
 

 
Gesellschaft für Personalentwicklung und Personalintegration (ADW) mbH - Doberaner Str. 112 - 18057 Rostock - www.adwi.de 

Excel – für neugierige Nichtschwimmer 
Wichtige Grundlagen erlernen, anwenden und festigen  

 

Wer wenig mit Excel unterwegs ist, aber grundlegende Techniken 
für einfache Tabellenbearbeitung benötigt, ist hier richtig. Der 
Sprung ins kalte Wasser gelingt mithilfe anschaulicher Übungen oh-
ne dabei tief tauchen zu müssen. 

Das Kalkulationsprogramm Excel ist ein mächtiges Werkzeug, um Daten in Tabellen-

form darzustellen und zu berechnen. Die vielfältigen Möglichkeiten von Excel wer-

den in diesem Seminar geordnet und systematisch entwickelt. Sie werden nach 

dem Seminar eigene Tabellen erstellen, formatieren und ausdrucken können. Sie 

legen erste einfache Berechnungen fest, die sich automatisch bei Änderung der 

Daten anpassen. Dazu werden Sie sicherer bei der Fensterverwaltung und Sortieren 

von Daten. 

 

Also Badekappe auf und hinein ins Vergnügen...  

Ihre Ansprechpartnerin: 
Heidi Buchfink 

0381 444 380 03 

 buchfink@adwi.de

Inhalte 

- Aufbau des Programms, Fenstereinstellungen, Arbeiten auf der Oberfläche 

- Tastenkombinationen für schnelleres Arbeiten kennenlernen 

- Von der Mappe über das Blatt zu Zelle – Daten eingeben 

- Schrift- und Zahlenformate in der Zelle (Datumsformat, Prozent usw.) 

- Formatvorlagen nutzen, Formate übertragen, individuell anpassen 

- Einfache Berechnungen mit Zellbezügen 

- Einfache Formeln und Funktionen (SUMME, MITTELWERT) 

- Verschiedene Zellbezüge einstellen (relativer oder absoluter Bezug) 

- Daten sortieren, suchen und ersetzen 

- Fenster fixieren 

- Druckeinstellungen vornehmen, Druckbereiche festlegen 
Ihr Dozent: 
Holger Eggert 

IT-Trainer 
Zielgruppe, Voraussetzungen 

Für alle Interessierte. Es werden Kenntnisse von Windows vorausgesetzt. 

Methoden 

Vortrag, PC-Arbeit, Plenumsdiskussion 

 
Termin 

07.05.2018 

Veranstaltungsort 

Doberaner Straße 112, 18057 Rostock  

Zeit 

09:00 – 16:15 Uhr 

Seminargebühr 

199,00 €, Förderung durch Bildungsscheck möglich 

Das Seminar ist von der Umsatzsteuer nach § 4, Nr. 21, a und bb UStG befreit.  

Im Preis enthalten sind Seminarunterlagen, Zertifikat und Pausengetränke 

 


