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Microsoft Excel kompakt
Grundlagen lernen und mit Kl schneller zum Ergebnis

i Termin

ik Abschluss

i Unterrichtsform
() Dauer

Zeiten

€ Gebiihr

7 Weitere Termine

Perspektiven

Inhalte

17.02.2027 - 19.02.2027 % Ansprechpartnerin

Jacqueline Lebe

Tel.: 030/31005-130

Seminar Fax: 030/31005-120

Mail: jacqueline.lebe@bbw-akademie.de

bbw Teilnahmebescheinigung

1 Tag a 8 Stunden + 2-stiindiges

Webinar im Nachgang Q Veranstaltungsort

1 Tage | 09'0_0 k?|s 16.00 Uhr + 1 Charlottenburg, Haus der Wirtschaft
Webinartermin & 2 Stunden am Am Schillertheater 2

19.02.2027 (09:00 - 11:00 Uhr) 10625 Berlin

590 €*

* Dieses Seminar ist von der
Umsatzsteuer befreit.

02.06.2027 - 04.06.2027 | 1

Tage | 09.00 bis 16.00 Uhr + 1
Webinartermin & 2 Stunden am
04.06.2027 (09:00 - 11:00 Uhr)

Die Teilnehmenden erwerben grundlegende Excel-Kenntnisse und lernen, Tabellen sicher und effizient fur
typische Aufgaben im Biroalltag einzusetzen. Dabei erhalten sie erste Einblicke, wie Kl bei der Arbeit mit
Excel unterstitzen kann - beispielsweise beim Entwickeln von Formeln, Analysieren von Daten oder Lésen
von Problemen.

Im Préasenstag:

Excel-Oberflache und grundlegende Funktionen sicher kennenlernen
Daten korrekt eingeben: Texte, Zahlen, PLZ, Datum, Zeit

Tabellen Ubersichtlich aufbauen, formatieren und bearbeiten

Mit einfachen Formeln und Funktionen arbeiten

Ausgewahlte Daten im Diagramm visualisieren

Listen sortieren und filtern

Kl als Unterstlitzung bei Excel nutzen

Im 2-stiindigen Webinar:

= Fragen und Erfahrungen aus der Praxis
= Vertiefung ausgewahlter Funktionen
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= Weitere praktische Einsatzmdglichkeiten von Kl in Excel

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bisher wenig oder keine Erfahrung mit Excel haben und die Grundlagen
fur einen sicheren und effizienten Umgang mit Excel im Biroalltag erwerben méchten.
Das Seminar eignet sich auch fiir Anwenderinnen und Anwender, die ihre bisherigen Grundkenntnisse
auffrischen und dabei moderne Moglichkeiten der Unterstiitzung durch Kl kennenlernen moéchten.

Ablauf Sie erhalten einen Uberblick tiber die Anwendungsmdéglichkeiten sowie gute Grundlagen, um sicher und
schnell mit Excel zu arbeiten.
In diesem Blended-Learning-Seminar wird ein Prdsenzseminartag mit einem zuséatzlichen vertiefenden
Webinartermin kombiniert. Auf diese Weise kénnen Sie lhre Fragen klaren, die sich im Anschluss an das
Seminar beim Anwenden des Erlernten ergeben.

Enthaltene Arbeitsunterlagen, gemeinsames Mittagessen und Getranke (am Présenztag), Transferaufgabe mit
Leistungen Musterldsung im Nachgang (Besprechung im Webinar)

Referent / Dozent Frau Ulrike Sprung
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