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 Excel - Grundkurs 
Einführung in die Tabellenkalkulation 

Kursdauer 
2 Tage oder 4 Abende (16 Ustd.) 

Voraussetzungen 
Arbeiten mit WINDOWS oder entsprechende Kenntnisse 

Kursziel 
Einfache Tabellen selbständig aufbauen und ansprechend präsentieren. 
Einfache Diagramme erstellen. 

Kursinhalte 
• Was ist - was kann EXCEL ? 
• Tabelle erstellen und bearbeiten  
• Effektives Bewegen und Markieren im Datenblatt 
• Arbeiten in Arbeitsmappen 
• Zellinhalte verändern, AutoAusfüllen 
• Zellen Einfügen, Verschieben, Kopieren, Löschen 
• Formeln und Funktionen 
• Tabelle sortieren 
• Tabelle formatieren: AutoFormatieren, Zahlen- und Schriftformate, 

Spaltenbreite/Zeilenhöhe, Ausrichtung, Rahmen und Muster. 
• Seitenlayout, Kopf- und Fußzeilen 
• Drucken, Druckbereich 
• Grundbegriffe von Grafikdiagrammen 
• Einfaches Diagramm erstellen und formatieren... 
• und viele Tips für effektives Arbeiten 
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