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Saminaire 10r nochholthgen Erfolg.

Excel Selbsterlernte

* Selbsterlerntes Wissen
systematisieren

* Eigene Microsoft Excel
Analysen und Reports
spielend leicht aufbauen

* Tipps & Tricks fiir effizientes
Arbeiten mit Microsoft Excel

In diesem Microsoft Excel Kurs lernen Sie, lhre Arbeit effizienter zu gestalten. Viele Anwender:innen kennen die
Grundlegenden Funktionen der Tabellenkalkulation, verbrauchen aber unnétig Zeit. Mit unseren
Confex-Aufbaukursen erweitern Sie Excel-Kenntnisse in Formatierung und Inhaltsverarbeitung. Erfahren Sie, wie
Sie Excel effektiver nutzen — inklusive Confex-Zertifikat am Ende.

Inhalte des Seminars:
Tipps und Tricks flir zeitsparendes Arbeiten



¢ Excel als nitzliches Werkzeug fir die Bearbeitung von Zahlen und Daten kennenlernen
e Arbeitsoberflache individualisieren
e Auswahl der richtigen Excel-Tools

Systematisches Arbeiten mit groRen Datenmengen

Listen und Listen-Suchfunktionen erstellen
Tabellenlberschriften fixieren

Datenmengen durch Filter und Pivot-Tabellen hantieren
Sortieren, Filtern und erweitertes Filtern

Kurzbefehle flr das Arbeiten mit Listen

Formeln und Funktionen fir effizientes Arbeiten

Einfihrung und besseres Verstandnis von Formeln und Funktionen
Gebrauch von Teil- und Totalsummen

Auf- und Abrunden, Prozentrechnung, Durchschnitt berechnen
Logische Funktionen

Text-Funktionen

Verknupfung von Daten mithilfe von Verweisfunktionen

mit Datum und Zeit rechnen

Daten korrekt im- und exportieren

Daten anpassen und konvertieren

Praxis-Teil: Excel-Analyse

e Erstellen Sie selbststandig eigene und realistische Excel-Modelle in weniger als 15 Minuten
e So prasentieren und interpretieren Sie ihre Excel-Modelle verstandlich gegeniiber Kollegen und
Vorgesetzten

Schitzen und Freigeben von Blattern und Mappen

Einschranken der zu bearbeitenden Bereiche

Datenvalidierung

Erstellen von Auswahllisten

Schutz von Struktur und Formeln

Freigabe und Sperrung von Zellen, Arbeitsblattern und -mappen

Daten visuell darstellen

Diagramme spielend leicht erstellen

Bedingte Formatierungen

Verdichtung der Daten mit Pivot-Tabellen und -Diagrammen in Word und PowerPoint
Excel und Diagramme nach PowerPoint tGbertragen

Méoglichkeiten von SmartArt kennenlernen



Expertentipps vom Trainer

e zeitsparende Tricks: Kurzbefehle und effiziente Arbeitstechniken
e weiterfilhrende Informationsquellen flir Excel- Benutzer im Internet

Fallbeispiele aus der Praxis

e Exportieren von Dateien in andere Formate (z.B. PDF)
* Arbeit mit mehreren Mappen
e Zeitsparendes Arbeiten mithilfe von Tastenkombinationen und Befehlen

Fir wen das Seminar geeignet ist:

In diesem Microsoft Excel Kurs erweitern Sie Ihr Wissen und erlernen effiziente Arbeitsmethoden fur den
Umgang mit Microsoft Excel. Insbesondere fur Teilnehmende aus den Bereichen Administration, Vertrieb,
Sekretariat, Projektmanagement, Personal und anderen kaufmannischen und technischen Abteilungen ist dieser
Aufbaukurs mit Fokus auf Formatierung und Inhalte empfehlenswert. Hier frischen Sie lhre Excel
Grundkenntnisse in Microsoft Excel auf, vertiefen diese und lernen, wie Sie lhre Arbeit effektiver gestalten
kénnen.

Nach dem Seminar kdnnen Sie:

Uber strukturiertes Microsoft Excel-Wissen verfugen und effizient und zeitsparend arbeiten;
auch grélRere Datenmengen routiniert bearbeiten;

eine Struktur in die eigenen Datenanalysen integrieren;

komplexe Zusammenhange verstehen und erklaren (z.B. die Arbeitsweise von SVERWEIS und
XVERWEIS).

Vorkenntnisse

Dieses Seminar ,Excel fur Selbsterlernte" passt perfekt zu Teilnehmer:innen mit selbststéandig erworbenen
Vorkenntnissen. In der Excel-Schulung vertiefen Sie Féhigkeiten und steigern Effizienz. Ihre Vorkenntnisse
bilden die ideale Basiswissen fir neue Funktionen, Tabellenblatter tbersichtlich zu aufbereiten und berufliche
Prozesse zu optimieren.

Beginn:

Monday, August 10, 2026, 9:00 AM Uhr

Ende:

Tuesday, August 11, 2026, 5:00 PM Uhr
Veranstaltungsort:

Online

Website & Anmeldung:
https://www.confex.de/excel-kurs/anfaenger/selbsterlernt
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