
 

 

 

Microsoft Excel Aufbau

Vertiefung von Microsoft ExcelDer Microsoft Excel Aufbaukurs richtet sich an Office-Mitarbeiter, die den
Funktionsumfang von Excel vertiefen und professionelle Aufgaben lösen möchten. 
Für anspruchsvolle Aufgaben bietet Microsoft Excel umfangreiche Funktionalitäten: Sie können Listen auf vielfältige Weise
selektieren und auswerten, Tabellen und Dateien miteinander verknüpfen, Daten mit anderen Programmen austauschen
(Import/Export) und vieles mehr.

Listenpreis
730,00 € exkl. MwSt
868,70 € inkl. MwSt

Dauer
2 Tage

Leistungen Präsenz
• Schulung im Trainingscenter 
• Verpflegung 
• Teilnahmebestätigung /

Zertifikat

Leistungen bei VCL Training
• Technischer Support 
• Online Zugang 
• Teilnahmebestätigung /

Zertifikat

Ihre Ansprechpartnerin

Jennifer Wohlrabe
Executive Assistant,
Buchhaltung, Vertrieb

Kontakt/Fragen:
beratung@cbt-training.de
Telefon: +49 (0)89-4576918-15

Inhalte
• Komplexe Formeln und Funktionen: Wenn-Funktionen

• Die Wenn-Funktionen sind die klassischen Tools, um Bedingungen in Zellen abfragen zu können - Ihre
Einsatzmöglichkeiten nahezu unbegrenzt. Funktionen wie: einfache Wenn-Funktionen, Verschachtelungen
bei Wenn-Funktionen, Summewenn, Zählenwenn, Wennfehler bzw. Wenn-Funktionen im Zusammenhang
mit einem logischen und/oder werden hierbei eingehend erläutert.

• Komplexe Formeln und Funktionen: S-Verweis & W-Verweis
• Sehr oft ist es erforderlich, in größeren Datenmengen bestimmte Informationen zu finden und diese für

Berechnungen zu nutzen. Viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer haben von Verweisfunktionen bereits
gehört oder nutzen diese schon selbst (und stoßen dabei oft auch an Grenzen). Wir beschäftigen uns
eingehend mit Funktionen wie: S-Verweis, W-Verweis, Index, Vergleich...

• Komplexe Formeln und Funktionen: Datum & Uhrzeit
• Auf Grund der "dezimalen Denkweise" von Excel gestaltet sich das Rechnen mit Datum oder Uhrzeit

häufig recht schwierig. Erkennen Sie diese "Denkweise"und gewinnen Sie einen wichtigen Einblick in die
interessantesten Funktionen aus dieser Funktions-Kategorie.

• Namen in Excel vergeben:
• Häufig ist es erforderlich, in Excel bestimmte Bereiche zu markieren um diese damit zu bestimmen. Sehr

schnell können Sie diese Bereiche über einen Namen definieren und diese Namen auch in Formeln bzw.
Funktionen verwenden.

• Benutzerdefinierte Zellformate erstellen:
• Sie benötigen in Excel standardmäßig nicht vorgesehen Zahlenformate wie z.B. km, kg, Stk, m²...? Die

Lösung hierfür sind benutzerdefinierte Zahlenformate.
• Einsatz von Gültigkeiten bzw. Datenüberprüfung:

• Ein altes Problem: Häufig werden (meist von Kolleginnen und Kollegen) Werte oder Inhalte in Zellen
eingegeben, mit denen sich dann leider nichts mehr anfangen lässt. Lösen Sie dieses Problem, indem Sie
über Gültigkeiten bzw. Datenüberprüfung nur bestimmte Werte zulassen. Nutzen Sie Dropdown-Listen -
Reglementieren Sie die Eingaben und erleichtern Sie sich die Arbeit.

• Zell- und Blattschutz erstellen:
• Aus dem oben genannten Punkt ergibt sich die nächste Konsequenz: Durch Zell-, Blatt- und Dateischutz

verhindern Sie das unautorisierte Bearbeiten Ihrer Excel-Daten.



 

 

 

• Konsolidieren von Daten:
• Sie möchten schnell die Daten von mehreren Tabellenblättern in einem Blatt zusammenfassen und

berechnen? Schnell - effizient und einfach über ein relativ unbekanntes Tool - dem Konsolidieren.
• Auswerten von Listen bzw. Tabellen: Sortieren und Filtern

• Völlig neu wurden in Excel die Filter- und Sortierfunktionen überarbeitet. Jetzt können Sie wesentlich
bequemer diese Funktionen nutzen. Spezielle Tools, nicht immer "auf den ersten Blick" sichtbar, werden
Sie überzeugen - vom einfachen Sortieren bis zum erweiterten Filter.

• Pivot-Tabellen: Datenauswertung schnell & intensiv
• Die meisten Excel-Fans haben schon davon gehört: die Pivot-Tabelle! Entdecken Sie die ungeahnten

Möglichkeiten der Datenanalyse mit Pivot-Tabellen. Innerhalb weniger Sekunden haben Sie die
gewünschten Auswertungen oder Analysen, wieder wenige Sekunden später komplett geänderte
Auswertungen oder aktualisierte Daten. Das Diagramm ist mit nur einem "Mausklick"erstellt.

• Komplexe Diagramme erstellen und bearbeiten:
• Bereits im Basis-Training haben wir uns mit Diagrammen beschäftigt. In unserem Aufbau-Seminar

erstellen wir gemeinsam einige komplexere Diagramme.
• Tipps und Tricks

Ziele
Nach der Teilnahme an diesem Excel Aufbaukurs können Sie mit großen Tabellen arbeiten. Sie können Listen auf
verschiedenste Arten selektieren und auswerten, Tabellen und Dateien miteinander verknüpfen, Daten mit
anderen Programmen austauschen und vieles mehr.

Zielgruppe
Excel Anwender, die sich umfassender mit den vielfältigen Funktionen des Programms vertraut machen wollen

Voraussetzungen
Grundlagenkenntnisse gemäß dem Seminar "Microsoft Excel Grundlagen" oder vergleichbare praktische
Kenntnisse.
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