Die folgende Ubersicht stellt eine vorlaufige Planung dar. Je nach Kursverlauf werden Schwerpunkte anders
gesetzt bzw. die zeitliche Abfolge der behandelten Themen geandert.

Bildungsurlaub VHS KoéIn (40 UStd.)
Tabellenkalkulation mit Excel 2013/2016/2019 — Aufbaukurs*

fende Ubungen zu den The-
men des Tages.

mentare.
Blocksatz.

Transponieren.

res kopieren. Pivot-Tabellen
und -Charts. Datenschnitte.
Zeitachsen (ab 2016).

DER Vertiefung.

1. Tag 2. Tag 3. Tag 4. Tag 5. Tag
9:00 BegrufRung, Vorstellung, Fragen Fragen Fragen Fragen
Organisatorisches.
Anknipfung Excel-Grund- |Arbeiten mit komplexen | Arbeiten mit Datenbanken: | Arbeiten im Team: Ande-|Diagramme: einreihig, zwei-
lagen: Funktionen, Bsp.: Finanz- | Sortieren, Filtern, nach Far- |rungen protokollieren und | reihig. Eigene Diagramm-Ty-
Formel-Erstellung. Relative | math. ZW-Funktion, Uber- | ben. Fixieren, Teilen. Daten- | bearbeiten, Optionen Uber- | pen.
und absolute Adressierung. | prufung, Risiken und Tipps. | maske. Wildcards. Tabellen | arbeitungsfunktion. Mappe | optional: neue Diagrammty-
Formeluberwachung und|nebeneinander anzeigen, |freigeben, verteilen. Uner-|pen (ab 2016)
Fehlerbehandlung. synchrones Scrollen. Map- | wiinschte Daten entfernen. | Grafik: Formen, Smartart,
pen vergleichen. Wordart. Screenshots.
10:45 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
11:00 |Wabhr/falsch. Wenn-Funkti- | Bedingte Formatierung. | Spezialfilter. Datenbank- | Matrix-Formeln und | Import/Export: Zusammen-
on, auch verschachtelt. Ver- | Datenbalken,  Farbskalen, | funktionen. Zielwertsuche. | -Funktionen. spiel mit Office-Anwendun-
weis-Funktion. SVerweis, | mehrere Regeln, Formeln. | Add-Ins und Solver (kurz).|Formatvorlagen und Mus- | gen: Einflgen von Objekten.
WVerweis. Text aufteilen (wie Nach-|Szenarien. Ansichten er-|tervorlagen anwenden und | Webabfragen (Uber AuT),
name, Vorname trennen). stellen. Als Webseite spei- | erstellen. PLZ-Problem, | Verbindung zu Datenban-
chern. Zahlen als Text. ken. Sparklines.
12:30 Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause Mittagspause
13:30 | Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation Teilnehmer-Evaluation
Datum, Uhrzeit: Funktions- | Tabellen in Mappen organi- | Schutzeinstellungen: Zell- | Einfache Makros aufzeich- | Excel-Workshop:  Eigene
weise, Berechnungen. Be-|sieren. Gruppenmodus. 3D- | schutz, Mappenschutz, Da- | nen lassen, nachbearbeiten, | Projekte und Problemstellun-
nutzerdefinierte Formate. | Formeln. Konsolidieren | teischutz, Abgeschlossen- | speichern. Makroviren. gen. Spezielle Teilnehmer-
klassisch/ mit ,Abrufen +|heit, Rechtevergabe. Intelli- fragen. Vertiefende Ubun-
Transformieren” (Power Q.). | gente Tabellen (kurz). gen.
15:00 Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause Kaffeepause
15:15 |Ausgewahlte Funktionen | Eigene Menibéander erstel- | Gruppieren und Gliedern. | Eingabe-Beschrankungen, | optional: Trendanalyse
bis wie Summewenn, Zahlen-|len. Namen fir Zellen/Zell- | Teilergebnisse mit und | Dateniberpriifung. durch Ausfillen und durch
16:30 |wenn, Zahlenwenns. Vertie- | bereiche. Hyperlinks. Kom- | ohne Assistent. Nur Sichtba- | optional: eigene Projekte O- | Berechnung.

optional: kaufménnische Auf-
gabenstellungen.
Schlussevaluation

* Teilnahme-Voraussetzung: Excel Grundlagen-Kurs oder vergleichbare Kenntnisse
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