




	


Anmeldung





Telefonisch unter  (06 21) 321 42 53 oder per Fax an (06 21) 321 43 04�		





oder per Brief an:�


MAZ Mannheimer


Arbeitslosenzentrum


Martin-Luther-Straße 4


in 68165 Mannheim


	








   Ja	ich nehme am Seminar / Workshop	


		


	Excel für Einsteiger�   	In 2 x 3 Stunden vom Einsteiger � 	zum Excel - Anwender�	


am Dienstag, 14.07.2009 und 21.07.2009.�von 14:00 bis 17:00 Uhr 	��zum Preis von 10,00 € teil.








			


Vorname:	.........................................................................................    �Name:	.........................................................................................


Straße:	.........................................................................................


PLZ/Ort:	.........................................................................................


Tel:	.........................................................................................    �Mail:	.........................................................................................


	


	


Die Seminarbeschreibung und Teilnahmebedingungen habe ich erhalten und erkenne ich an.











			





. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Datum		       Unterschrift


	








S e m i n a r e i n l a d u n g





	




















Seminar & Workshop 


(auch für Existenzgründer/innen)














Excel für Einsteiger


In 3 x 2 Stunden vom Beginner 


zum Excel - Anwender


		





  (  Was Excel ist und was Excel kann 


  (  Tabellenaufbau und Gestaltung


  (  Formeln und Funktionen


  (  Tabellen und Arbeitsmappen


  (  Diagramme und Grafiken 


  (  Praktische Anwendungen








Ideen entwickeln - Ziele erreichen - Zukunft gestalten














MAZ Mannheimer Arbeitslosenzentrum


in Zus. mit GadA e. V.


Martin-Luther-Straße 4


68169 Mannheim














Das Mannheimer Arbeitslosenzentrum (MAZ) und �GadA e. V. — Gründen aus der Arbeitslosigkeit, bieten mit Gründerworkshops und Gründerquali-fizierungen Arbeitslosen die Möglichkeit, auch dann tätig sein und sich Perspektiven zu erarbeiten, wenn beruflich scheinbar nichts mehr geht.





Ein Grundsatz der Workshops und der Beratungen ist, dass keine finanziellen Risiken eingegangen werden sollen und auch nicht müssen. Investitionen sollen nur dann getätigt werden, wenn das dazu benötigte Geld auch vorhanden bzw. verdient ist.





Nutzen Sie die Möglichkeit, sich umfassend zu informieren und zu qualifizieren! 




















�Veranstalter:	MAZ und GadA e.V. � 		(in Kooperation)


	


Dauer:		3 x 2 Stunden





Termine:	Dienstag, 14.07.2009 und


21.07.2009 �	 jeweils von 14:00 bis 17:00 Uhr�	


Ort: 	MAZ�	Martin-Luther-Straße 4 in �68169  Mannheim


		


Leistungen:	Seminar, Seminarunterlagen,  Teilnahmezertifikat, 


		


Kosten:		10,00 € je Teilnehmer 










































































	











	























Für diese Veranstaltung werden Mittel des �Bundesministeriums für Wirtschaft und�der Europäischen Union/ESF beantragt.


Diese sind bereits im Seminarpreis berücksichtigt!














Liebe Excel-Interessierte,





nicht von ungefähr ist Microsoft Excel das am meisten eingesetzte Werkzeug, wenn es um Zahlen �und Berechnungen geht.


 


Excel ist außerordentlich flexibel und bringt mit seinen Formatierungsmöglichkeiten, Formeln und Funktionen Lebendigkeit in die eher nüchterne Zahlenwelt.


 


Mit wenigen Mausklicks zaubern Sie raffinierte Berechnungstabellen, Formulare, ansprechende Diagramme und Präsentationen.





Aus dem Berufsleben ist Excel nicht mehr weg-zudenken, und hat sich neben Word zum Standard entwickelt. Aber auch für den privaten Bereich bietet Excel zahlreiche nützliche Einsatzmöglichkeiten, �wie beispielsweise  ... 





Aufgaben planen und verwalten


Private Finanzplanung �(hilft besser mit dem Geld auszukommen)


Entscheidungen treffen �(welche Entscheidungsalternative ist  vorteilhafter)


Ereignisse und Projekte planen





Sie wollen Excel kennen lernen? – Wir haben das richtige Seminar für Sie:





Excel für Einsteiger�In 3 x 2 Stunden vom Beginner zum �Excel - Anwender 





Dieses Seminar behandelt konkrete Lösungen für die Arbeit mit Excel. Anschaulich und gut nachvollzieh-bar wird gezeigt, wie in Excel auch mit einfachen Mitteln hochwertige Lösungen erstellt und effektiv eingesetzt werden können.





Mit vielen Tipps und Anwendungen direkt für den praktischen Einsatz


		


wie Sie Ihre Stärken herausarbeiten,


welch Quellen Sie für die Entwicklung von Geschäftsideen nutzen können, 


was den Erfolg einer Geschäftsidee ausmacht,


welche Fördermöglichkeiten Sie haben


wie Sie sich sozial absichern können, 


 welche Hinzuverdienstmöglichkeiten bestehen und wie Sie diese optimal gestalten können.





Anschließen wird ein breites Spektrum gründungs-relevanter Themen behandelt, wie …





Formalitäten; Unternehmerstatus


Anmeldungen, Genehmigungen und andere Formalitäten; Gewerbliche / freiberufliche Tätigkeit








�Teilnehmerkreis:


Einsteiger die über keine oder geringe Kenntnisse in Excel verfügen.





Dozent


Karl-Heinz Warzecha





Voraussetzungen


Tastatur und Mouse bedienen können. Basiskenntnisse in Windows und Word sind hilfreich, aber nicht Bedingung. Falls möglich, bringen Sie einen USB-Speicherstick mit.








INHALT





Grundlegendes


Was Excel ist und was Excel kann


Die Arbeitsoberfläche und Menüführung kennen lernen


Grundlegendes zum Arbeiten mit Tabellen





Tabellenaufbau und Gestaltung


Grundlegende Formatierung von Zellen


Auffüllen, kopieren und verschieben


Tabellenstrukturen bearbeiten


Druckfunktionen





Formeln und Funktionen


Mit Formeln arbeiten


Mit Funktionen arbeiten


Arbeiten und rechnen mit Datum und Uhrzeit





Tabellen und Arbeitsmappen


Arbeitsmappen effektiv nutzen


Arbeitsmappen verwalten


Druckeinstellungen festlegen


Format- und Mustervorlagen verwenden





Diagramme und Grafiken


Arbeiten mit Diagrammen


Objekten und Grafiken verwenden


		








