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Seminar 6:
Excel Grundlagen

Viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter stehen vor der Herausforderung, Daten effizient zu verwalten

und auszuwerten. In einer zunehmend digitalisierten Arbeitswelt ist der Umgang mit Excel unverzicht-
bar. Ohne fundierte Kenntnisse in Excel riskierst Du, Zeit zu verlieren und wertvolle Informationen nicht
optimal zu nutzen. Dieses Seminar hilft, grundlegende Excel-Fahigkeiten zu erwerben und alltagliche Auf-
gaben effektiver zu bewaltigen.

Das Seminar umfasst praxisnahe Ubungen, bei denen Du direkt mit Excel arbeitest. Zudem hast Du die
Moglichkeit, eigene Beispiele einzubringen, die wir gemeinsam bearbeiten.

» Der Aufbau von Excel: \Verstehen von Tabellen, Spalten und Zeilen und Kennenlernen der
Benutzeroberflache

» Erste Formeln: EinfUhrung in die Erstellung einfacher Formeln zur Berechnung von Daten

» Sortieren und Filtern: Daten effizient organisieren und analysieren kénnen

» Fenster fixieren: Wichtige Daten im Blick behalten

» Ein- und Ausblenden: Arbeitsblatter tbersichtlicher gestalten

» Formatierungen und Druckmaglichkeiten: Daten ansprechend prasentieren und
effizient drucken

» Kopf- und FuBzeile im Layout: Dokumente professionell gestalten

Zielgruppe
Dieses Seminar richtet sich an alle, die ihre Kenntnisse in Excel vertiefen und mehr mit dem Programm

arbeiten mochten. Ob Du als Anfanger beginnst oder ob Du Dein Wissen auffrischen mochtest, dieses
Seminar bietet die notwendigen Fahigkeiten, um Excel effektiv zu nutzen.
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