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Excel (Versionen 2024 und 

Microsoft 365) 
Daten auswerten: Datentabellen und PivotTables 

Lernziel 

Ziel dieser Schulung ist es, Ihnen zu zeigen, wie Sie Ihre Datentabellen optimal nutzen und PivotTables erstellen. 

Nach dieser Schulung können Sie Datentabellen und PivotTables ganz einfach verwalten. 

 

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 45 Minuten 

(Durchschnittsdauer pro Video 

5 Minuten) 

 

Lerninhalt 

 Die wichtigsten Module 

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) – Datentabellen 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 8 Lektionsvideos, 8 praktischen 

Aufgaben. 

 

Nutzen Sie Ihre Datentabellen - Thematisch 

• Eine Datentabelle erstellen und verwalten 

• Daten einer Datentabelle darstellen und sortieren 

• Berechnungen in einer Datentabelle hinzufügen 

• Daten filtern 

• Datenschnitte und die Funktion FILTER 

• Textfilter, Datumstfilter und Zahlenfilter 

• Duplikate löschen 

• Die Funktionen zum Sortieren und Filtern von Daten 

 

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) – PivotTables 

 
MEDIAplus 

eLearning 

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

Aufgaben. 

 

Werten Sie Ihre Daten mit PivotTables und PivotCharts aus – Thematisch 

• Erstellen einer PivotTable 

• Die Quelle eines PivotTable-Berichts ändern 

• Berechnungen zu einer PivotTable hinzufügen und die Gesamtwerte verwalten 
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• Die Quelle einer PivotTable ändern 

• Auswählen, Kopieren, Verschieben und Löschen 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 hinzufügen 

• Daten gruppieren 

• Eine PivotChart erstellen 

 

 

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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