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Zielgruppe BGESAGT

alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

In diesem Seminar lernen Sie wichtige Basics und Erweiterungen von Excel kennen. Nach der
Auffrischung diverser Bedienelemente lernen Sie diese zu vertiefen. Weiter werden Auswer-

tungsmoglichkeiten erldutert. Sie sehen auRerdem, wie ansehnliche Diagramme erstellt und
Daten sortiert sowie gefiltert werden kdnnen. Als Ausblick auf weitere Einsatzmoglichkeiten
werden niitzliche Wenn-Funktionen und Pivot-Tabellen erldutert.

Ziel

e Sie haben verschiedene Auswertungsmoglichkeiten und Bedienelemente in Excel aufge-
frischt und vertieft.

e Sie kdnnen Formeln anwenden und moderne Diagramme erstellen.

+  Sie kdnnen mit Excel Ihre Daten sortieren und filtern.

«  Sie wissen, wie Wenn-Funktionen angewandt und Pivot-Tabellen erstellt werden kénnen.

Leitlinienbezug
e Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente wei-
ter. Wir fordern systematisch unsere Mitarbeiter*innen und Fihrungskrafte.

Programm

e Tabellen erstellen und formatieren

e Formeln und Funktionen

«  Diagrammerstellung

« Anwenden und Verschachteln von Funktionen

e Verknupfungen zwischen Mappen und Tabellenblattern
«  Filtern und Teilergebnisse berechnen

e Bedingte Formatierungen erstellen
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