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Innovation

Office-Paket Excel
Fortgeschritten

Dozent/in: Ma-co GmbH

Dieser Excel-Grundkurs ist fir Anwender/innen
konzipiert, die den Umgang mit dem Tabellen-
Kalkulationsprogramm MS Excel auf Basis von

MS Office 2024 erlernen mdchten.

Konkret geht es um:

. Adressierung von Zelladressen
Relative und absolute Bezlige
Externe Bezlige (blatt- oder
arbeitsmappenubergreifend)
Bereichsnamen

Komplexe Funktionen

Logische Funktionen: Verschachtelte
WENN()-Funktionen, ODER(), UND()
Verweisfunktionen: SVERWEIS()
Rechnen mit Datum und Uhrzeit

. Gliederungen
Automatische Gliederung
Manuelle Gliederung

Wandel 1B

sozialpartnerschaftlich gestalten

Dauer: 20 UE

Zielgruppe:
Interessierte gewerbliche & kaufmannische
Beschaftigte

Voraussetzungen:

PC/Laptop mit mind. Microsoft Office 2007,
Internetzugang, Kamera, Headset bzw.
Computer-Audio

ort:
Online

Format:
Online-Seminar (Selbstlerneinheiten begleitet
durch Onlinesitzungen)

4. Tabellen konsolidieren

— Daten aus mehreren
Arbeitsblattern und Arbeitsmappen
zusammenfihren

. Datenbanken in Excel
Datensatze filtern: Autofilter und Spezialfilter
Datenbankfunktionen

Pivot-Tabellen

Was sind Pivot-Tabellen? Grundlegende
Eigenschaften

Pivot-Tabellen aus Excel-Listen erstellen
Pivot-Tabellen umgruppieren
Hinzufligen und Entfernen von Feldern
Berechnungen in Pivot-Tabellen
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Das Projekt ,LernWeltHafen - Digitale Lernwelten und systematische berufliche Weiterbildung in der * Bundesministerium -

Hafenwirtschaft" wird im Rahmen des Programms ,Wande/ der Arbeit: weiter bilden und Gleichstellung férdern™

durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und die Europdische Union tiber den Européischen

Sozialfonds Plus (ESF Plus) geférdert.
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