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Microsoft Office Excel
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KuURsS: EXCEL BAsis 1

EXCEL - ERSTE SCHRITTE

= Zielgruppe: Anwender, die Daten in Tabellen erfassen,
speichern und drucken.

= Lernziel: Die Teilnehmer kdnnen Text, Zahlen und
Formeln in ein Kalkulationsblatt erfassen, Zahlen
korrigieren und Arbeitsblatter ausdrucken.

= Vorkenntnisse: Windows-Kenntnisse

= Inhalt: Benutzeroberflache von Excel
Zeilen und Spalten
Eingabe von Text und Zahlen
Einfache Formatierung
Speichern und 6ffnen von Dateien
Markieren von Zellen
Positionen ansteuern
Einfache Berechnung
Drucken

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenschulung
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 2
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KuRrs: EXCEL BASIS 2

EXCEL - KORRIGIEREN UND ANPASSEN

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die Arbeitsblatter optimal
formatieren und drucken mdéchten.

= Lernziel: Die Teilnehmer konnen das Layout einer Tabelle
ansprechend gestalten und Anderungen effizient
vornehmen.

= Vorkenntnisse: geringe Excel-Vorkenntnisse

= Inhalt: Zeilen/Spalten einfligen, 16schen, entfernen
Rahmen und Schattierungen
Zahlenformate nutzen, eigene Formate erstellen
Gitternetzlinien
Datumsformate
Formate Ubertragen
Seitenformat
Kopf- und FuBzeilen
Druckparameter

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenschulung
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 3
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Excel Basismodule

KuURs: EXCEL BASIS 3

EXCEL - FORMELN UND FUNKTIONEN

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die Kalkulationsaufgaben mit
Excel erledigen méchten.

= Lernziel: Die Teilnehmer kénnen Excel-Arbeitsblatter
optimal formatieren und unter Verwendung von
Formeln und Funktionen Berechnungen
anstellen. Ferner kénnen sie Arbeitsblatter vor
unerwinschten Veranderungen schiitzen.

= Vorkenntnisse: geringe Excel-Vorkenntnisse

= Inhalt: Berechnungen
Zelladressierung relativ und absolut
Formeln und Funktionen kopieren
Mehrere Arbeitsblatter
Umgehen mit Blattern
Datensicherheit/Datenschutz

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenschulung
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 0 71 44 /39128 Seite 4



KUSTER-SCHUMANN ' .
PC Schulungen & Coaching EXCG' BaS|SmOdUIe

KuRsS: EXCEL BASIS 4

EXCEL - DIAGRAMME ERSTELLEN

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die aus Excel-Zahlenmaterial
Diagramme entwickeln méchten.

= Lernziel: Die Teilnehmer kdnnen Zahlen aus Excel-
Tabellen in Diagrammform darstellen, die
Diagramme erweitern, formatieren und
Beschriftungsmerkmale einstellen

= Vorkenntnisse: geringe Excel-Vorkenntnisse

= Inhalt: Mdgliche Diagrammformen
Diagramm erstellen, formatieren
Bemusterung und Beschriftung einstellen
Skalierung einstellen
Diagramm erweitern
Diagrammtyp d@ndern
Zeichnungsobjekte erstellen
Layout optimieren
Druckmaoglichkeiten

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenschulung
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 5
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KuRsS: EXCEL AUFBAU 1

EXCEL - PROFESSIONELLE DIAGRAMME

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die haufig Diagramme erstellen
und prasentieren wollen

= Lernziel: Die Teilnehmer kdnnen alle
Diagrammfunktionen anwenden und optimal
einsetzen

= Vorkenntnisse: Excel-Grundkenntnisse, einfache Diagramme

= Inhalt: Diagramme erstellen mit und ohne Assistent
Diagramme nachbearbeiten
Erweiterte Formatieroptionen
Freie Texte
Daten erganzen
Eigene Diagrammvorlagen erstellen
Verbunddiagramme
Diagramme mit zwei Achsen

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 6
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KuURrs: EXCEL AUFBAU 2

EXCEL - ALS DATENBANKINSTRUMENT

= Zielgruppe: Anwender, die ihre Fahigkeiten im Umgang mit
Excel auf dem Gebiet der Datenauswertung
vervollkommnen mdchten.

= Lernziel: Nach Abschluss des Kurses werden die
Teilnehmer eine Tabelle als Datenbank nutzen,
Datensatze sortieren und selektieren,
Berechnungen mit Bedingungen innerhalb der
Datenbank ausflihren kdnnen

= Vorkenntnisse: Excel-Vorkenntnisse

= Inhalt: Aufbau einer Datenbankliste
Schnelles Springen, markieren in Listen
Fixieren, Wiederholungszeilen
Arbeiten mit Namen
Sortieren
Teilergebnisse bilden
Autofilter
Spezialfilter
Daten importieren

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 0 71 44 /39128 Seite 7
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KuRrs: EXCEL AUFBAU 3

EXCEL - NUTZLICHE FUNKTIONEN

= Zielgruppe: Anwender, die den Funktionsassistenten
verstarkt fir Berechnungen nutzen méchten

= Lernziel: Die Teilnehmer kennen die Arbeitsweise haufig
eingesetzter und sehr nitzlicher Funktionen.

= Vorkenntnisse: Excel-Grundkenntnisse

= Inhalt: Einsatz haufig verwendeter Formeln/Funktionen
z.B.

SUMMEWENN,

MITTELWERT,

POTENZ,

WENN, UND, ODER,

SVERWEIS,

RMZ,

Textfunktionen
Schachteln von Funktionen

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 8
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KuRsS: EXCEL AUFBAU 4

EXCEL - WAS-WARE-WENN

= Zielgruppe: Anwender, die ihre Fahigkeiten im Umgang mit
Excel auf dem Gebiet der Analysefunktionen
perfektionieren méchten.

= Lernziel: Nach Abschluss des Kurses nutzen die
Teilnehmer professionell die analytischen
Mdglichkeiten von Excel und erhalten so die
Mdglichkeit von Riickwartskalkulationen, um die
AusgangsgroBen nachtraglich zu verandern und
die Auswirkunaen nachvollziehen zu kénnen.

= Vorkenntnisse: Excel-Grundkenntnisse

= Inhalt: Was-Ware-Wenn-Analysen
Zielwertsuche
Mehrfachoperationen
Solver
Szenariomanager
Makros aufzeichnen

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 07144/39128

Seite 9
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KuRsS: EXCEL AUFBAU 5

EXCEL - VORLAGEN UND FORMULARE

= Zielgruppe: Anwender, die immer wiederkehrende
Anwendungen in Excel entwickeln mdchten

= Lernziel: Nach Abschluss des Kurses kénnen die
Teilnehmer eigene Vorlagen erstellen.

= Vorkenntnisse: Excel-Grundkenntnisse

= Inhalt: Nutzen vorhandener Vorlagen
Vorlagen verandern
Eigene Vorlagen erstellen
Positionierung
Layout-Gestaltung
Vorlagen absichern
Eingaben auf Giiltigkeit tGberpriifen
Vorlagen mit Zugriffsschutz

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 10
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KuURs: EXCEL AUFBAU 6

EXCEL - FORMULARE MIT SCHALTFLACHEN

= Zielgruppe: Anwender, die Formulare mit Berechnungen und
verknupften Daten versehen und die Eingabe
optimieren wollen.

= Lernziel: Die Teilnehmer kénnen aufwandigere Vorlagen
erstellen, Ablaufe steuern, mit Dialogboxen und
Kontrollelementen umgehen.

= Vorkenntnisse: Seminar Excel-Formulare

= Inhalt: Formulare mit Formeln
Arithmetische Funktionen
Logik- und Informationsfunktionen
Formulare verknipfen
Verweis-Funktion
Links zu Unterformularen
Dialogboxen und Kontrollelemente
Eigene Eingabedialoge entwerfen
Kombinationsfelder (Auswabhllisten)
Checkboxen (Ja/Nein-Felder)
Drehfelder (Zahlfelder)
Einfaches Makro zur Datensicherung

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 0 71 44 /39128 Seite 11
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Excel Spezialmodule

KuUuRrs: EXCEL SPEZIAL 1

EXCEL - FEHLERANALYSE

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die in umfangreichen
Berechnungen nach Fehlern suchen miissen.

= Lernziel: Excel-Hilfen effektiv nutzen, um Fehlern auf die
Spur zu kommen.

= Vorkenntnisse: gute Excel-Kenntnisse

= Inhalt: Fehleranalysemdglichkeiten von Excel
Fehlerarten und Fehlerursachen analysieren
Formelauswertung
Uberwachungsfenster
Kommentare
Kommentare drucken
Funktionen zur Fehlervermeidung

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 12



KUSTER-SCHUMANN
PC Schulungen & Coaching

Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 2

EXCEL - BEDINGTE FORMATIERUNG
UND DATEN SCHUTZEN

= Zielgruppe:

* Lernziel:

= Vorkenntnisse:

= Inhalt:

= Dauer:

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 07144/39128

Excel-Anwender, die die Zellformatierung von
Bedingungen abhangig machen méchten und
die unerwiinschte Anderungen von Zellen und
Arbeitsblattern verhindern méchten.

Zellen bzw. Bereiche werden entsprechend der
vorgegebenen Bedingungen automatisch
formatiert. Die Teilnehmer kennen die
Mdglichkeiten Bereiche, Blatter und Mappen zu
schitzen.

gute Excel-Kenntnisse

Blattschutz

Mappenschutz

Blatter ein- bzw. ausblenden

Bereiche freigeben

Bedingte Formatierung

Regeln definieren

Symbolsatze, Datenbalken (erst ab Excel 2007)
Gultigkeitsprifung

3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

Seite 13
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 3

EXCEL - VERKNUPFTE TABELLEN

= Zielgruppe:

* Lernziel:

= Vorkenntnisse:

= Inhalt:

= Dauer:

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 07144/39128

Teilnehmer, die komplexere Daten in
Beziehungen bringen und auswerten missen

Die Teilnehmer kdnnen absolute und flexible
Verknlipfungen zwischen Tabellen und
Arbeitsmappen herstellen und wissen wie man
Fallunterscheidungen erstellt und verwaltet.

Gute Excel-Kenntnisse

Tabellen verkntipfen mit Matrixfunktionen
SVERWEIS / WVERWEIS-Funktion
Vergleich-Funktion
Index-Funktion

Arbeitsmappen und Tabellen tber Bezlige

verkntipfen

Verknipfungen bearbeiten und I6sen

WENN-Funktion

SUMMEWENN

3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

Seite 14



KUSTER-SCHUMANN
PC Schulungen & Coaching

Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 4

EXCEL - KOMPLEXE TABELLEN

= Zielgruppe:

* Lernziel:

= Vorkenntnisse:

= Inhalt:

= Dauer:

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 07144/39128

Anwender, die ihre Fahigkeiten im Umgang mit
gréBeren Datenmengen vervollkommnen
maochten.

Nach Abschluss des Kurses werden die
Teilnehmer komplexe Berechnungen Uiber den
Einsatz von Namen verstandlicher machen und
den Ausdruck auch groBer Datenmengen
professionell bewaltigen kénnen.

Excel-Kenntnisse

Arbeiten mit Bereichen

Festlegen von Namen

Anwenden von Namen in Formeln
Beziige durch Namen ersetzen
Namen in Formeln

Namen fir Konstanten

Layout Gestaltung

Arbeiten mit mehreren Tabellen
Druckaufbereitung
Wiederholungszeilen / Wiederholungsspalten
Druckbereich

Ansichten definieren und wechseln

3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

Seite 15
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL S5

EXCEL - RATIONELLER ARBEITEN

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die ihre Arbeit mit Excel
rationeller gestalten wollen.

* Lernziel: Die Teilnehmer konnen Hilfsmittel von Excel
optimal einsetzen.

= Vorkenntnisse: Excel-Grundkenntnisse

= Inhalt: Spalten und Zeilen fixieren
Wiederholungszeilen/-spalten fiir den Druck
Wichtige Tastenkombinationen
Funktionstasten nutzen
AutoAusfillen
Reihenbildung
Eigene AutoAusfilllisten erstellen
Mit Namen arbeiten
Vorlagenerstellung
Eigene Diagrammvorlagen erstellen

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 16
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 6

EXCEL - PIVOTTABELLEN LEICHT GEMACHT

= Zielgruppe:

* Lernziel:

= Vorkenntnisse:

= Inhalt:

= Dauer:

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 07144/39128

Excel-Anwender, die umfangreiche Listen schnell
und einfach zusammenfassen und analysieren
maochten.

Die Teilnehmer kénnen Listen mit Hilfe von
PivotTabellen auswerten und analysieren,
Zusammenfassungsfunktionen einsetzen und
PivotCharts erstellen und bearbeiten.

gute Excel-Kenntnisse

PivotTabellen erstellen

PivotTabellen verandern
Auswertungsfunktionen

Gliedern

Filtern in PivotTabellen

Berechnete Felder hinzufiigen
Formatierung und Darstellung dndern
PivotCharts erstellen

Aktualisierung

3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

Seite 17
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 7

EXCEL - MIT MAKROS ZEIT SPAREN

= Zielgruppe:

* Lernziel:

= Vorkenntnisse:

= Inhalt:

= Dauer:

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon:07144/39128

Anwender, die laufend wiederkehrende
Aufgaben automatisieren méchten

Die Teilnehmer erkennen typische Makro-
Anwendungen, kénnen Makros erstellen und
testen sowie die Startoptionen eines Makros
einstellen.

gute Excel-Kenntnisse

Grundlagen Makros

Makro aufzeichnen /sofort ausfiihren
Makro speichern

Makro testen

Makro in anderen Arbeitsmappen speichern
Makro absolut oder relativ aufzeichnen
Makro lber Symbole oder Menl starten

3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

Seite 18
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 8

EXCEL - MAKROS BEARBEITEN

= Zielgruppe: Anwender, die laufend wiederkehrende
Aufgaben automatisieren méchten

= Lernziel: Die Teilnehmer kénnen aufgezeichnete Makros
optimieren und manuell einzelne
Programmzeilen andern.

= Vorkenntnisse: Aufzeichnen von Makros

= Inhalt: Makro aufzeichnen, andern, testen
Der Visual Basic-Editor — Die Arbeitsumgebung
Programmcode optimieren
Programmcode variabel gestalten
Kommentarzeilen
Haupt- und Untermakros

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 19
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 9

EXCEL - MAKROS IN DER PRAXIS

= Zielgruppe: Anwender, die praktische Makros kennen lernen
und einsetzen wollen.

= Lernziel: Die Teilnehmer wissen, wie mit Makros
Formatierungen, Druckeinstellungen und
Filteroptionen rationell festgelegt werden.

= Vorkenntnisse: Aufzeichnen von Makros

= Inhalt: Tabelle mit Makros formatieren
Spezialfilter anlegen
Datenimport
Daten fiir Ausgabe Uber Makro aufbereiten

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 20
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Excel Spezialmodule

KuURs: EXCEL SPEZIAL 10

VBA - PROGRAMMIERUNG MIT EXCEL

= Zielgruppe: Anwender, die Uber VBA-Programmierung
Arbeitsablaufe in Excel automatisieren mochten.

= Lernziel: Die Teilnehmer wissen, wie die wichtigsten VBA-
Prozeduren funktionieren und kdnnen eigene
Dialogfenster erstellen und einsetzen.

= Vorkenntnisse: gute Excel-Kenntnisse

= Inhalt: Grundlegende Elemente der Programmierung,
z.B. Ein- und Ausgabe von Daten
Test und Fehlerbehebung
Kontrollstrukturen: IF-Abfragen, Schleifen
Dialoge erstellen
Daten fiir Ausgabe Uber Makro aufbereiten
Der Excel-Objektkatalog
Variablen und Datentypen

= Dauer: 1 Tag als Gruppenseminar
etwa 1 Halbtag als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 0 71 44 /39128 Seite 21
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Excel Spezialmodule

KuURsS: EXCEL SPEzIAL 11

EXCEL ALS CONTROLLING-INSTRUMENT

= Zielgruppe: Excel-Anwender, die finanzmathematische
Analysen erstellen wollen.

= Lernziel: Die Teilnehmer kdnnen die Excel-Funktionen fir
Finanzmathematik und Statistik optimal
einsetzen und Zahlenmaterial perfekt als
Diagramm darstellen.

= Vorkenntnisse: Excel-Grundkenntnisse

= Inhalt: Break-even-Analyse
Finanzplanung
Kostenstellenrechnung (BAB)
Statistische Auswertungen

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 22
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Excel Spezialmodule

KURS: EXCEL SPEZIAL 12

SAP - DOWNLOAD

= Zielgruppe: Alle SAP-Anwender, die Daten aus dem R/3-
System mit Excel weiterverarbeiten wollen.

= Lernziel: Nach Abschluss des Kurses kdnnen die
Teilnehmer Daten aus dem R/3-System zur
weiteren Bearbeitung mit Excel exportieren und
diesen Vorgang automatisieren.

= Vorkenntnisse: SAP-Grundkenntnisse

= Inhalt: Reports mit Varianten erstellen
Grafikfunktion
Datentransfer nach Excel
Tabellenkalkulation aufbauen/anpassen
Grafik aufbauen
Transfer mit Makros automatisieren

= Dauer: 3 Stunden als Gruppenseminar
etwa 1 2 Stunden als Einzelschulung

schulung@kuester-schumann.de
www.kuester-schumann.de

Fon: 071 44 /391 28 Seite 23
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