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AMTSGERICHT

Ob administrative Hilfskraft, Kaufmann oder Techniker, 
Wissenschaftler oder Manager - bei allen kann Excel zum 

Einsatz kommen. Von einfachen oder komplexen 

Berechnungsaufgaben über das Verwalten und Visualisieren 
von Daten bis hin zu automatisierten Formularen: Excel ist ein 

mächtiges und vielseitiges Werkzeug.

In diesem Kurs beschäftigst du dich mit den Grundlagen wie der 
Benutzeroberfläche, Zellen, Dateien und Arbeitsmappen, 

Formatierungen, Formeln und Funktionen, Diagrammen, Grafiken 

und mehr. Damit kannst du das Programm nach Kursende schon 
sehr gut nutzen und hast einen wertvollen Werkzeugschatz für 

deine tägliche Arbeit.

Kurzbeschreibung:

Zielgruppe:

Allen Interessierten stehen wir in einem persönlichen Gespräch 
zur Abklärung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur 
Verfügung.

Tabellenkalkulation mit MS Excel -
Grundlagen
Lernbereich: Grundkompetenzen Computer
Kursdauer: 2 Wochen (Vollzeit), 4 Wochen (Teilzeit)
Relevanz: Microsoft Office® ist das mit Abstand am 
weitesten verbreitete Office-Programm in Deutschland und 
wird in den meisten Unternehmen genutzt. Als 
Tabellenkalkulationsprogramm gehört Excel zum wichtigen 
Standard, den du im Kurs lernst.

Nahezu jeder Büroarbeitsplatz ist mit einem PC und Microsoft 
Office® ausgestattet. PC- und Office-Kenntnisse gelten deshalb 

in den allermeisten Berufen und Unternehmen als wesentliche 
Grundqualifikation.

Berufliche Perspektiven:

Kursinhalte:

Themen der Weiterbildung • Excel – Erste Schritte
• Programmstart und Benutzeroberfläche
• Arbeiten mit Zellen
• Arbeiten mit Dateien
• Arbeitsmappen speichern
• Dateien öffnen und suchen
• Arbeitsmappen schließen
• neue Arbeitsmappen anlegen
• Formatieren von Tabellen
• Zahlenformate
• Seiteneinrichtung und Druck
• Seitenansicht, Seitenumbrüche
• Kopf- und Fußzeile, Seite einrichten
• Drucken
• Arbeiten mit Formeln und Funktionen
• Arbeiten mit Diagrammen und Grafiken


