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  Excel-Aufbaumodule 
Excel effektiv und erfolgreich einsetzen 

Kursdauer 
3 Stunden pro Modul 

Voraussetzungen 
Excel Grundbedienung, (mehr oder weniger) Praxis-Erfahrung 

Kursinhalte 
1. Modul: Rationelle Tabellenerstellung 

• AutoAusfüllen als Eingabehilfe nutzen 
• Mit AutoFormat schnell zu ansprechenden Ergebnissen 
• Anordnung der Tabellen umstellen, verschieben, kopieren 
• Auch bei größeren Datenmengen die Übersicht behalten 
• Die Druckausgabe verbessern 
• Excel-Tabellenblätter schützen 
• Mustervorlagen erstellen 
 

2. Modul: Kalkulieren und Arbeitsmappen organisieren 
• ABC der Formelerstellung 
• relative und absolute Adressierung 
• mit selbstdefinierten Namen arbeiten 
• Funktionen erfolgreich einsetzen 
• Blätter in der Excel-Mappe hinzufügen, löschen, umbenennen, 

verschieben, kopieren, aus-/einblenden 
• mehrere Blätter gemeinsam zeitsparend bearbeiten 
• Rechnen von Blatt zu Blatt 
 

3. Modul: Diagramme erstellen und bearbeiten 
• Das schnelle Diagramm 
• Diagramme mit dem Diagramm-Assistenten erstellen 
• Diagramme bearbeiten 
• Diagramme formatieren 
• Diagramme mit Mustervorlagen automatisch formatieren 
 

4. Modul: Listenverarbeitung / Datenbank 
• Listen sortieren  
• Listen abfragen (filtern) 
• Datenbankfunktionen und andere Funktionen für Listen einsetzen 
• automatische Teilergebnisse 
• Pivot-Tabelle 
• Pivot-Diagramm 
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Excel-Aufbaumodule - Fortsetzung 

 
 
5. Modul: Excel-Tabellen gestalten/formatieren 

• Automatisches Formatieren 
• Schriftformatierung 
• Zahlenformatierung, benutzerdefinierte Zahlenformate 
• Zeilen-/Spalten-Einstellung, Ausblenden, Einblenden 
• Ausrichtung in den Zellen, horizontal, vertikal, drehen, Umbruch,  
• Rahmen und Muster 
• Seite einrichten, Querformat, Ränder, Skalierung 
• Kopf- und Fußzeilen 
• Druckbereich, Wiederholungszeilen/-spalten 
• Drucken-Optionen 
• Zeichnen, grafische Objekte 
 

6. Modul: Weitere Möglichkeiten 
• Formelbeziehungen mit dem Detektiv erkennen 
• verschachtelte Funktionen  
• Rechnen mit Datumswerten 
• Texte manipulieren 
• Datenaustausch mit Word oder Powerpoint 
• Datei schützen 
• Makro-Rekorder 
• Anwendungsbeispiele 
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