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MS-Excel Aufbauseminar  
Seminarziele:  
Die Teilnehmer lernen effiziente Vorgehensweisen in der Arbeit mit MS-Excel, wie z.B. Tabellen 

und Zellen zu schützen, Daten zu importieren und zu verknüpfen. Weiterhin können sie Diagramme 

erstellen und mit freien Zeichen- und Textobjekten arbeiten. Schließlich erlernen sie die 

Verwendung komplexer Funktionen und können die Arbeitsumgebung ihren Bedürfnissen 

anpassen.  

 

Voraussetzungen:  
Kenntnisse wie sie in den Seminaren MS-Windows und MS-Excel Einführung vermittelt werden.  

Inhalt:  

  

Datenschutz  

Tabellenblätter, Zellen und Objekte 

schützen  

Arbeitsmappen vor Zugriff schützen  

Daten importieren und verknüpfen  

Fremdformate einlesen  

Tabellen in Word einbinden  

Auswahl wichtiger Funktionen  

Die WENN-Funktion  

Verschachtelte WENN-Funktion  

Die Verweisfunktionen SVERWEIS und  

WVERWEIS  

Einsatz finanzmathematischer 

Funktionen  

Auswahl statistischer Funktionen 

Mathematische Funktionen 

Datenbamkfunktionen 

Arbeiten mit Datum und Uhrzeit  

Datums- und Zeitangaben  

Datumsformate und einfache  

Berechnungen  

Datums- und Uhrzeitfunktionen  

Formatvorlagen und Mustervorlagen  

Formatierung mit Formatvorlagen  

Mit Mustervorlagen arbeiten  
  

Grafiken und Zeichenobjekte  

Grafiken einfügen und bearbeiten  

Objekte erstellen  

Besonderheiten bei Objekten Objekte 

bearbeiten  

 

 

Spezielle Gestaltungsmöglichkeiten  

Bedingte Formatierung  

Benutzerdefinierte Zellformate  

Gültigkeitsprüfung bei der Dateneingabe  

Tabellen mit Kommentaren versehen 

Hyperlinks nutzen  

Diagramme erstellen  

Diagramm erstellen  

Der Diagrammassistent  

Grundlegende Diagrammbearbeitung  

Diagramme drucken  

Diagramme individuell bearbeiten 

Verschiedene Diagrammtypen  

Individuelle Konfiguration  

Symbolleisten individuell gestalten  

Die Excel-Grundeinstellungen  

Tabellen gliedern  

Gliederung erstellen und entfernen  

Detaildaten ein- und ausblenden  

 

Pivot Tabellen und Pivot Charts 

Szenario-Manager 

Solver 

Zielwertsuche 

Datenüberprüfung 

Konsolidieren von Daten 

Prognoseblätter 

Spezialfilter nutzen 

Funktionsassistenten nutzen 

Tabellen- und Datei übergreifendes 

Rechnen 

Diagramme mit allen Möglichkeiten 



  


