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Excel 2016

Daten schutzen, freigeben und optimal nutzen

Lernziel

Ziel dieser Schulung ist es, Ihnen zu zeigen, wie Sie Daten schifzen, freigeben und optimal nutzen. Nach dieser
Schulung kénnen Sie in Excel mit anderen Personen zusammenarbeiten und steigern so lhre Effizienz beim
Verwalten von Daten.

Geschatzte Daver

Fir wen Niveau .
Fir die wichtigsten Module

FUOr alle Benutzer, die die

unverzichtbaren Grundfunktionen Sie muUssen die Grundfunktionen .
beherrschen und nun gerne beherrschen, um ohne Probleme auf .2 SR D Mmutefn'
. . . . . . - (Videodauer durchschnittlich
Funktionen fUr fortgeschrittene die Funktionen fUr Fortgeschrittene ca. 5 Minuten)
Benutzer kennenlernen méchten zugreifen zu kénnen. ’

oder ihre Kenntnisse dazu erweitern.

» Die wichtigsten Module
Excel 2016 — Kollaboratives Arbeiten

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 9 Lektionsvideos, 9 praktischen
Aufgaben sowie 1 theoretischen Aufgabe mit zus&tzlichen Informationen besteht.
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Schitzen Sie lhre Daten

e Eine Arbeitsmappe schitzen

e Zellen schitzen

e Ein Formular erstellen

e Ein Formular schitzen und verwenden
o Digitale Signatur

Teilen Sie Ihre Daten

o Wissenswertes: Gemeinsames Arbeiten in einer Arbeitsmappe
e Eine Arbeitsmappe freigeben

Anderungen einer Arbeitsmappe nachverfolgen
Arbeitsmappen zusammenfUhren

Ein Dokument abschlieBen
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Excel 2016 — Daten optimal nutzen

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 14 Lektionsvideos, 14 praktfischen
Aufgaben sowie 1 theoretischen Aufgabe mit zusatzlichen Informationen besteht.
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Arbeiten Sie effizienter

Name eines Zellbereichs

Daten sortieren

Suchen, Ersetzen

Daten in einer Gliederung gruppieren
Datenkonvertierung

Datenreihen erstellen
Gultigkeitskriterien
Benutzerdefinierte Ansichten
Kommentare zu Zellen hinzufigen
Hyperlink

Importieren und exportieren

o Wissenswertes: Import, Export und gemeinsames Arbeiten in Excel
Ubermitteln von Excel-Daten: PDF, E-Mail und Webseite
Excel-Dateien konvertieren

Datenimport

L]
L]
L]
o Importierte Daten aktualisieren und verwalten

» Zusatzliche Module
Excel 2016 — Das Nachschlagewerk

LI

Onlinebuch Dieses Modul bietet Ihnen an, im dazugehdrigen Onlinebuch nachzuschlagen.

Excel 2016 — Das Wichtigste zum Erstellen einer Tabelle

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 27 Lektionsvideos, 27 praktischen
Aufgaben sowie 6 theoretischen Aufgaben mit zus@tzlichen Informationen besteht.
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