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Excel — Low Level
Basics fur Anfanger*innen

Sie arbeiten im padagogischen, pflegenden oder beratenden Bereich
und brauchen Excel, missen aber nicht viel damit rechnen? Sie
bendétigen das Programm eher, um Texttabellen zu erstellen und schén
zu machen, zum Beispiel Listen von Personen? Oder mussen vielleicht
ein paar Spalten oder Zeilen einfugen? Und dann das Ganze ordentlich
ausdrucken? Oder héchstens mal eine Summe ausrechnen?

Dieses Seminar setzt auf niedrigem Niveau an und macht Sie mit den
grundlegenden Funktionen und Gestaltungsmoglichkeiten von Excel
vertraut. Excel-Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Inhalte:

¢ Excel kennenlernen — wie ,tickt* Excel?
e Texte und Zahlen eingeben und formatieren
e Tabellen ansprechend und modern gestalten mit Farben und Rahmen

e Basics wie Kopieren, neue Tabellenblatter anlegen, Spalten/Zeilen
einfigen

e simple Berechnungen
e Daten filtern und sortieren
e Tabellen fiir den Druck vorbereiten

¢ individuelle Fragestellungen

Hinweis:

Wir schulen in der Office-Version 365. Anwender*innen, die andere
Versionen nutzen, sind herzlich willkommen, missen jedoch mit leichten
Abweichungen rechnen.
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