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Digitale Verwaltung

Basiswissen Microsoft Excel: Workshop fiir Einsteiger

Montag, 10. November 2025 und Dienstag, 11. November 2025 | 2-tdgig | online
Webinar-Nr.: WB251026

>> ALLE INFOS & ANMELDUNG

Gute Griinde fiir Ihre Teilnahme )

Excel kann doch jeder, so heiflt es! Und es klingt ein wenig abfallig. Tatsachlich ermog-

licht Excel einen einfachen Zugang zu seinen Funktionalitaten. Wird der Zugang im Montag, 10. November 2025
Rahmen eines Webinars erméglicht, wird die effiziente und effektive Anwendung die- Beginn: 09:00 Uhr, Ende: 16:30 Uhr
ses machtigen Tools nachhaltig unterstitzt.

Dienstag, 11. November 2025
Sie erhalten einen Uberblick {iber die Benutzeroberfliche, Meniis und Symbolleisten in Beginn: 09:00 Uhr, Ende: 16:30 Uhr
Excel und erfahren, wie Sie Daten in Tabellen organisieren, Zellen formatieren, Spalten
und Zeilen einfligen und l6schen. Dartiber hinaus lernen Sie, wie Sie einfache mathe-
matische Berechnungen in Excel durchfiihren, Formeln erstellen und Funktionen ver-

wenden. Abschliefend erfahren Sie, wie Sie Diagramme und Pivot-Tabellen erstellen Teilnahmegebiihren

sowie Power Query richtig einsetzen.
695,- € fur Mitglieder

765,- € fur Nichtmitglieder

lhr Dozent

Dipl.-Kfm. Univ. Peter Rilhm
Geschéftsfihrender Partner von Pollmann & Rilhm Training in Augsburg.

Selbststandiges Arbeiten mit Excel:
Vertiefen Sie lhr Excel-Wissen in weiteren Kurz-Webinaren

Automatisierung mit VBA
13.11.2025 | WB251027

ChatGPT und Copilot fiir Excel nutzen
18.11.2025 1 WB251028

Datenimport mit Power Query
19.11.2025 1 WB251030

Datenanalyse und -verdichtung mit der Pivot-Tabelle
20.11.2025 | WB251029

Diagramme mit Excel erstellen
24.11.2025 1 WB251031

Mit Excel-Funktionen berechnen und analysieren
28.11.2025 | WB251032

Optimaler Dateiaufbau in Excel
02.12.2025 | WB251033

Digitale Verwaltung


http://www.vhw.de/va/WB251026
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Dieses Webinar richtet sich an

Beschaftigte aller Arbeitsbereiche in Behorden, 6ffentlichen Einrichtungen und (kom-
munalen) Unternehmen, die MS Excel-Grundkenntnisse erwerben mochten sowie
Excel-Anwendungen erstellen und betreuen sollen.

Programmablauf

TAG1

EXCEL nutzen
e Aufbau von Excel-Dateien
e  Datenin Zellen eingeben und das Management dazu
e  Bewegen innerhalb von Excel-Dateien

Rechnen mit EXCEL
e  Formeln effizient erstellen und kopieren (absolute/relative Beziige)
e  Mit Funktionen komplexe Berechnungen durchfiihren
e  Funktionen fir bestimmte Aufgaben schnell finden

Formatieren von Tabellen und Zellen
e  Zellen formatieren (Farben, Rahmen, Schriftarten)
e  Zahlen formatieren und die Systematik fiir eigene Formate
e Tabellen mit Vorlagen formatieren

Ergebnisse darstellen
e  Seitenlayout fur den Ausdruck einrichten (Druckbereiche, Kopf- und FuRzei-
len, Grafik)
e  Diagramme erstellen und Diagrammtypen kennenlernen
e  Mini-Diagramme in Zellen erstellen (Sparklines)

TAG 2

Intelligente Tabellen erstellen und nutzen
e Intelligente Tabellen kennen lernen
e  Automatisches Kopieren von Formeln
e  Tabellen flir automatische Berechnungen einsetzen

Daten analysieren mit der Pivot-Tabelle
e  Einsatzgebiete der Pivot-Tabelle
e  Pivot-Tabelle erstellen und schnell &ndern
e  Systematik der Pivot-Tabelle

Daten importieren mit Power Query
e  Power Query kennenlernen und verstehen
e  Dateien in die aktuelle Datei einladen und verbinden
e  Verbundene Dateien aktualisieren

Eingabefehler in Excel-Dateien vermeiden
e  Das Schutzkonzept von Excel
e  Arbeitsmappen und Zellen vor Veranderungen schiitzen
e  Mit der Dateniberprifung Eingabefehler vermeiden

>> ALLE INFOS & ANMELDUNG

vhw — Bundesverband fiir Wohnen und Stadtentwicklung e. V.
Kundenservice - Fritschestralle 27/ 28 - 10585 Berlin
T +49 30 390 473-610 - F +49 30 390 473-690 - E kundenservice@vhw.de

Riickfragen und Kontakt

Bei allen technischen
Fragen wenden Sie sich bitte an
unsere Servicehotline Webinare:

T 030 390473-610

E kundenservice@vhw.de

Zeitlicher Ablauf
An beiden Tagen:

Beginn: 09:00 Uhr

10:30 bis 10:45 Uhr Kaffeepause
12:15 bis 13:15 Uhr Mittagspause
15:00 bis 15:15 Uhr Kaffeepause
Ende: 16:30 Uhr

Teilnahmevoraussetzungen:

m Zwei Monitore, eine stabile Internet-
verbindung,.

m Eine Webkamera und/oder ein Mikrofon
sind zwar nicht zwingend erforderlich,
werden fiir den vollen Webinarnutzen
jedoch dringend empfohlen.

m Software MS Excel in der Version 2016

oder hoher.

m Vorteilhaft fir die Kommunikation
wahrend der Online-Schulung ist ein

Headset

x;hw


http://www.vhw.de/va/WB251026
mailto:kundenservice@vhw.de

WEBINARE - Allgemeine Hinweise und weiterfiihrende Informationen

Technische Voraussetzungen fiir lhre Teilnahme am Webinar

Anwendungsdatei mit Installation

Sie haben Cisco Webex Meeting bisher noch nicht genutzt? Dann werden Sie nach dem Anklicken des Zugangslinks aufgefordert, sich
die Datei webex.exe herunterzuladen. Wir empfehlen das Herunterladen und die Installation der Anwendungsdatei, da Sie dann alle
Interaktionsmoglichkeiten vollumfanglich nutzen kénnen.

Browserzugang ohne Installation

Alternativ konnen Sie auch, ohne Installation, Gber Ihren Browser beitreten. Wir empfehlen eine aktuelle Version von Mozilla Firefox,
Google Chrome, Microsoft Edge oder Safari fiir MacOS.

Zugang mit Tablet oder Smartphone
Mit der App von Webex fiir Android und iOS ist eine Teilnahme auch Uber ein Tablet oder Smartphone méglich.

Testen Sie Ihren Zugang im Vorfeld in unserem Testraum!
Meeting Passwort: Fortbildung!

Link Test-Raum Nur fiir Tablet/Smartphone:
Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 2375 281 3625

Flr das Webinar benétigen Sie entweder einen Desktop-PC, einen Laptop oder ein anderes mobiles Endgerat (z. B. ein Tablet).
Eine Webkamera und/oder ein Mikrofon sind nicht zwingend erforderlich. Sie konnen lhre Fragen auch im Chat schreiben. Oder Sie wahlen

sich Uber die Webinar-Telefonnummer ein. Dann kénnen Sie per Telefon im Webinar sprechen. Die Telefonnummer steht im Einladungs-
schreiben.

Video-Leitfaden

Ablauf von vhw-Webinaren

Spatestens einen Tag vor dem Online-Veranstaltungstermin erhalten Sie eine E-Mail mit einem Anmeldelink. Bitte beachten Sie bei erstma-
liger Teilnahme an einem vhw-Webinar auch den Eingang Ihres Spam-Ordners.

= Die Webinar-Unterlagen werden spatestens 1 Tag vor der Online-Veranstaltung als Download in unserer vhw-Cloud zur Verfligung
gestellt. Den Zugang zur vhw-Cloud erhalten Sie in der E-Mail mit dem Anmeldelink.

= Innerhalb 1 Woche nach der Veranstaltung erhalten Sie per E-Mail einen Link auf unsere Cloud, auf der die Webinar-Unterlagen fur
einen Zeitraum von weiteren 8 Wochen als Download abrufbar sind.

= Im Nachgang des Webinars erhalten Sie per E-Mail auRerdem ein Teilnahmezertifikat, welches die gehdrten Zeitstunden vermerkt.
Dieses kann als Fortbildungsnachweis bei Kammern und Berufsverbanden vorgelegt werden. Wir unterstiitzen Sie gerne bei der KIa-
rung der Anerkennungsfahigkeit. Bitte beachten Sie, dass die einzelnen Kammern einen Vorlauf von bis zu 7 Wochen vor Veranstal-
tungstermin bendtigen.
Info Pflichtfortbildungen: www.vhw.de/fortbildung/pflichtfortbildungen

Riickfragen und Kontakt

Bei allen technischen Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Servicehotline Webinare:
Tel.: 030 390473-595, E-Mail: webinare@vhw.de


https://www.vhw.de/fortbildung/pflichtfortbildungen/
mailto:webinare@vhw.de
https://vhw.webex.com/vhw/j.php?MTID=m0353e52c3046ebe34e4769839e61b5fc
https://www.vhw.de/bilderarchiv/Herzlich-willkommen-in-unseren-Webinaren.mp4

