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Dieses Seminar wird durch unseren Kooperationspartner Confex
Training durchgefihrt.

Course Overview

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

Who should attend

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

Prerequisites

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

Course Content

Zeitsparendes Arbeiten

¢ Excel als niitzliches Werkzeug kennenlernen
¢ Arbeitsoberflache individualisieren
e Auswahl der richtigen Excel-Tools

Systematisches Arbeiten mit grof3en Datenmengen

e Listen und Listen-Suchfunktionen erstellen

e Tabellentberschriften fixieren

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

e Kurzbefehle fiir das Arbeiten mit Listen

Formeln und Funktionen

Einflhrung in Formeln und Funktionen

Gebrauch von Teil- und Totalsummen

Auf- und Abrunden, Prozentrechnung, Durchschnitt
berechnen

Logische Funktionen

Text-Funktionen

Verknlpfung von Daten mithilfe von Verweisfunktionen
e mit Datum und Zeit rechnen

Daten korrekt im- und exportieren

Daten anpassen und konvertieren

Praxis-Tell

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

Schitzen und Freigeben von Blattern und Mappen

¢ Einschranken der zu bearbeitenden Bereiche

¢ Datenvalidierung

e Erstellen von Auswahllisten

e Schutz von Struktur und Formeln

¢ Freigabe und Sperrung von Zellen, Arbeitsblattern und
-mappen

Daten visualisieren

e Diagramme erstellen

¢ Bedingte Formatierungen

¢ Verdichtung der Daten mit Pivot-Tabellen und
-Diagrammen in Word und PowerPoint

e Excel und Diagramme nach PowerPoint Ubertragen

¢ Mdglichkeiten von SmartArt kennenlernen

Expertentipps

Fallbeispiele aus der Praxis
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About Fast Lane

Fast Lane is a global, award-winning specialist in technology and business
training as well as consulting services for digital transformation. As the only
global partner of the three cloud hyperscalers- Microsoft, AWS and Google- and
partner of 30 other leading IT vendors, Fast Lane offers qualification solutions
and professional services that can be scaled as needed. More than 4,000

experienced Fast Lane professionals train

andadvise customersinorganizations

of all sizes in 90 countries worldwide in the areas of cloud, artificial intelligence,
cybersecurity, software development, wireless and mobility, modern workplace,
as well as management and leadership skills, IT and project management.
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Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610
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ITLS GmbH
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Fast Lane Services

v High End Technology Training
v Business & Soft Skill Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v Digital Learning Solutions

v Content Development

v/ Remote Labs

v/ Talent Programs

v Event Management Services

Training Methods

v Classroom Training

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Classroom &
Online Hybrid

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v Blended & Hybrid Learning

v Mobile Learning

Technologies & Solutions
v Digital Transformation

v Artificial Intelligence

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v/ Data Center
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Switzerland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080
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