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Excel (Versionen 2024 und 

Microsoft 365) 
Daten schützen, freigeben und optimal nutzen 

Lernziel 

Ziel dieser Schulung ist es, Ihnen zu zeigen, wie Sie Daten schützen, freigeben und optimal nutzen. Nach dieser 

Schulung können Sie in Excel mit anderen Personen zusammenarbeiten und steigern so Ihre Effizienz beim 

Verwalten von Daten. 

 

Für wen  Voraussetzungen  
Geschätzte Dauer 

für die wichtigsten Module 

Für alle Benutzer, die die 

unverzichtbaren Grundfunktionen 

beherrschen und nun gerne 

Funktionen für fortgeschrittene 

Benutzer kennenlernen möchten 

oder ihre Kenntnisse dazu erweitern. 

 

Sie müssen die Grundfunktionen 

beherrschen, um ohne Probleme auf 

die Funktionen für Fortgeschrittene 

zugreifen zu können. 

 
2 Stunden 25 Minuten 

(Durchschnittsdauer pro Video 

5 Minuten) 

 

Lerninhalt 

 Die wichtigsten Module 

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) – Kollaboratives Arbeiten 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 4 Lektionsvideos, 4 praktischen 

Aufgaben. 

 

Schützen Sie Ihre Daten - Thematisch 

• Eine Arbeitsmappe schützen 

• Blätter und ihren Inhalt schützen 

 

Teilen Sie Ihre Daten - Thematisch  

• Eine Arbeitsmappe freigeben 

• Eine Arbeitsmappe fertig stellen 

 

 

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) – Daten optimal nutzen 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 13 Lektionsvideos, 13 praktischen 

Aufgaben. 

 

Arbeiten Sie effizienter - Thematisch 

• Suchen und Ersetzen 

• Daten sortieren 

• Name eines Zellbereichs 
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• Gültigkeitskriterien 

• Datenkonvertierung 

• Datenreihen erstellen 

• Die Daten in Form einer Gliederung anordnen 

• Kommentare zu Zellen hinzufügen 

• Link 

 

Import / Export - Thematisch 

• Eine Arbeitsmappe im PDF- oder XPS-Format exportieren und per E-Mail versenden 

• In den Formaten OpenOffice, LibreOffice und Google Sheets speichern 

• Datenimport 

• Importierte Daten aktualisieren und verwalten 

 

 

Copilot für Excel Microsoft 365 
Use Cases und Best Practices 

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

 

Copilot entdecken  

• Was ist Copilot? 

• Zugriff auf Copilot 

• Copilot und Datensicherheit 

• Copilot im Web 

• Copilot in Bing 

• Copilot in Microsoft Edge 

• Copilot für Microsoft 365 

• Copilot Pages 

Copilot in Excel 

• Erste Schritte mit Copilot für Excel 

• Formeln erstellen 

• Daten auswerten 

• Daten anzeigen 

Aussagekräftige Prompts verfassen 

• Best Practices 

• Eingabeaufforderungen an den Bedarf anpassen 

• Prompts Struktur geben 



 Zusätzliche Module 

 

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) – Das Wichtigste zum Erstellen 

einer Tabelle 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 27 Lektionsvideos, 27 praktischen 

Aufgaben. 
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