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FÖRDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: 800,10 €
Förderfähig über: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungsträger — Förderung durch die Agentur für Arbeit möglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchführung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 2 Wochen in Vollzeit oder 4 Wochen in Teilzeit

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet alle 2 Wochen

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss Zertifikat von Karriere Tutor

Inklusive Notebook / Tablet (geliehen)

Bildungsträger & Kontakt

Karriere Tutor

Falkensteiner Str. 6A, 61462 Königstein im Taunus

Telefon: 06174 9513046

E-Mail: beratung@karrieretutor.de

Web: https://www.karrieretutor.de Kurs online ansehen
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01 Kursbeschreibung

Excel ist das Werkzeug, an dem im Büro kaum jemand vorbeikommt. Der Kurs Excel führt von den ersten
Zellbezügen über Funktionen und Zeitberechnungen bis zur Diagrammgestaltung und Druckvorbereitung. Im
Kurs geht es darum, wie sich Tabellen sauber aufbauen und Daten aussagekräftig darstellen lassen.

Der Kurs schafft eine solide Grundlage für die tägliche Arbeit mit Tabellenkalkulation. Damit lassen sich
Auswertungen selbst erstellen und übersichtlich aufbereiten.

02 Lehrplan & Module

1. MS Excel

Tabellengestaltung und -aufbau
Mit einfachen Funktionen arbeiten
Die Zellbezüge
Spezielle Funktionen einsetzten
Diagramme erstellen und gestalten
Die Druckvorbereitung und individuelle Einstellungen

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Zertifikat von Karriere Tutor

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Studium. Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit einem
Computer.

Technische Voraussetzungen

Für die Teilnahme empfehlen wir dir, einen Computer mit mindestens 13 Zoll Bildschirmdiagonale zu nutzen,
der mindestens WIN 10 oder OS 14.10 unterstützt und mehr als 4 GB Arbeitsspeicher hat. Du kannst mit
einem PC oder einem Notebook, für manche Funktionen auch mit einem Tablet oder sogar deinem
Smartphone teilnehmen. Es können grundsätzlich alle Browser, wie z. B. Safari, Google Chrome, Mozilla
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Firefox oder Edge, in der aktuellsten Version verwendet werden. Das notwendige technische Equipment wie
einen Arbeitslaptop stellen wir dir zur Verfügung.

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

Fachkräfte

Berufstätige

Mögliche Berufsbilder: Bürosachbearbeiter, Bürokaufmann, Kaufmann für Büromanagement

NÄCHSTER SCHRITT
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