INCLUSIE IN-ZICHT sig—net.be

~ Basiscursus Excel

Type vorming Workshop

Code 083

Wanneer 23/02/2024 tot 25/03/2024

Uur 09:00 tot 12:00

Waar Online

Prijs € 274,00 - €219,00 voor participanten
Uiterste inschrijvingsdatum 22/02/2024

Aantal uren vorming 9,00 uur

Extra info

Trefwoorden

Excel - secretariaat - functies - basisfuncties- en technieken

Inhoud

Gebruik je af en toe Excel, maar dan voornamelijk als eenvoudig rekenblad? Heb je bovendien het gevoel dat je (nog) te weinig haalt
uit dit veelzijdige programma waardoor je (veel) meer tijd dan nodig steekt in lijsten, tabellen en berekeningen?

Ontdek dan tijdens deze basisopleiding tal van praktische vaardigheden waarbij eenvoudige tabellen, formules, opmaak en
grafieken veelvuldig maar bovenal stap voor stap aan bod komen. Eenmaal je die Excel-basics in de vingers hebt, blijkt dat heel wat
functies eenvoudiger zijn dan gedacht.

Met o.a.

e Waarvoor moet je gewoon Excel gebruiken

e Aandeslag: de werkomgeving en de mogelijkheden

¢ Rijen, kolommen en celeigenschappen in Excel

e Eenvoudige berekeningen maken, formules en ingebouwde basisfuncties gebruiken
e Opmaak van tabellen en lijsten, inclusief sorteren en filteren van gegevens

¢ Pagina-instellingen en afdrukken van Excel-documenten

e Werken met meerdere tabbladen

e Kennismaking met eenvoudige grafieken

Door wie?

Tom van der Wel
Trainer

Voor wie?

Secretariaatsmedewerkers, diensthoofden, directies, enz. die een basiskennis Excel willen verwerven.
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Over wie?

n.v.t.

Praktisch
Documentatie en hosting door Sig-medewerker inbegrepen.
Uurregeling van de dag:

e 9.00-10.15uur

e pauze
e 10.30-12.00 uur

Z00OM
Je volgt deze online workshop via het platform Zoom. Je krijgt op 22/02 een e-mail met een link naar de online workshop en wat
praktische informatie. Kreeg je op 22/02 om 14 uur nog geen link via e-mail? Neem dan contact op met ons via info@sig-net.be.

Bij online vormingen vragen we om te werken met één toestel (laptop, tablet, smartphone) per deelnemer. Meerdere deelnemers per
toestel is niet toegestaan.

KMO-PORTEFEUILLE
ERKEND DIENSTVERLENER

(t
Sig-bib

Op zoek naar meer achtergrondinformatie? Neem een kijkje in de catalogus van de Sig-bib. Spring gerust binnen tijdens de
openingsuren (elke werkdag van 9 tot 12 uur, behalve op woensdag). Uitlenen is gratis.
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