Lehrgang fir Auszubildende

MS Excel fur AZUBIS vor der Prifung

Die erste Teilprufung fur Kaufleute fir Biromanagement ist
immer wieder eine Herausforderung

Seminarinhalte

1. Funktionen fir Berechnungen

e Anzahl/Anzahl2

e Heute

e Jahr/Monat/Tag

e Min/Max

e Mittelwert

e Oder

e Rang

e Runden, Aufrunden, Abrunden
e Stunde/Minute

e Summe

e Summewenn

e Sverweis

e Tage360

e Und

e Wenn (auch verschachtelt)
e Zahlenwenn

2. Diagramm erstellen und bearbeiten

e Achse formatieren

e Achsenbenennung

e Datenbeschriftung in allen Diagrammtypen
e Diagrammuberschrift

e Gitternetzlinien

e Legende

e Muster der Datenreihen und -punkte

e Trendlinie hinzuftigen

e Zeichnungsflache formatieren

e Zusatz (Textfeld, Autoformen)

3. Allgemeine Rechen-Operationen

e Dreisatz
¢ Durchschnitt (auch gewogen)
¢ Prozentberechnung (auch prozentuale Veranderung)

4. Formatierung

e Benutzerdefiniertes Format
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e Format Zellen

¢ Ubersichtliche Darstellung von Diagrammen

e Zeilen- und Spaltentberschrift, Gitternetzlinien
anzeigen

Zusatzinformationen

Zielgruppe
Auszubildende im Beruf ,Kauffrau oder Kaufmann fir
BUromanagement*

Voraussetzungen
keine

Seminarziele
Zielgenaue Prifungsvorbereitung in MS Excel

Zum Seminar

Die erste Teilprifung im Ausbildungsberuf ,Kaufleute fur
Biromanagement” (AP1) gilt als echte Hurde. Viele Priflinge
berichten von Unsicherheiten und Schwierigkeiten, da Excel-
Kenntnisse oft nicht ausreichend vermittelt werden und die
Prufungsaufgaben komplexe Funktionen, Formeln und
praxisnahe Szenarien abfragen.

Typische Themen sind SVERWEIS, WENN-Funktionen,
Diagramme, Prozentrechnung und die sichere Anwendung
von Formeln. Wer hier nicht gezielt trainiert, riskiert
Punktverluste und unnétigen Prifungsstress.

Ein spezialisierter Excel-Kurs bietet die Moglichkeit, genau
diese Stolperfallen zu umgehen. Durch praxisnahe
Ubungen, verstandliche Erklarungen und gezielte
Prufungsvorbereitung gewinnen die Teilnehmenden
Sicherheit und Routine. Die Kurse orientieren sich an den
aktuellen Prufungsanforderungen und bieten Schritt-fir-
Schritt-Anleitungen, Ubungsaufgaben sowie Simulationen
echter Prufungssituationen
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