck

Seitenansicht, Seitenumbrüche

Kopf- und Fußzeile, Seite einrichten

Drucken

Arbeiten mit Formeln und Funktionen

Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken

Ihre beruflichen Perspektiven nach der Weiterbildung

Nahezu jeder Büroarbeitsplatz ist mit einem PC und Microsoft Office®

ausgestattet. PC- und Office-Kenntnisse gelten deshalb in den allermeisten

Berufen und Unternehmen als wesentliche Grundqualifikation.

Teilnahmevoraussetzungen

Grundkenntnisse im Umgang mit PC, Windows und Internet sowie

grundlegende Deutschkenntnisse (B1) sollten vorhanden sein.

Allen Interessierten stehen wir in einem persönlichen Gespräch zur

Abklärung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur Verfügung.

Zielgruppe

Diese Weiterbildung ist geeignet für mehrere Zielgruppen, insbesondere für

kaufmännische und verwaltende Berufe, technische Berufe mit

Dokumentations- und Berichtsaufgaben, Management- und akademische

Berufe sowie Berufe im Sozial- und Gesundheitswesen. Das Modul ist auch

für Migranten und Flüchtlinge mit grundlegenden Sprachkenntnissen

(Niveau B1 GER) geeignet. Mit dem Job-Turbo gilt es, dieses Potenzial zu

nutzen und Menschen schnell in Arbeit zu bringen.

Ihr Abschluss

Trägerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung
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Förderung

Wir sind zugelassener Träger nach der AZAV und all unsere Angebote sind

entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der Agentur für Arbeit oder des

Jobcenters kann Ihre Teilnahme somit mit einem Bildungsgutschein zu 100

% gefördert werden.

Effektives und bewährtes Lernkonzept

Mehrfach ausgezeichnetes Schulungssystem Viona® für virtuellen Live-

Unterricht

Hochqualifizierte, erfahrene Dozenten

Praxisbezogenes Arbeiten, multimediale Werkzeuge

Kleine Lerngruppen, schnelle Kursstarts

Moderne PC-Arbeitsplätze und persönliche Unterstützung – egal, ob Sie

an einem unserer Standorte oder zu Hause lernen

Kursbegleitung persönlich am Standort – jederzeit für Sie ansprechbar

Vielfältiger Methodenmix für optimalen Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre Dozenten besteht der

Unterricht auch aus Diskussionsphasen, Rollenspielen, Projektarbeiten und

der Präsentation von Lernergebnissen. Auch selbstständiges Lernen mit

unterschiedlichen Medien gehört zum Konzept. So lässt sich der Lernstoff

optimal vertiefen und bleibt gleich viel besser hängen.

Zusätzliche Unterstützung für Ihre Karriere

Jederzeit persönliche Beratung

Vielfältige Hilfe bei der Bewerbung und Jobvermittlung

Individuelle Coachings bei Bedarf

Höchste Qualität

Zertifiziert nach AZAV

Regelmäßige Testsiege bei unabhängigen Prüfungen

Schulnote 1,7 bei Teilnehmerzufriedenheit
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94 % Weiterempfehlung

Jetzt informieren – wir freuen uns auf Sie!

Geben Sie Ihrem Berufserfolg neuen Schub. Wir beraten Sie zu Ihren ganz

individuellen Möglichkeiten – telefonisch, per Video oder in einem

persönlichen Termin. Nutzen Sie die Kurshotline: 040 79724766 Oder

schreiben Sie uns eine Nachricht.
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Bis bald, wir
freuen uns auf
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