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bekannt unbekannt
Modul 3
1  Arbeiten mit dieser Unterlage

Was Sie wissen sollten
Grundlegende Programmeinstellungen

2  Add-Ins einsetzen
Grundlagen zu Add-Ins
Grundlagen zu Berichten
Berichte erstellen
Berichte bearbeiten
Vorlagen mit dem Assistenten erstellen
Tabellen zur Datenarchivierung einsetzen
Teilsummen erzeugen
Dateien automatisch speichern

3  Nützliche Hinweise für große Tabellen
Schnelles Bewegen und Markieren
Tabellen in Ausschnitte teilen
Spalten- und Zeilentitel
Zeilen und Spalten fixieren
Überschriften und lange Texte
Tabellen mit Kommentaren versehen
Der Detektiv

4  Tabellen gliedern
Grundlagen der Tabellengliederung
Gliederungen erstellen
Gliederungsteile markieren
Mit Detaildaten arbeiten
Gliederungen entfernen

5  Arbeiten mit Datenbanken
Grundlagen zu Datenbanken
Datenbanken erstellen und bearbeiten
Die Datenbankfunktionen

6  Filtern von Daten
Datensätze filtern
Benutzerdefinierter und auswahlbasierter AutoFilter
Besonderheiten des AutoFilters
Kriterienbereich für Spezialfilter festlegen
Ausgabebereiche bei Spezialfiltern angeben
Vergleichsoperatoren bei Spezialfiltern
Logische Operatoren bei Spezialfiltern

7  Einführung in MS Query
Abfragen definieren
Der Query-Assistent
Abfragen bearbeiten
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Abfragespeicherung und Parameter abfragen
Abfragekriterien bearbeiten
Abfragen mit mehreren Tabellen
Nützliche Menüpunkte zur Abfrage
Abfrageeigenschaften festlegen

8  Tabellen verknüpfen, kombinieren und konsolidieren
Dateien kopieren bzw. kombinieren
Tabellen verknüpfen (Fernbezüge)
Grundlagen der Tabellenkonsolidierung
Daten nach Position konsolidieren
Daten nach Rubrik konsolidieren
Konsolidierungsergebnisse bearbeiten

9  Pivot-Tabellen erstellen
Grundlagen zu Pivot-Tabellen
Beispiel einer Pivot-Tabelle
Pivot-Tabellen aus Excel-Daten
Pivot-Tabellen aus externen Datenquellen
Tabellen in Pivot-Tabellen konsolidieren
Pivot-Tabellen aus anderen Pivot-Tabellen erstellen

10  Mit Pivot-Tabellen arbeiten
Pivot-Tabellen formatieren
Detaildaten aus- und einblenden
Einstellungen von Pivot-Tabellen
Bereiche in einer Pivot-Tabelle markieren
Felder einer Pivot-Tabelle hinzufügen
Berechnete Felder hinzufügen
Daten gruppieren
Diagramme zu Pivot-Tabellen

Modul 4
11  Trendanalysen, Mehrfachoperationen und Zielwertsuche

Grundlagen der Datenanalyse
Trendanalysen allgemein
Trend mit der Ausfüllfunktion erstellen
Trend mit der Reihenfunktion erstellen, Trendlinien
Grundlagen zu Mehrfachoperationen
Mehrfachoperationen mit Eingabefeldern
Die Zielwertsuche

12  Der Solver
Der Solver
Einstellungen des Solvers
Problemlösungen mit dem Solver
Solver-Modelle verwalten
Nebenbedingungen des Solvers

13  Der Szenario-Manager
Grundlagen des Szenario-Managers
Szenarien erstellen
Szenarien bearbeiten
Szenario-Berichte erstellen
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14  Diagramme erzeugen und bearbeiten
Diagramme anfertigen
Die Schritte im Diagrammassistenten
Diagramme bearbeiten
Diagramme drucken
Einfügen von grafischen Objekten

15  Die verschiedenen Diagrammtypen
Liniendiagramme
Säulen- und Balkendiagramme
Flächendiagramme
Kreis- und Ringdiagramme
Punkt- und Blasendiagramme
Netz- und Verbunddiagramme
Benutzerdefinierte Diagrammtypen

16  Spezielle Diagrammbearbeitung
Sekundärachse einblenden
Trendlinien und Kurvendiagramme erstellen
Größenachse (Y-Achse) skalieren
Die Fehlerindikatoren
Druckoptionen bei Diagrammen

17  Grafische Darstellung mit Landkarten
Landkarten erstellen
Ansichten festlegen und bearbeiten
Ansichten kombinieren und entfernen
Daten hinzufügen und ändern
Legenden und Kartenmerkmale bearbeiten
Pinnfolien erstellen

18  Arbeiten mit Matrizen
Grundlagen zu Matrizen
Matrizen erstellen und bearbeiten
Matrixkonstanten verwenden
Matrixfunktionen

19  Arbeiten im Team
Grundlagen zur Teamarbeit
Arbeitsmappen zur Teamarbeit freigeben
Arbeitsmappen überarbeiten
Arbeitsmappen im Team schützen, Einstellungen

20  Kommunikation mit anderen Anwendungen
Daten von MS Access kopieren
Textdateien in Excel importieren
Tabellen in Word einbinden
Fremdformate einlesen

21  Reaktionen auf Eingaben
Formatierungen mit einer Bedingung verknüpfen
Eingaben automatisch korrigieren
Eingaben auf ihre Gültigkeit prüfen
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22  Excel individuell
Symbol- und Menüleisten
Arbeitsordner festlegen
Arbeitsmappen automatisch öffnen
Ansichten speichern
Die Excel-Grundeinstellungen
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