E1: Microsoft Excel Grundlagen

Im Grundlagenkurs Excel erlernen Sie anhand praxisbezogener Beispiele das Anlegen, Formatieren und Drucken
von Tabellen sowie das Erstellen und Gestalten von Diagrammen.
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Inhalte

Office Datei-Bereich, Multifunktionsleiste etc.

« Die Arbeitsoberflache von Excel

« Eingabe und Bearbeiten von Tabellen, Formatieren von Zellen mit Schrift, Rahmen, Textausrichtungen usw.
« Zahlenformate, benutzerdefinierte Formate, Zellwerte grafisch hervorheben

Formeln und Funktionen in verschiedenen Aufgabenstellungen

Umsatzstatistiken, Anteilsberechnungen, Zellen und Bereiche

verschieben und kopieren, Umgang mit der MS Office-Zwischenablage

Formeln kopieren in verschiedenen Aufgabenstellungen

Struktur der Tabelle andern, z.B. Einfliigen von Zeilen und Spalten

Erstellen, Bearbeiten und Gestalten von Diagrammen

Einstieg in das Arbeiten mit mehreren Tabellen

Tabellen drucken: Kopf- und FuBzeilen, Seitennummerierung, versch. Druckformate

« Umgang mit groBen Excel Tabellen

Wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf &ndern

« Datei-Management, Speichern, Drucken, Kompatibilitat zu Vorgdngerversionen, Uberblick der Dateiformate
Tipps und Tricks zu Excel

Ziele

Erlernen Sie anhand praxisbezogener Beispiele das Anlegen, Formatieren und Drucken von Tabellen sowie das
Erstellen und Gestalten von Diagrammen. Sie kdnnen nach dem Excel Kurs Formeln und Zahlenmatrial eingeben
und automatische Berechnungen und Auswertungen vornehmen. Sie lernen allgemeine Bedienung und die
gangigsten Funktionen des Programms kennen. Wir vermitteln [hnen anhand praxisbezogener Beispiele, wie Sie
in Excel Tabellen anlegen, formatieren und drucken.

Ein weiterer wichtiger Bestandteil der Excel Schulung ist das Erstellen und Gestalten von Diagrammen. Am Ende
des Kurses wissen Sie genau, wie Sie Formeln und Zahlenmaterial eingeben missen, um damit Berechnungen
und grafische Auswertungen vorzunehmen.
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Zielgruppe
Personen, die grundlegendes Excel Know-how effizient erwerben und professionell einsetzen mochten.
Bitte geben Sie bei Buchung an, mit welcher Version Sie im Kurs arbeiten méchten.

Voraussetzungen

Windows-Grundkenntnisse sind Voraussetzung fiir die Teilnahme an diesem Seminar.
Grundlegende Kenntnisse von Office Word sind von Vorteil.
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