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LIVE-WEBINAR: Einstieg in MS Excel

Produktnummer Termin
2026-2489SD 16.11.2026 - 17.11.2026
09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

564,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie

Reisekosten tbernimmt.

MS Excel ist eine umfassende Computersoftware zum Analysieren und Visualisieren
von Daten, die aus dem heutigen Biroalltag nicht mehr wegzudenken ist. Erfahren
Sie, dass das Rechnen mit Excel Spaf? macht und erleben Sie die vielféltigen
Anwendungsmadglichkeiten! In diesem Seminar wird den Teilnehmer:innen im ersten
Teil zun&chst die Arbeitsumgebung und Oberflache von Excel inkl. dem Aufbau von
Arbeitsmappen und Tabellenbléttern ndhergebracht. AuRerdem wird unter anderem
die Bearbeitung von Zellen, Zeilen und Spalten thematisiert. Darauf aufbauend
vermittelt der Dozent die Nutzung von Excel als Tabellenkalkulationsprogramm,
indem auf die Berechnung mit Grundrechenarten, sowie auf einfache Funktionen
eingegangen wird. AnschlieBend geht es im zweiten Teil um das Erstellen von
Diagrammen und Mdglichkeiten zur schnellen Datenanalyse. In diesem
Zusammenhang werden den Teilnehmer:innen auch der Umgang mit Pivot-Tabellen
und die Nutzung von statistischen Funktionen vermittelt.

Inhalte

o Arbeitsoberflache von Excel kennenlernen

o Aufbau von Arbeitsmappen und Tabellenblattern
o Arbeitsblatter schiitzen

o Dateitypen

Zellen formatieren (inkl. benutzerdefinierte Zellformate)
Arbeiten mit Datum und Uhrzeit

e Formeln mit Grundrechenarten und Prozenten

Relative und absolute Zellbeziige

Einfache Funktionen (Summe, Min, Max, Anzahl, Mittelwert)
Arbeiten mit Pivot-Tabellen

Diagramme erstellen und bearbeiten

Dozent

Master of Arts Michael Kling
IT-Trainer
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Lernziele

Der Dozent vermittelt den Teilnehmer/-innen wichtige Grundlagen des
tabellenorientierten Kalkulationsprogramms, wodurch diese die Méglichkeit erhalten
das selbstandige Arbeiten in Excel zu erlernen. Durch praxisnahe Beispiele werden
den Teilnehmer/-innen neben grundlegenden Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten von Excel-Tabellen unter anderem auch professionelle Auswertungs-
und Visualisierungsmdoglichkeiten néhergebracht.

Zielgruppe

Alle Personen, die Excel in lhrem Alltag gewinnbringend einsetzen méchten.

Voraussetzungen

PC-Grundkenntnisse und erste Erfahrungen im Umgang mit Windows und Office.
Ein zweiter Bildschirm ist empfehlenswert, aber nicht zwingend notwendig.

Zusatzinformationen

HINWEIS
Diese Veranstaltung wird LIVE als WEBINAR durchgeftihrt. Eine Teilnahme ist nur
ONLINE moglich.

TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN ZUR ONLINE-TEILNAHME

— Sie bendtigen ein mit dem Internet verbundenes Endgerat (Desktop-PC, Laptop,
Tablet oder Smartphone), sowie eine stabile Internetverbindung.

— Ihr Endgerét sollte Uber Mikrofon und Webkamera verfiigen, um sich verbal und
visuell zu beteiligen.

— Ihr Gerat muss Ton wiedergeben kénnen; Uiber Lautsprecher oder Kopfhorer.
Optional ist die Teilnahme per Telefon méglich, um Ton zu empfangen.

— Die Teilnahme erfolgt direkt tber einen Internet Browser und erfordert keine
weitere Software oder Plug-Ins.

— Uneingeschrankt funktionieren die Browser Chrome, Microsoft Edge und Safari
(jeweils in der aktuellen Version). Wir empfehlen ,Chrome*. Den Internet Explorer
von Microsoft bitte nicht verwenden!

— Wichtig: Starten Sie den Browser direkt auf lhrem PC! Citrix- oder Remote-
Desktop-Umgebungen sowie Internetzugénge, die Uber eine VPN-Verbindung
hergestellt werden, kénnen zu Problemen fiihren.

— Testen Sie bei Bedarf den Zugang vorab unter: http://webinare.vwa-digital.de

INFORMATIONEN ZUR ONLINE-TEILNAHME

— lhre persdnlichen Zugangsdaten erhalten Sie nach der Anmeldung per Malil. Bitte
Uberprifen Sie hierfir auch den Eingang lhres Spam-Ordners. Bewahren Sie lhre
personlichen Zugangsdaten sicher auf, da diese ihre Giiltigkeit furr alle zukiinftigen
Online-Veranstaltungen behalten.

— Selbstverstandlich kénnen Sie fir die Teilnahme auch ein privates Endgeréat
nutzen.

— 30 Min. vor Beginn ist der Webinar-Raum gedffnet. In diesem ,Check-In“-
Zeitfenster helfen wir Ihnen mégliche technische Probleme zu beheben.

— Bei technischen Problemen rufen Sie unsere IT-Service-Hotline unter 0711 21041-
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9999 an.

— Begleitunterlagen stehen i.d.R. einen Werktag vor dem Veranstaltungstermin zum
Download Uber Ihre Zugangsdaten fiir Sie bereit. Die Unterlagen sind ca. 1 Woche
verflgbar.

— Ihre Teilnahmebestatigung erhalten Sie per E-Mail.

Technische Anforderungen

Diese Veranstaltung wird LIVE als WEBINAR durchgefihrt. Eine
Teilnahme ist nur ONLINE mdglich.

Technische Voraussetzungen zur Online-Teilnahme:

« Hardware: PC, Tablet oder Smartphone mit stabiler Internet-
Verbindung, standardmafiige PC-/Laptop-Lautsprecher oder
Kopfhdrer und Kamera, um sich verbal und visuell zu beteiligen.

« Browser: Die Teilnahme erfolgt direkt tber einen Internet-Browser
und erfordert keine weitere Software oder Plug-Ins.
Uneingeschrankt funktionieren Google Chrome, Microsoft Edge
und Safari (jeweils aktuelle Version). wir empfehlen Google Chrome.
Achtung: Internet Explorer oder Firefox werden nicht unterstiitzt!

« Wichtig: Starten Sie den Browser direkt auf Inrem PC! Citrix- oder
Remote-Desktop-Umgebungen sowie Internetzugéange tber eine
VPN-Verbindung kénnen zu Problemen fuhren.

« Testraum: Testen Sie vorab lhre technische Ausstattung in unserem
Testraum unter: http:/lwebinare.vwa-digital.de. SO stellen Sie sicher,
dass alles einwandfrei funktioniert. Achtung: Der Testraum ist nicht
Ihr virtueller Seminarraum.

Wichtige Informationen fiir lhre Online-Teilnahme:

Personalisierte Zugangsdaten = Einzelzugang

« Mit Ihrer Anmeldebestatigung erhalten Sie personalisierte
Zugangsdaten per Mail. Bitte Uberpriufen Sie ggfs. lhren Spam-
Ordner.

« Bewahren Sie |hre personlichen Zugangsdaten sicher auf. Sie
behalten ihre Giiltigkeit fur alle kiinftigen Online-Veranstaltungen
der Wurtt. VWA.

« |lhre zugangsdaten sind ausschlieBlich fiir Ihre persénliche Nutzung
bestimmt. zugangsdaten diirfen weder an Dritte weitergegeben noch
gemeinsam mit anderen Personen genutzt werden. Jede/r weitere
Teilnehmende muss Uber einen eigenen, separaten Zugang
verfuigen. Jeder Verstol3 stellt einen Betrugsversuch dar und wird
verfolgt.

Mikrofon/Kamera

« Unsere Online-Seminare sind interaktiv gestaltet. \Wahlen Sie sich
deshalb immer mit Mikrofon ein und aktivieren Sie lhre Kamera.

Check-In-Zeit
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« Der Webinar-Raum ist ca. 30 Minuten vor Seminarbeginn gedffnet.

In diesem ,Check-In-Zeitfenster* helfen wir Ihnen, moégliche
technische Probleme zu beheben.

IT-Hotline 0711 21041-9999

« Sollten Sie Schwierigkeiten bei lhrer Einwahl haben, tberprifen
Sie, ob Sie die oben beschriebene Ausstattung und einen
passenden Internet-Browser nutzen sowie aulRerhalb von Citrix-
oder Remote-Desktop-Umgebungen eingewahlt sind. Bei
technischen Problemen kontaktieren Sie unsere IT-Service-Hotline
unter 0711 21041-9999.

Vorab-Download von Unterlagen

« Unterlagen stehen ca. 1 (Werk)Tag vor Veranstaltungsbeginn zum
Download tber Ihre Zugangsdaten bereit und bleiben ca. 1 Woche
verfugbar.

Teilnahmebestatigung

« Uber die Teilnahme an der Veranstaltung stellen wir lhnen eine
Teilnahmebestatigung aus. Diese erhalten Sie per E-Mail.
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