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Thema: EXCEL – Grundlagen der 

Tabellenkalkulation  
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Beschreibung:  

Dieses Seminar richtet sich an Personen, die sich mit der Tabellenkalkulation EXCEL beschäftigen wollen 

und hierzu grundlegende Kenntnisse im Umgang mit dem Programm benötigen. 

 

Vorkenntnisse:  

Windows-Kenntnisse  

 

Seminardauer: 2 Tage  

 

Inhalt:  

• Programmaufbau 

• Benutzung Menüband, Anpassung der Schnellzugriffsleiste 

• Eingabemöglichkeiten und Fehlerkorrektur 

• Die Ausfüllfunktion 

• Arbeiten mit Formeln und Funktionen 

 Einfache Formeln, Grundrechenarten und Klammersetzung 

 Formeln kopieren und anpassen 

 Fehlerwerte korrigieren 

 Die verschiedenen Bezugsarten, relativ, absolut und gemischt 

 Einfache Funktionen wie 

− SUMME 

− MITTELWERT 

− RUNDEN 

− MIN 

− MAX 

• Zellformatierung 

 Schrift, Rahmen, Füllung, Ausrichtung 

 Zahlenformatierung 

• Einführung in die grafische Auswertung 

 Vorstellung verschiedener Diagrammtypen und deren Einsatzzweck 

 Diagrammbearbeitung, Beschriftungen, Farben etc. 

• Druckaufbereitung 

 Druckbereich, Drucktitel 

 Seiteneinrichtung 

 Kopf-/Fußzeilen 

• Tipps und Tricks 

 z.B. praktische Tastenkombination für das schnelle Arbeiten mit EXCEL 

  
  

  


