COMPUTERZENTRUM &=

Excel Kursinfos & Inhalte
Basis Aufbau

Dauer Dauer

15 Kurseinheiten 15 Kurseinheiten

Voraussetzung Voraussetzung

e gute Windows-Kenntnisse e gute Excel-Grundkenntnisse

e Maschinschreibkenntnisse von Vorteil e Maschinschreibkenntnisse von Vorteil
Lernziel Lernziel

Du lernst Tabellen zu planen und zu gestal- Du lernst mit verschachtelten Funktionen

ten, setzt die Grundrechenarten fir Excel um  und komplexeren Funktionen umzugehen,
und benutzt einfache Funktionen. Du lernst groBere Datenmengen lber Pivot-Tabellen,

auBerdem die so erstellten Tabellen nach Gliederungen und Filter zu verwalten und
denen Wiinschen zu drucken. 3D-Formeln zu erstellen.
Inhalte Inhalte
e allgemeine Grundlagen von Excel: Bild- e Aufbau komplexer Tabellen
schirmelemente, Umgang mit Zellen und o Kkomplexe und verschachtelte Funktionen:
Tabellenblattern, Aufbau einer Tabelle WENN kombiniert mit WENN, WENN kom-
e einfache Funktionen: SUMME, ANZAHL, biniert mit UND/ODER
MITTELWERT o 3D-Funktionen: Umgang mit mehreren
e einfache Rechenoperationen Tabellenblattern, Eintrage und Forma-
e Autoausfiillen tierung auf mehreren Tabellenblattern, 3D-
e Zellformatierung: Datumsformat, Zahlen- Formeln ) _
format, Zellenhéhe und -breite, Zellen e Datenbankfunktionen: Autofilter und
Sperren, Ze”en ausrlchten SpeZIa|fI|ter, Te||ergebn|sse, G“ederungen
e einfache WENN-Funktion e Matrix-Formeln: Umgang mit Bereichen,

Eingabe der Matrixformeln
e Pivot-Tabellen
e Zielwertsuche und Solver

e Diagramme
e Prozentrechnung
e Druck

Trainer: Claudia Gnida-Palluch / Wolfgang Palluch
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