
 

 

 

Microsoft 365 Excel Aufbau 
Seminarziel: Nach dem Seminar können die Teilnehmer selbständig komplexe Formeln 

in Kalkulationen erstellen und Problemlösungen durch rationellen Einsatz 
des Excel-Leistungsumfangs erzielen. Sie optimieren Berechnungen, 
erstellen Pivot-Tabellen und Vorlagen und wissen, wie man einfache 
Makros aufzeichnet. 

Teilnehmerkreis: Anwender 

Voraussetzungen: Grundkenntnisse in Microsoft Excel 2016/2019 

Seminarinhalte:  Formeln und Funktionen 

- Fortgeschrittene Formeln und Funktionen 
- Blatt- / Dateiübergreifende Bezüge 
- Definierte Namen und Benennungen 
- Optimieren von Berechnungen 
- Blitzvorschau zur automatischen Eingabe 

 Datentabellen und -quellen 

- Import / Verbindungen von Daten (PowerQuery) 
- Datenmodell nutzen (PowerAddIn) 
- Front- / Backend-Prinzip 
- Qualifizieren von Daten 
- Filtern und Sortieren 
- Datenschnitte und Schnellanalyse 
- Gliederung großer Tabellen 
- Arbeitszeitdaten aufbereiten 

 Pivot-Tabellen und -Charts 

- Zusammenfassen mit Pivot-Tabellen 
- Pivot-Tabelle / -Chart bearbeiten 
- Beziehungen zwischen Datenquellen 
- Measures (berechnete Felder) 

 Was-wäre-wenn-Analyse 

- Zielwertsuche 
- Solver 
- Szenario-Manager 
- Berechnung von Trends und Reihen 

 Automatisierungen 

- Aufzeichnung eines Makros mit dem Makrorekorder 
- Benutzerdefinierte Funktionen mit dem VBA-Editor erstellen 
- Mustervorlagen erstellen 
- Formatvorlagen und Office-Designs 

Methodik: Vortrag, Demonstration und praktische Übungen am PC 

Seminardauer: Die Seminardauer beträgt 2 Tage. 

 


