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AMTSGERICHT

Wenn du daher mehr machen möchtest als intelligente 
Tabellenblätter mit ein paar Rechenfunktionen zu füllen, ist 

dieser Aufbaukurs dein Einstieg in eine echte 

Produktivitätssteigerung. Nutze die umfangreichen Filter und 
Statistikfunktionen, lerne die anspruchsvolle Formatierung 

kennen oder verwende Techniken, um Schritte zu automatisieren.

Kurzbeschreibung:

Zielgruppe:

Diese Weiterbildung ist geeignet für mehrere Zielgruppen, 
insbesondere für kaufmännische und verwaltende Berufe, 
technische Berufe mit Dokumentations- und Berichtsaufgaben, 

Management- und akademische Berufe sowie Berufe im Sozial-
und Gesundheitswesen.

Tabellenkalkulation mit MS Excel -
Aufbaukurs
Lernbereich: Grundkompetenzen Computer
Kursdauer: 2 Wochen (Vollzeit)
Relevanz: Die meisten Anwender*innen von Excel nutzen 
gerade mal 5 Prozent der Leistungsfähigkeit des Programms. 
Wenn du mehr lernen willst als Tabellenblätter mit ein paar 
Rechenfunktionen zu füllen, ist der Aufbaukurs ein Einstieg in 
eine echte Produktivitätssteigerung.

Die Beherrschung von Office-Programmen gehört heute zur 
Anforderung an nahezu jedem Büroarbeitsplatz. Excel ist die am 

weitesten verbreitete Tabellenkalkulation; der Nachweis 
erweiterter Kenntnisse ergänzt deshalb die meisten 
Fachqualifikationen sinnvoll.

Berufliche Perspektiven:

Kursinhalte:

Themen der Weiterbildung • professionell mit Diagrammen arbeiten
• bedingte Formatierung,Tabellen gliedern
• professionell mit Tabellenblättern arbeiten
• Daten sortieren und Filtern
• PIVOT-Tabellen
• spezielle Funktionen und gemischte Bezüge
• mathematische Funktionen, Formeln und Bedingungen
• statistische Funktionen, Zeit- und Datenbankfunktionen
• Arbeitsmappen effektiv nutzen
• Szenarien und Datentabellen einsetzen
• Kommunikation mit anderen Anwendungen


