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Bildungsurlaub  Fit firs Blro: Einstieg in Excel

Zielgruppe Personen mit guten Windows-Kenntnissen, die sich in die
Grundlagen der Tabellenkalkulation einarbeiten méchten.

Beschreibung:

Microsoft Excel bietet als professionelles Tabellenkalkulationssystem viele
Moglichkeiten zur Organisation und Prasentation von Daten. Dieser Bildungsurlaub
vermittelt die Grundlagenkenntnisse fur den Aufbau und die Entwicklung von
Tabellen und die anschliel3ende grafische Aufbereitung der Daten. Auf3erdem wird
das Erstellen und Bearbeiten von Formeln fiir automatisierte Rechenoperationen
behandelt

Ziel des Kurses:

Der Teilnehmer soll nicht nur den sicheren Umgang mit dem Standardprogramm
erlernen, sondern auch das Erstellen und Bearbeiten von Formeln flir automatisierte
Rechenoperationen beherrschen.

Ablaufplan

Zeit Unterrichtsinhalte

Grundlagen von Excel
Anwendungspotential
Arbeitsoberflache

Aufbau von Tabellen

Daten eingeben und bearbeiten
Fehler gezielt vermeiden

Zellen, Zeilen und Spalten bearbeiten:
- Lo6schen

- Kopieren

1. Tag - Ausschneiden

- Einfugen

Automatische Summenfunktion
Autoausfullen

Formeln erstellen und bearbeiten
Mathematische Operatoren
Relative und absolute Zellenbeziige
Zellenformate

Zahlenformate

Benutzerdefinierte Formate

Vormittag

Nachmittag




2. Tag

Vormittag

Kopieren von Formeln und Funktionen
Formate kopieren

Autoformat

Bedingte Formatierung
Sortiermoglichkeiten

Kommentare

Rechtschreibprifung

Nachmittag

Statistische Funktionen
Rundungsfunktionen
Finanzmathematische
Berechnungen

Namen festlegen und anwenden

3. Tag

Vormittag

Arbeiten mit Arbeitsblattern
Gruppenmodus

Verknupfen von Inhalten Gber Mappen und
Arbeitsblatter

Gultigkeitsregeln

Drucken

Seitenansicht

Seite einrichten

Nachmittag

Kopf- und Ful3zeile

Import-Export von Daten
Diagrammerstellung und Bearbeitung
Datums- und Zeitformate

Datums- und Zeitfunktionen
Fenstertechniken: Anordnen, Teilen, Fixieren

4. Tag

Vormittag

Erweiterte Funktionen:
Wenn-Funktion
Logische Funktionen

Nachmittag

Erweiterte Funktionen:
Verweis-Funktionen
Ubungsphase
Seminarfeedback




