A2614377 Word und Excel — Grundlagen fur den Blroalltag - Bildungsurlaub
(online)

Beginn Montag, 06.07.2026, 08:00 - 13:00 Uhr
Kursgebuhr 114,00 €

Dauer 3 Termine

Kursleitung Peter Bocher

Kursort -

Word und Excel sind aus dem modernen Biiroalltag nicht mehr wegzudenken. Beide Programme bieten nicht nur individuelle
Vorteile, sondern auch zahlreiche Werkzeuge, die eine effektive Verbindung zwischen Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation ermdéglichen. In diesem Kurs lernen Sie den sicheren Umgang mit beiden Anwendungen von Grund auf
kennen.

Im Bereich Microsoft Word beschéftigen Sie sich unter anderem mit der Einrichtung der Arbeitsumgebung, der Texterfassung
und -bearbeitung sowie der Textkorrektur. Weitere Schwerpunkte sind der Einsatz von Tabulatoren, Aufzahlungen und
Nummerierungen, die ansprechende Gestaltung von Dokumenten sowie das Arbeiten mit Dokumentvorlagen.

Im Bereich Microsoft Excel stehen die Grundlagen der Arbeit mit Arbeitsmappen, das Rechnen mit Formeln und Funktionen
sowie das Einfiigen, Léschen, Kopieren und Anpassen von Spalten und Zeilen im Vordergrund. Auch die Zellformatierung
und das professionelle Drucken von Tabelleninhalten werden behandelt.

Voraussetzungen fur die Teilnahme sind grundlegende Windows-Kenntnisse sowie ein sicherer Umgang mit Tastatur und
Maus.

Bitte beachten Sie:

An diesem Seminar kdnnen Sie auch teilnehmen ohne Bildungsurlaub in Anspruch zu nehmen.

Kostenfreie Abmeldungen kénnen nur bis 6 Wochen vor Kursbeginn, schriftlich ohne Angabe von Griinden in der Zentrale der
VHS Oberberg, Mihlenbergweg 3, 51645 Gummersbach, info@vhs-oberberg.de, vorgenommen werden. Mal3geblich ist
hierbei der Eingang bei der VHS Oberberg. Bei einer spateren Abmeldung ist grundséatzlich die volle Geblihr zu entrichten.

Downloads:
Mitteilung Arbeitgeber

Termine

Datum Uhrzeit Ort

06.07.2026 08:00 - 13:00 Uhr Zentrale, Online
07.07.2026 08:00 - 13:00 Uhr Zentrale, Online

08.07.2026 08:00 - 13:00 Uhr Zentrale, Online


https://www.vhs-oberberg.de/wp-content/uploads/2025/10/Bueroalltag-online_Mitteilung-AG_2026-01.pdf
http://www.tcpdf.org

