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Effizienteres Arbeiten mit Excel

Webcode XGBQ
Kurstyp Seminar
Beschreibung

Zeitist Geld! Viele arbeiten mit Excel, aber ist Ihre Arbeitstechnik wirklich effizient? In
diesem Seminar zeigen wir lhnen, wie Sie Aufgaben in 3 Minuten statt 3 Stunden 16sen.
An Praxisbeispielen erfahren Sie die Zusammenhange und Einsatzmdglichkeiten. Anhand
von praktischen Ubungen lernen Sie effizienter mit Excel zu arbeiten.

Was Sieerwartet
Nach diesem Seminar |6sen Sie diverse Aufgabenstellungen in Excel effizienter. Sie
verfligen Uber das nétige Ristzeug, um ab Morgen dank Excel Ihre téglichen Arbeiten
schneller zu bewéltigen. Excel bietet zahlreiche Mdglichkeiten an, um Ihnen die Arbeit zu
erleichtern.

¢ Theoretische Inputs

o Vermittlung von Praxiswissen
e Ubungen

e Einzelarbeiten

e Gruppenarbeiten

o Fdle

Ermaéssigungen und Pakete 10% Rabatt: Mitglieder des Kaufmannischen Verbandes Ziirich erhalten eine Ermassigung
von 10% auf die Kurskosten. Alle Infos zur Mitgliedschaft.



https://www.kvz-weiterbildung.ch/mitglied-des-kaufmaennischen-verbandes-mehr-unterstuetzung-fuer-mich

Inhaltein Kirze
Effiziente Arbeitsweise

In Tabellen speditiv navigieren

Dateneingabe: Eingeben oder doch lieber die Ausfillfunktion nutzen
Aktuelles Datum eingeben ohne in den Kalender zu schauen

Die wichtigsten Tastenkombinationen fir den Excel Alltag

Blétter blitzschnell kopieren

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

3 Minuten oder 3 Stunden: Teilergebnisse ganz schnell bilden

Formeln

¢ Wieviele Klicks brauchen Sie? Geht es eventuell nicht schneller?
e Formeln ganz schnell erstellen und kopieren

Tabellen, Listen und Diagramme

Arbeiten mit intelligenten Tabellen

Viele Moglichkeiten lange Listen zu filtern

Listen fehlerfrei sortieren

Duplikate automatisch entfernen

Immer nur eine Grundliste fUhren: Tabellen gliedern
Diagramme per Knopfdruck erzeugen

Tabellen fir den problemlosen Druck vorbereiten

Formatierung

e Tipps & Tricks zum schnellen Formatieren

e Behalten Sie den Uberblick: Die bedingte Formatierung
o Kopf-und Fusszeilen Uber die ganze Datei anpassen

Und Sie profitieren von vielen, weiteren Tipps & Tricks.

Teilnehmende
¢ Anwender/-innen, die Uber gute Excel-Grundkenntnisse verfiigen und die effizienteren
Wege in Excel entdecken méchten.
¢ Personen mit guten Excel-K enntnissen, welche effizienter arbeiten mdchten.
¢ Wiedereinsteiger/-innen, welche Ihr Wissen auffrischen mdchten.

Dauer 1Tag

Termin/eund Ort/e
e 26.10.2021/08:30 - 16:30 Uhr
KV Business School Zirich, Bildungszentrum Sihlpost, direkt beim HB Zirich

Preis 595 CHF

Trainer/-in GiselaRdllin
GiselaRdllin IT-Ausbildnerin mit Herz und Verstand. Als selbststéndige Unternehmerin
fasziniert mich das Lernen, das Lehren und die aktive Mitarbeit mit allen Menschen. Diese
L eidenschaft begleitet mich bis heute und hat mich nie mehr losgel assen.

Bildungsberater/-in Claudia Fréhlich
+41 44 974 30 49
sihlpost@kv-business-school.ch




