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Excel: Tipps und Tricks fiir den effektiven
Einsatz

Im Seminar bekommen Sie geblindelte Praxistipps fir MS-Excel-Tabellen. Sie
lernen, effektiver zu arbeiten und neue, wichtige Funktionen zu gebrauchen.
Sie erfahren viele Tricks zur Dateneingabe, flir das Arbeiten mit Tabellen,
lernen spezielle Formatierungen kennen und haben mit Sicherheit viele Aha-
Effekte. Sie erlernen den Umgang mit integrierten umfangreichen
Tabellenfunktionen und interessanten Filter- bzw. Sortierméglichkeiten, um per
Mausklick eine ansprechende optische Gestaltung und eine schnelle
Auswertung lhrer Daten zu erhalten. Mit weiteren Tipps zur Druckausgabe
lernen Sie, wie umfangreiche Tabellen schnell in ein Ubersichtliches Layout
gebracht werden.

Lernziele:

Sie arbeiten zeitsparend und effektiv mit dem Programm MS Excel.

Sie nutzen bereitgestellte neue Funktionen und Automatisierungstools, um
Daten flir Analysen und Auswertungen optimal aufzubereiten und zu
strukturieren.

Die Online-Schulung findet in einer kleinen Gruppe mit max. 6 Personen statt
und wird live seit 2021 erfolgreich durchgefiihrt (J 4,9/5 Sterne). Die Dozentin
flhrt Sie Schritt flr Schritt durch das Thema - mit vielen Mitmachlbungen,
direktem Feedback und individueller Betreuung. Fir die Teilnahme bendtigen
Sie einen zweiten Bildschirm oder Laptop, um gleichzeitig der Schulung zu
folgen und Ubungen umzusetzen. Smartphones oder Tablets sind dafiir nicht
geeignet.

I Inhaltliche Schwerpunkte
Rationelle Dateneingabe, Datenreihen und Autoausfullfunktionen

Formatierungen

- Formatieren von Zellen, Zeilen und Spalten

- Benutzerdefinierte Formate einrichten

- Bedingte Formatierung (Regeln erstellen, &ndern und I6schen)

Datenbereiche dynamisieren und Tabellentools nutzen

- Zellbereich als Tabelle formatieren

- Ergebniszeile fur die Datenauswertung (mit/ohne Datenfilter) einblenden
- Daten sortieren und filtern (Datenschnitt)

Tabellen fur den Druck vorbereiten
- Kopf- und FuBzeile einrichten
- Seitenumbrtiche und Drucktitel festlegen

I Zugangsvoraussetzung

Kenntnisse im Umgang mit dem PC, Windows und Dateiablage. Die Schulung
wird mit MS Excel durchgefihrt.

Technische Voraussetzungen:

- Stabile Internetverbindung

- PC oder Laptop (kein Smartphone/Tablet)

- zweiter Bildschirm oder zuséatzliches Notebook

- Kamera & Mikrofon/Headset

- Ggf. IT-Abteilung einbeziehen

I Hinweise
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Zur Teilnahme berechtigt ist nur eine Person je Anmeldung.
Den Veranstaltungslink erhalten Sie separat per E-Mail an die angegebene E-

Mail-Adresse.

Die Ubungsdateien stehen Ihnen im elektronischen Kursordner ca. 3 Tage vor
dem Termin zum Download zur Verfligung!

G Hier geht es direkt zur Kursanmeldung >


https://www.diakademie.de
https://diakademie.de/kursdetails/Excel-Tipps-und-Tricks-fuer-den-effektiven-Einsatz-052-2027-178.html
http://www.tcpdf.org

