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Arbeitsblätter
Bedingte Formatierung • Aus-/Einblenden von Tabellenbereichen 
• Die Schnellanalyse und Blitzvorschau • Übung: Arbeitsblätter

Formeln
Formeln • Verknüpfungen in Formeln • Namen definieren und an-
wenden • Zielwertsuche und Arrays • Formelüberwachung 
• Übung: Formeln

Excel Funktionen
Datums- und Zeitfunktionen • Verschiedene Funktionen • Ver-
weisfunktionen • Verschachtelte Funktionen • Nützliche Funktio-
nen • Übung: Excel Funktionen

Arbeiten mit Tabellen
Listenaufbau und Bearbeitung • Tabelle einfügen/als Tabelle for-
matieren • Listen sortieren • Tabellen filtern • Teilergebnisse 
• Gruppierung und Gliederung • Datenüberprüfung • Übung: 
Arbeiten mit Tabellen

Datenimport
Text importieren • Importierte Daten bearbeiten • Daten einfügen 
und verknüpfen • Übung: Datenimport

Pivot Tables
PivotTable-Bericht erstellen • PivotTable-Bericht anpassen • Eine 
PivotTable filtern • PivotChart-Bericht erstellen • Verknüpfte Tabel-
len einsetzen • Übung: Pivot Tables

Arbeiten mit Diagrammen
Daten hinzufügen und entfernen • Nützliche Diagrammformatie-
rungen • Sparklines Übung • Arbeiten mit Diagrammen

Arbeitsmappen im Team
Arbeitsmappe freigeben • Änderungskontrolle • Kommentare ein-
fügen und bearbeiten • Schützen von Arbeitsblattelementen 
• Arbeitsmappen-Schutz • Arbeitsmappen-Dateischutz • Übung: 
Arbeitsmappen im Team
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Excel Aufbau
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