Y0505110 Excel 2021 — Basiswissen

Beginn Samstag, 28.02.2026, 09:00 - 16:00 Uhr
Kursgebuhr 149,00 €

Dauer 2-mal

Kursleitung Almuth Holzkamp

Kursort '

Dieser Wochenendkurs vermittelt Ihnen die Basiskenntnisse von Excel, um ein sicheres und effizientes Arbeiten im
Programm zu ermdglichen. Sie erstellen mit der Trainerin lhre erste Tabelle mit Berechnungen und erweitern danach Ihre
Kenntnisse sukzessive. Elementare Techniken zum Verschieben und Kopieren werden ebenso thematisiert, wie das
Layouten und Ausdrucken von Tabellen. Jedes Erreichen einer Lernetappe festigen Sie durch entsprechende Ubungen.
Inhalte:

- Bildschirmaufbau und Tabellenaufbau

- Tabellen richtig erstellen: systematische Eingabe von Text, Zahlen und Datum

- einfache Berechnungen: Grundrechenarten und die Summe

- das automatische Ausfllen

- Arbeitsmappen verwalten, Einstellungen und Hilfe in Excel

- relative und absolute Zellen

- Markieren, Kopieren und Verschieben von Zellen

- Arbeitsmappen organisieren

- Bearbeiten und Formatieren von Zellen, Zeilen und Spalten

- Drucken von Tabellen: Seitenaufteilung, Kopf- und FufRzeilen einrichten

- mehr zu Funktionen: Statistische Funktionen, WENN-Funktion

- Sortieren und Filtern von Daten

- ein einfaches Diagramm erstellen

Voraussetzung: Windows-Grundkenntnisse

Termine

Datum Uhrzeit Ort

28.02.2026 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.01
01.03.2026 09:00 - 16:00 Uhr Hofheim, vhs, 2.01
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