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MS-Office: Excel — Grundlagen fiir Auszubildende

Ziele

Der richtige und effiziente Einsatz von Excel ist in vielen Unternehmen von entscheidender Bedeutung.
Viele Auszubildende beherrschen die hierflr benétigten Grundlagen jedoch nicht. Diese Kenntnisse wer-
den in 20 Unterrichtseinheiten in Form eines Blended-Learning-Konzepts anschaulich und anhand von
Ubungsaufgaben praktisch vermittelt. Nach Abschluss des Online-Kurses beherrschen die Auszubilden-
den die Grundlagen im Umgang mit Excel, wie z. B. wichtige Formeln oder die richtige Formatierung
von Zellen, Zeilen und Spalten.

Inhalte

. Excel-Grundlagen, Erlauterung des Menibands/Menlleiste

. Formatierung von Zellen, Zeilen und Spalten

Formeln und Funktionen (WENN, SVERWEIS, Anzahl, Min, Max, Summe, Runden)
Welche Formel wende ich wann (z. B. fur eine ABC-Analyse) an?
Umgang mit Arbeitsmappen und Tabellenblattern
Tabellenformatierungen, Tabellenkalkulation

Prozentrechnen

Erstellen von Diagrammen

Zellbezlige

Kopf- und FuRzeile

Fixierung von Uberschriften und Zeilen

Seitenlayout und Druckeinstellungen/Druckbereich

Ubungen

Zielgruppe
Auszubildende aus allen Branchen mit Grundkenntnissen EDV

Methoden

Lernmethode: Die Auszubildenden arbeiten live mit einem Online-Dozenten und anderen Teilnehmenden
Uber eine Konferenzschaltung via Internet. Das Konzept basiert auf der Methode Blended-Learning, dem
Wechsel von Lernen im virtuellen Klassenzimmer und eigenstandigem Lernen. In Online-Sequenzen wer-
den die theoretischen Inhalte vermittelt. Fiir die Selbstlernphasen erhalten die Auszubildenden praxis-
nahe Aufgaben. lhr Wissen wird durch Kurztests geprift.

Technische Voraussetzungen: Computer/Notebook, Wichtig: Stabile Internetanbindung (VDSL oder Ka-
belnetzanschliisse), funktionsfahiges Headset
Empfehlung: Windows 10 und zwei Monitore, MS Office 2016/19

Die Umsetzung des Lehrgangs erfolgt in Kooperation mit der Fortbildungsakademie der Wirtschaft
gGmbH (FAW). Bei Rickfragen hinsichtlich der technischen Voraussetzungen wenden Sie sich bitte an
Frau Elke Finke (FAW, Tel. 0521 787156-18).

Dozent Teilnehmer Dauer
Dozententeam der FAW max. 15 5 Tage & 3,5 Stunden (20 UE)
Termine
Seminarnummer Datum Beginn Ort
BB-AU 179w 12.-16.10.2020 13.00 Uhr Virtuelles Klassenzimmer
BB-AU 179w 19.-23.10.2020 13.00 Uhr Virtuelles Klassenzimmer
Kosten Kontakt
Seminargebihr EUR 485,00 € Telefon 0211 - 45 73-285

E-Mail seminar@bwnrw.de
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