ENI E-Learning Schulung

E'xcel Versionen 2024 und
Microsoft 365)

Fortgeschrittene Funktfionen

Lernziel

Sie beherrschen die unverzichtbaren Grundfunktionen und m&chten nun gerne Funktionen fir fortgeschrittene
Benutzer kennenlernen. Mit dieser Schulung entdecken Sie Formeln, Rechentools, PivotTables und das Schitfzen
und Freigeben von Arbeitsmappen... Falls Sie diese Funktionen bereits kennen, kénnen Sie lhre Kenntnisse dazu
erweitern.

Geschatzte Daver

Fur wen Voraussetzungen fir die wichtigsten Module

FUr alle Benutzer, die die

unverzichtbaren Grundfunktionen Sie muUssen die Grundfunktfionen .
beherrschen und nun gerne beherrschen, um ohne Probleme auf 10 Stunqlen wl Mlnutgn
. .. . . . . . (Durchschnittsdauer pro Video
Funktionen fUr fortgeschrittene die Funktionen fUr Fortgeschrittene 5 Minuten)
Benutzer kennenlernen méchten zugreifen zu kénnen.

oder ihre Kenntnisse dazu erweitern.

» Die wichtigsten Module

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) — Stufe 2: Kenntnisse zur
Vertiefung

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 60 Lektionsvideos und 60 praktischen
Aufgaben besteht.

MEDIApIus
elLearning

Gestalten Sie lhre Tabellen komplexer
Mehrere Zeilen in einer Zelle anzeigen
Formeln mit absolutem Zellbezug

Die EinfUgeoptionen verwenden
Systemdatum und Daftumsformat
Einfache Bedingung
Benutzerdefiniertes Format

Bedingte Formatierung

Verwalten von bedingten Formatierungen
Name eines Zellbereichs
Gultigkeitskriterien

Zellbereiche in einer Funktion

Stellen Sie lhre Zahlen in Diagrammen dar

e Erstellen und Verschieben eines Diagramms

e Diagramme verwalten

e Diagrammelemente auswdhlen

¢ Verteilen, HinzufGgen und L&schen von Elementen
e Diagrammelemente formatieren
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e Bearbeiten der Textelemente des Diagramms
e Legende und Zeichnungsbereich
¢ Ein Diagramm drucken und die Seiteneinrichtung definieren

Verbessern Sie die Darstellung lhrer Diagramme
Datenbeschriftungen

Achsen eines Diagramms

Datenreihen verwalten

Besondere Optionen fUr bestimmte Diagrammtypen
Diagrammvorlagen verwalten

Erstellen eines Kartendiagrammes

Sparklines erstellen

Sparkline verwalten

Gestalten Sie lhre Tabellen attraktiver

o Objekte erstellen

e Auswdhlen und Léschen von Objekten
o Objekte kopieren und verschieben
¢ Die GroBe eines Zeichnungsobjekts &dndern
¢ Ein Textfeld bearbeiten
e Eine Form bearbeiten
¢ Objekte formatieren

o Ein Bild einflgen

¢ Bilder verwalten

o Objekte drehen und ausrichten

o Objekireihenfolge und Objektgruppierung

Nutzen Sie lhre Tabellen mit Datenlisten
Teilergebnisse berechnen

Eine Datentabelle erstellen und verwalten

Daten einer Datentabelle darstellen und sortieren
Berechnungen in einer Datentabelle hinzufigen
Daten filtern

Datenschnitte und die Funktion FILTER

Textfilter, Datumstfilter und Zahlenfilter

Duplikate 16schen

Die Funktfionen zum Sortieren und Filtern von Daten

Erstellen und verwenden Sie PivotTables

Erstellen einer PivotTable

Die Felder und Beschriftungen einer PivotTable dndern
Berechnungen zu einer PivotTable hinzufGgen und die Gesamtwerte verwalten
Die Quelle eines PivotTable-Berichts dndern

Auswdahlen, Kopieren, Verschieben und Loschen einer PivotTable
Layout und Druck einer PivotTable

Formatierung einer PivotTable

Eine PivotTable filtern

Mithilfe von Datenschnitten filtern

Eine PivotTable erstellen, die auf mehreren Tabellen beruht
Berechnete Daten zu einer PivotTable hinzufigen

Daten gruppieren

Eine PivotChart erstellen
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Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) — Stufe 3: Kenntnisse fur
Fortgeschrittene

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 37 Lektfionsvideos und 37 praktischen
Aufgaben besteht.

MEDIApIus
elearning

Steigern Sie die Effektivitat
Datenkonvertierung

Datenreihen erstellen
Benutzerdefinierte Ansichten
Kommentare zu Zellen hinzufGgen
FehlerUberprifung

Formeln auswerten

Das Uberwachungsfenster

Verwenden Sie fortgeschrittene Rechenfunktionen
e Fine Tabelle durchsuchen

o Textfunktionen

e Stundenberechnung

e Datumsberechnungen

e Konditionelle Rechenfunktionen

e Logische Funktionen mit Bedingungen und mehreren Antworten
¢ Dynamische Funktfionen

e Berechnungen beim Kopieren durchfGhren

o Konsolidieren

e Finanzfunktionen

¢ Datentabelle mit zwei Variablen

Entdecken Sie ungeahnte Funktionen
¢ Eine Vorlage erstellen und verwenden

e Eine Vorlage dndern und I6schen

o Zielwert

e Der Solver

e Szenarien verwalten

¢ Eine benutzerdefinierte Funktion erstellen

o Link

¢ Ein benutzerdefiniertes Design erstellen

e Eine Arbeitsmappe im PDF- oder XPS-Format exportieren und per E-Mail versenden
¢ In den Formaten OpenOffice, LibreOffice und Google Sheets speichern

e Datenimport

e Importierte Daten aktualisieren und verwalten

e Eigenschaften einer Arbeitsmappe

Freigabe und Sicherheit

e Eine Arbeitsmappe schitzen

e Blatter und ihren Inhalt schitzen
¢ Eine Arbeitsmappe freigeben

e Eine Arbeitsmappe fertig stellen

Noch mehr...
e Makro-Befehle
e Eine Arbeitsmappe automatisch wiederherstellen

Copilot fur Excel Microsoft 365

Use Cases und Best Practices
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o

Video Dieses Modul bietet Innen an, ein Video mit einer Dauer von 1 Stunde anzusehen.

Copilot entdecken
e  Wasist Copilote
Zugriff auf Copilot
Copilot und Datensicherheit
Copilotim Web
Copilotin Bing
Copilot in Microsoft Edge
Copilot fUr Microsoft 365
e Copilot Pages
Copilot in Excel
e  Erste Schritte mit Copilot fUr Excel
e Formeln erstellen
o Daten auswerten
e Daten anzeigen
Aussagekrdftige Prompts verfassen
e  Best Practices
e Eingabeaufforderungen an den Bedarf anpassen
e  Prompts Struktur geben

» Zusatzliche Module

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) — Stufe 1: Grundkenntnisse
i

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 45 Lekfionsvideos und 45 praktischen
Aufgaben besteht.

MEDIApIus
elearning
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