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Das Buch vermittelt die im Rahmenlehrplan ,Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanage-
ment” geforderten Inhalte und Kompetenzen flr den Einsatz der Tabellenkalkulation
fir die gesamte Ausbildungszeit.

Mit dem Arbeitsbuch kénnen Sie sich Fertigkeiten in EXCEL selbststandig und selbst-
tatig erarbeiten, um auf diese Weise berufsbezogene Probleme zu I6sen. Alle Funk-
tionen werden durch eine Praxissituation erarbeitet und durch Aufgaben vertieft.

Neben der Einfihrung in den Aufbau und die Grundzliige der Bedienung werden die
Grundlagen des Arbeitens mit EXCEL und weiterfiihrende Fertigkeiten (z.B. abso-
lute Adressierung, benutzerdefinierte Formate, Arbeiten mit Funktionen wie WENN,
ZAHLENWENN, SUMMEWENN, SVERWEIS, Diagrammerstellung) dargestellt und
trainiert.

Wipperflrth, Frihjahr 2017

Axel Zimmermann
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