
EXCEL FÜR PRAKTIKER*INNEN
Grundlagen und Standardformeln

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einführung
„Warum reicht nicht auch ein Taschenrechner?“ Erfahren Sie die Vorzüge von Excel! Dieses 
praxisbezogene Seminar vermittelt Ihnen auf verständliche Art und Weise die verschiedenen 
grundlegenden Funktionen von Microsoft Excel. Hier lernen Sie, das leistungsstarke Tabellen- 
kalkulationsprogramm effektiv zu nutzen. Praktische Funktionen im Bereich der Tabellenkalku- 
lation und die effiziente Darstellung und Verwaltung Ihres Zahlenmaterials erleichtern auch 
Ihren Arbeitsalltag!

Ziel
	� Sie sparen Zeit durch die sichere und erfolgreiche Anwendung von Excel.
	� Sie können Listen und Tabellen aufbauen, bearbeiten und formatieren.
	� Sie können Stadardformeln erstellen.
	� Sie können Daten sortieren und filtern.

Leitlinien- bzw. DV-Bezug
	� Ich informiere mich und nutze Lernangebote.
	� Ich teste Neues aus.

Programm
Leistungsumfang und Benutzeroberfläche

	� Wie baue ich eine Tabelle auf?
	� Wie kann ich Tabellenblätter bzw. Tabellenbereiche effektiv nutzen?
	� Wo finde ich Rechenfunktionen und Formeln?

Mit Formeln und Funktionen arbeiten
	� Wie wende ich Funktionen und Formeln an?
	� Wie erstelle ich einfache Diagramme?
	� Wie stelle ich Zellbezüge her? 

	� Formatieren und Gestalten von Tabellen
	� Wie formatiere ich Zahlen und Texte?
	� Welche speziellen Gestaltungsmöglichkeiten gibt es in Excel?
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Seminarnummer: 
Q1.4.3.2

Methode: 
Fachliche Impulse, Übungen

Referent*in: 
Dirk Haßlinger 
M.A., Dozent, Trainer und Bildungs- 
ökonom

Termin: 
19.02.2025

Zeit: 
08:30 Uhr – 12:30 Uhr 

Ort: 
Die Durchführung erfolgt mit Cisco 
Webex Meetings

Anmeldeschluss: 
15.01.2025 

Gebühr: 
zentral finanziert

ANMELDEFORMULAR

ANMELDESCHLUSS 
VERLÄNGERT:
05.02.2025

https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

