
  
   

  

KAIPO Workshopkatalog

 Tabellenkalkulation
Nummer: ITKBA04
Beschreibung: Excel ist nach Word (Textverarbeitungsprogramm)

die am zweithäufigsten genutzte Anwendung im
Büroalltag. Excel ist ein kombiniertes Softwarepaket
für Tabellenkalkulation und Grafik, es ist ein
wertvolles Hilfsmittel zur Bearbeitung von Daten
jeglicher Art.

Ziel: Grundlegende Funktionen von Excel machen Ihnen
das eigenständige Arbeiten bereits möglich. Erstellen
Sie einfache Tabellen, Kalkulationsmodelle und
Grafiken (Diagramme).

Inhalt: - Grundlagen der Tabellenkalkulation - Aufbau einer
Tabelle, bewegen in der Tabelle - Dateneingabe und
-bearbeitung - Zellformate, Formeln und Zellbezüge
- Effektive Arbeit mit Formeln und Funktionen -
Funktionsassistent

Methode: Workshopcharakter, Einzelarbeit, Gruppenarbeit,
praktische Übungen, Demonstration

Vorkenntnisse: BasisWissen Informationstechnologie (ITKBA01)
BasisWissen Windows (ITKBA02)

Gesamtdauer: 11 UE
Präsenzzeit: 0
Telezeit: 0
E-Learning/Selbststudium: 0
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