LEITLINIEN UND INDIVIDUELLE KOMPETENZ- FUHRUNG UND

ORGANISATIONSKULTUR ENTWICKLUNG PERSONALMANAGEMENT
Karriere . .
3 Gesund : Fiihrung - Fihrungs-
Compliance CIZ?cnth?er}t bleiben machsetr;gtel der unsere kompetenz
8 am Arbeitsplatz Ml Grundlagen starken
Umeang mit Kommunikation, Persénliche Coachings und Personal- Arbeitsrecht
Ver'a'gndegrun Kooperation & und soziale Beratungs- entwicklung und Personal-
& Zusammenarbeit Kompetenzen angebote und Recruiting verwaltung

EXCEL-SEMINAR
Grundlagen und praktische Ubungen

ORGANISATION UND
ARBEITSTECHNIKEN

Projekt- und
Prozess-
management

Verwaltungs-
wissen

Tools, Arbeits-
techniken und
-methoden

IT-Training

ZUSATZLICHER TERMIN: 19.04.2021

(aufgrund hoher Nachfrage)

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

+Warum reicht nicht auch ein Taschenrechner?“ Erfahren Sie die Vorziige von Excel! Dieses
praxisbezogene Seminar vermittelt lhnen auf verstandliche 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 Tabellenkal-
kulation und die effiziente Darstellung und Verwaltung Ihres Zahlenmaterials erleichtern auch
Ihren Arbeitsalltag!

Ziel

«  Sie sparen durch die sichere und erfolgreiche Anwendung von Excel Zeit.
« Sie kdnnen Listen und Tabellen aufbauen, bearbeiten und formatieren.

«  Sie haben Ihr Excel-Meniband optimiert.

» Sie prasentieren Arbeitsergebnisse optisch ansprechend.

Programm

Leistungsumfang und Benutzeroberfldche

«  Wie baue ich eine Tabelle auf?

«  Wie kann ich Tabellenblatter bzw. Tabellenbereiche effektiv nutzen?
«  Wo finde ich Rechenfunktionen und Formeln?

Mit Formeln und Funktionen arbeiten

»  Wie wende ich Funktionen und Formeln an?
»  Wieerstelle ich einfache Diagramme?

»  Wie stelle ich Zellbeziige her?

Formatieren und Gestalten von Tabellen

«  Wie formatiere ich Zahlen und Texte?

«  Wie kann ich Grafiken einfiigen?

»  Welche speziellen Gestaltungsmoglichkeiten gibt es in Excel?

Seminarnummer:
B.4.3.1

Methode: .
fachliche Impulse, Ubungen

Referent*in:
Dirk HaBlinger M.A.
Dozent, Trainer, Bildungsskonom

Termin: *NEU*
19.04.2021

Zeit:
10:00 Uhr - 12:00 Uhr

Ort:
Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings.

Anmeldeschluss:
15.03.2021

Gebiihr:
zentral finanziert



