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LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN

DAS EINSTEIGERSEMINAR

Der erste Teil vermittelt die not- 
wendigen theoretischen Grund
lagen. Schritt für Schritt werden 
Sie mit den wesentlichen Pro-
grammfunktionen und Features 
vertraut gemacht.

Im zweiten Teil vertiefen und 
festigen Sie Ihren Wissens-
stand. Dazu finden Sie diverse 
kapitelbezogene Fragen und 
Übungsaufgaben mit ausführ- 
lichen, kommentierten Lösungen.

Dieser Teil schlägt eine Brücke 
zwischen Theorie und Praxis. In 
einem komplexen, durchgän- 
gigen Praxisbeispiel wenden 
Sie nun die in Teil I erlernte und 
in Teil II geübte Theorie an.

Microsoft Office Excel 2010
Microsoft Excel ist das meistgenutzte Programm für Tabellenkalkulationen. Dieses Einsteigerseminar 
zeigt Ihnen, wie Sie diese Anwendung optimal einsetzen und effizient mit Zahlen arbeiten. Neben 
einfachen Kalkulationsschemata werden anhand von praxisnahen Beispielen weiterführende Berech-
nungen erläutert. Schritt für Schritt lernen Sie, wie Sie Datenlisten nutzen und Informationen optisch 
aufbereiten.
Das Buch richtet sich an Anwender, die Excel zum ersten Mal nutzen, aber ebenso an diejenigen, die 
bereits erste Erfahrungen mit dem Programm gemacht haben. Nach der Lektüre sind Sie in der Lage, 
schnell und komfortabel mit diesem Tool zu arbeiten.

Grundlagen	 Excel starten und beenden, Hilfe, Umgang mit Dateien

Erste Schritte	 Bewegen im Arbeitsblatt, Eingabemöglichkeiten, Korrekturen, 		
	 Kopieren, Rechtschreibprüfung, Ansichten

Gestalten	 Zellen formatieren, Zeilen und Spalten, Zahlenformate, Formate 		
	 kopieren und löschen

Rechnen	 Formeln, Summe, AutoAusfüllen, feste Bezüge

Drucken und Senden	 Seite einrichten, Drucken, Versenden

Spezielle	 Textformate, Formatvorlagen, Bedingte Formatierung, Designs	  
Formatierungen

Funktionen	 Minimum, Maximum, Mittelwert, Wenn-Bedingung, Rechnen mit 		
	 Datumswerten

Diagramme	 Diagramme erstellen und anpassen, Diagrammtypen, Sparklines 
und Formen 	

Listen	 Erstellen einer Liste, Sortieren, Formatieren, Filtern, Ansicht, Drucken

Excel anpassen	 Symbolleiste, Menüband, Optionen

LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN – der sichere Weg zum Erfolg!
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