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Excel für Selbsterlernte (EXSE)

ID EXSE   Preis 1.640,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 2 Tage

Dieses Seminar wird durch unseren Kooperationspartner Confex
Training durchgeführt.

Kursüberblick

Im Rahmen dieses Microsoft Excel Kurses werden Ihnen
Methoden vermittelt, mit denen Sie Ihre Arbeit in diesem
Programm effizienter und unkomplizierter gestalten können.
Obwohl viele Nutzer*innen bereits Grundlagen in der
Tabellenkalkulation erworben haben, benötigen sie oft mehr Zeit
als nötig für ihre Aufgaben. In diesem Kurs erweitern Sie Ihre
Kenntnisse in Bezug auf die Formatierung und Verarbeitung von
Inhalten. Gerne zeigen wir Ihnen, wie Sie die Funktionen von
Microsoft Excel noch effektiver nutzen können.

Zielgruppe

Für Teilnehmende aus den Bereichen Administration, Vertrieb,
Sekretariat, Projektmanagement, Personal und anderen
Abteilungen.

Voraussetzungen

Sie haben bereits erste Erfahrungen mit Excel und möchten noch
effektiver arbeiten.

Kursinhalt

Zeitsparendes Arbeiten

Excel als nützliches Werkzeug kennenlernen
Arbeitsoberfläche individualisieren
Auswahl der richtigen Excel-Tools

Systematisches Arbeiten mit großen Datenmengen

Listen und Listen-Suchfunktionen erstellen
Tabellenüberschriften fixieren
Datenmengen durch Filter und Pivot-Tabellen hantieren
Sortieren, Filtern und erweitertes Filtern

Kurzbefehle für das Arbeiten mit Listen

Formeln und Funktionen

Einführung in Formeln und Funktionen
Gebrauch von Teil- und Totalsummen
Auf- und Abrunden, Prozentrechnung, Durchschnitt
berechnen
Logische Funktionen
Text-Funktionen
Verknüpfung von Daten mithilfe von Verweisfunktionen
mit Datum und Zeit rechnen
Daten korrekt im- und exportieren
Daten anpassen und konvertieren

Praxis-Teil

Erstellung von Excel-Modellen in weniger als 15 Minuten
Interpretation und Präsentation Ihrer Excel-Modelle

Schützen und Freigeben von Blättern und Mappen

Einschränken der zu bearbeitenden Bereiche
Datenvalidierung
Erstellen von Auswahllisten
Schutz von Struktur und Formeln
Freigabe und Sperrung von Zellen, Arbeitsblättern und
-mappen

Daten visualisieren

Diagramme erstellen
Bedingte Formatierungen
Verdichtung der Daten mit Pivot-Tabellen und
-Diagrammen in Word und PowerPoint
Excel und Diagramme nach PowerPoint übertragen
Möglichkeiten von SmartArt kennenlernen

Expertentipps

Fallbeispiele aus der Praxis



Fast Lane Services
3 Highend-Technologietraining
3 Business- & Softskill-Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digitale Lernlösungen
3 Content-Entwicklung
3 Remote Labs
3 Talentprogramme
3 Eventmanagement-Services

Über Fast Lane 
Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist für Technologie 
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS 
und Google und Partner von 30 weiteren führenden IT-Herstellern bietet  
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslösungen und Professional  
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Größenordnung in 90 Ländern weltweit in den Bereichen 
Cloud, künstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless 
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills, 
IT- und Projektmanagement. 

Trainingsmethoden
3 Klassenraumtraining
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Klassenraum und 	
    ILO kombiniert
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobiles Lernen

Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren

rund um den Globus

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft, 

Cisco, Google, NetApp, VMware

Praxiserfahrene Experten
mit insgesamt mehr als 
19.000 Zertifizierungen

Technologien und Lösungen
3 Digitale Transformation
3 Artificial Intelligence (AI)
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

Deutschland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer GmbH 
Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Österreich
ITLS GmbH 
(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at

Schweiz
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch 

AUTHORIZED
Training Provider

Platinum Learning Partner
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