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Grundlagentraining Microsoft Excel

Wir empfehlen fiir dieses Grundlagentraining eine Dauer von: 1 Tag

Neuheiten in Excel (ab Version 2007)

Ansichten und Druckeinstellungen

»  Die neue Oberflache von Office »  Seitenlayout- und Umbruchvorschau
»  Anpassen der Anwendungsoberfldche »  Zoomeinstellungen

Grundlagen von Excel »  Ausblenden von Zeilen, Spalten und Blattern
»  Die Struktur von Excel-Dateien »  Fenster fixieren

»  Excel-Limitierungen »  Seiteneinstellungen

»  Programmoptionen »  Kopf- und FuBzeilen

»  Neue Arbeitsmappe erstellen »  Druckeinstellungen

»  Dateiformat festlegen Datensicherheit und Teamarbeit

»  Arbeitsmappen speichern »  Glltigkeitsregeln

»  Arbeitsmappen &ffnen »  Arbeitsblatter schiitzen

Daten und Formeln eingeben »  Arbeitsmappen schiitzen

»  Cursorsteuerung Arbeitsblatter und Daten formatieren

»  Text, Zahlen, Datum und Uhrzeit eingeben »  Vorgegebene und benutzerdefinierte Zahlenformate
»  Markieren mit Maus und Tastatur »  Zellen formatieren

»  Zellen und Arbeitsblatter bearbeiten »  Tabellen- und Zellenformatvorlagen

»  Ausschneiden, Kopieren und Einfligen »  Bedingte Formatierung

»  AutoAusfiillen verwenden »  Datenbalken u. Farbskalen verwenden (ab Version 2007)
»  Grundlegendes zu Formeln und Funktionen Listenmanagement

»  Verschieben und Kopieren von Formeln »  Definition von Listen und Tabellen

| 2 Relative und absolute Beziige »  Tabellen erstellen

»  Verknupfungen zwischen Arbeitsblattern und -mappen »  Daten sortieren

»  Hilfen zur Fehleriiberpriifung »  Daten filtern mit AutoFiltern

> Mit Namen arbeiten Diagramme

»  Kommentare verwenden »  Diagramme erstellen

Funktionen verwenden »  Diagramme gestalten

»  Mathematische Funktionen »  Fortgeschrittene Diagrammtechniken

| 2 Datums- und Zeitfunktionen




