Wochenprogramm - Excel fiir Einsteiger

Datum: 04.10. - 10.10.2026

Teilnehmende: 7 blinde und sehbehinderte Personen

Assistenz: Individuelle Assistenzkrafte zur Lernunterstitzung,
Orientierung und Technik

Arbeitsgrundlage: Skript , Excel-Kurs flir Einsteiger" von Andreas Beinert

04.10. - Anreise & Auftakt (Bildungsanteil: 1 Stunde)

Dieser Tag dient (berwiegend der Anreise. Eine kurze Einfihrung zahlt als
Bildungsstunde.

Ab 14:00 Uhr - Anreise
o Individuelle Ankunft
o Orientierung im Haus mit Assistenz
e Zimmerbezug
o Ausgabe der barrierefreien Kursmaterialien
18:00 - 19:00 Uhr - BegriiBungsrunde (1 Bildungsstunde)
o Vorstellung von Team, Assistenz und Referent
« Uberblick Gber die Lernwoche

o Technische Vorbereitung (Screenreader, Zoom, Tastaturbefehle)

05.10. - Grundlagen & Orientierung in Excel (Bildungsanteil: 6,5
Stunden)

09:00 - 10:15 Uhr (1,5 h)

o EinfUhrung in Excel

o Aufbau der Oberflache

o Navigation mit Tastatur & Screenreader
10:15 - 10:30 Uhr - Pause
10:30 - 12:30 Uhr (2 h)

o Tabellenblatter wechseln

o Erste Eingaben in Zellen

« Mini-Ubung: ,Meine erste Tabelle®



12:30 - 13:15 Uhr - Mittagessen
13:15 - 14:45 Uhr (1,5 h)
o Markieren von Zellen und Bereichen
« Tastenkombinationen flr effizientes Arbeiten
14:45 - 15:00 Uhr - Pause
15:00 - 16:30 Uhr (1,5 h)
« Ubung: ,Datenblécke schnell erfassen®

o Wiederholung & Fragen

06.10. - Formeln & Grundfunktionen (Bildungsanteil: 6,5
Stunden)

09:00 - 10:15 Uhr (1,5 h)
o Aufbau von Formeln
« SUMME, MAX, MIN, MITTELWERT
10:15 - 10:30 Uhr - Pause
10:30 - 12:30 Uhr (2 h)
« Ubungen zu Grundfunktionen
o Mini-Auswertung erstellen
12:30 - 13:15 Uhr - Mittagessen
13:15 - 14:45 Uhr (1,5 h)
o Erweiterte Funktionen: WENN, SVERWEIS (Einfihrung)
14:45 - 15:00 Uhr - Pause
15:00 - 16:30 Uhr (1,5 h)
. Ubung: ,Entscheidungslogiken verstehen"

e Assistenz unterstiutzt individuell

07.10. - Zellbeziige & Fehleranalyse (Bildungsanteil: 6,5 Stunden)
09:00 - 10:15 Uhr (1,5 h)
« Relative und absolute Zellbezlige

e FEinsatz von F4



10:15 - 10:30 Uhr - Pause

10:30 - 12:30 Uhr (2 h)
« Ubung: ,Preisberechnung mit fixem Steuersatz"

12:30 - 13:15 Uhr - Mittagessen

13:15 - 14:45 Uhr (1,5 h)
o Typische Fehlermeldungen (#DIV/0!, #NAME?, #BEZUG!)
o Ursachen erkennen

14:45 - 15:00 Uhr - Pause

15:00 - 16:30 Uhr (1,5 h)

. Ubung: ,Fehler finden und korrigieren®

08.10. - Formatierungen & benannte Bereiche (Bildungsanteil: 6,5
Stunden)

09:00 - 10:15 Uhr (1,5 h)
o Zahlenformate (Datum, Wahrung, Prozent)
« Benutzerdefinierte Formate
10:15 - 10:30 Uhr - Pause
10:30 - 12:30 Uhr (2 h)
« Ubung: ,Tabelle optisch und funktional verbessern®
12:30 - 13:15 Uhr - Mittagessen
13:15 - 14:45 Uhr (1,5 h)
o Bereiche benennen
o Einsatz in Formeln
14:45 - 15:00 Uhr - Pause
15:00 - 16:30 Uhr (1,5 h)

« Ubung: ,Komplexe Tabellen iibersichtlich gestalten®

09.10. - Vertiefung & Praxisprojekt (Bildungsanteil: 6,5 Stunden)
09:00 - 10:15 Uhr (1,5 h)

o Wiederholung der wichtigsten Inhalte



o Tastenkombinationen fur schnelles Arbeiten
10:15 - 10:30 Uhr - Pause
10:30 - 12:30 Uhr (2 h)
« Ubung: ,Nur mit Tastatur arbeiten®
12:30 - 13:15 Uhr - Mittagessen
13:15 - 14:45 Uhr (1,5 h)

o Praxisprojekt in Kleingruppen
Beispiele:

o Haushaltsbudget
o Teilnehmerverwaltung
o Mini-Datenbank mit SVERWEIS
o Wochenplan mit Formatierungen
14:45 - 15:00 Uhr - Pause
15:00 - 16:30 Uhr (1,5 h)
o Projektabschluss

e Assistenz unterstiutzt Prasentationen

10.10. - Abschlusstag & Abreise (Bildungsanteil: 4,5 Stunden)
09:00 - 10:15 Uhr (1,5 h)
Abschluss der Praxisprojekte

o Letzte Bearbeitungsschritte

o Unterstitzung durch Assistenzkrafte

o Vorbereitung der Prasentationen

o Klarung offener Fragen aus der Woche
10:15 - 10:30 Uhr - Pause
10:30 - 12:30 Uhr (2 h)
Prasentationen & Reflexion

« Vorstellung der Gruppen- oder Einzelprojekte

« Gemeinsame Auswertung der Ergebnisse



« Reflexion: ,Was habe ich gelernt? Was kann ich jetzt selbststandig?"
o Austausch Uber individuelle Fortschritte
12:30 - 13:15 Uhr - Mittagessen
13:15 - 14:00 Uhr (0,75 h)
Abschlussrunde & Ausblick
o Persdnliches Feedback der Teilnehmenden
« Ubergabe der Teilnahmebescheinigungen
« Hinweise auf weiterflihrende Bildungsangebote
» Verabschiedung
Ab 14:00 Uhr - Abreise
« Assistenz unterstutzt beim Packen, Orientierung und Transfer

e Individuelle Abreise der Teilnehmenden



