
 

 

Excel Grundlagen 

 
Excel ist das Standardprogramm für Tabellenkalkulation.  
 
In diesem Kurs erfolgt eine systematische Heranführung an die 
Tabellenkalkulation inklusive praxisnahen Übungen.  
 
Voraussetzungen: Grundlegende PC-Kenntnisse 
 
INHALT 
 

 Grundlegende Techniken 

 Mit Formeln arbeiten 

 Zellen formatieren 

 Ausfüllen, Kopieren und Verschieben 

 Tabellenstruktur bearbeiten 

 Mit Funktionen arbeiten 

 Zeitberechnungen durchführen 

 Diagramme erstellen und gestalten 

 Daten mit Sparklines veranschaulichen 

 Spezielle Gestaltungsmöglichkeiten 

 Tabellen mit individuellen Einstellungen drucken 

 Arbeitsmappen effektiv nutzen 

 Excel-Vorlagen 

 Daten sortieren und filtern 

 Große Tabellen bearbeiten 

 Excel individuell einrichten 
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