MS Excel 2003 — Module 1 und 2 — Themenaufstellung/Auswahl

HERDT-Verlag — Excel 2003 - Grundlagen
Matchcode: EX2003, Artikelnummer: VK02187

Modul 1
1 Was ist Excel?
Was Sie wissen sollten
Tabellenkalkulation mit Excel
2 Die Arbeitsoberflache
Excel starten und beenden
Das Excel-Anwendungsfenster
Die Menulbedienung
Dialogfenster bedienen
Grundlegende Programmeinstellungen vornehmen
3 Grundlegende Tabellenbearbeitung
Im Tabellenblatt bewegen
Daten eingeben
Zellinhalte verandern und I6schen
Zellen markieren
Arbeiten rlickgangig machen
Tabellen drucken
Arbeitsmappen speichern und schliel3en
Arbeitsmappen erzeugen und 6ffnen
Zwischen geoffneten Arbeitsmappen wechseln
4 Mit Formeln arbeiten
Aufbau und Eingabe von Formeln
Die Funktion SUMME
Zellbeziige durch Zeigen in Formeln einfligen
Formeln bearbeiten
5 Die Hilfefunktion von Excel nutzen
Schnell Hilfe zum Programm erhalten
Mit der Excel-Hilfe arbeiten
6 Die grundlegende Zellformatierung
Formatierungsgrundlagen
Schriftarten und Schriftattribute festlegen
Zellinhalte ausrichten
Verbundene Zellen und Zeilenumbruch verwenden
Rahmen und Hintergrundfarbe zuweisen
Zahlen formatieren
Schnelle Formatierungsmaoglichkeiten
7 Ausfiillen, Kopieren und Verschieben
Wiederholen und automatisches Vervollstandigen
Kopieren und Verschieben mittels Drag & Drop
Kopieren und Verschieben mittels Zwischenablage
Die Ausfullfunktion nutzen
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8 Tabellenstruktur bearbeiten
Spaltenbreite und Zeilenhéhe verandern
Spalten bzw. Zeilen aus- oder einblenden
Spalten bzw. Zeilen einfligen oder 16schen
Zellen einfugen oder Idschen

Modul 2
9 Mit Funktionen arbeiten
Aufbau und Eingabe von Funktionen
Auswabhl einfacher Funktionen
Den Funktions-Assistenten nutzen
Verschachtelte Funktionen erstellen
Euroumrechnung durchfiihren
Fehler in Formeln finden
Die FormelUberwachung verwenden
10 Namen zur besseren Ubersicht einsetzen
Namen vergeben
Namen in Formeln einsetzen
Nutzliches zu Namen
11 Weitere Funktionen verwenden
Aufbau und Einsatzgebiete der Funktion WENN
Verschachtelte WENN-Funktionen einsetzen
Die Funktionen SVERWEIS und WVERWEIS
Die Funktion RMZ verwenden
Mathematische und statistische Funktionen nutzen
12 Mit Datum und Uhrzeit arbeiten
Datums- und Zeitangaben eingeben und formatieren
Einfache Zeitberechnungen durchfiihren
Mit Datums- und Uhrzeitfunktionen arbeiten
Praktische Anwendungen
13 Arbeitsmappen effektiv nutzen
Mit Arbeitsmappen arbeiten
Tabellenblatter verschieben und kopieren
Anzeige der Tabellenblatter festlegen
Zellbezuge auf andere Tabellenblatter verwenden
Zellbeziige auf andere Arbeitsmappen nutzen
Arbeitsmappen schutzen
Tabellenblatter, Zellen und Objekte schitzen
14 Arbeitsmappen verwalten
Eigene Dateien organisieren
Mit der Umgebungsleiste schnell auf Ordner zugreifen
Speicheroptionen fur Arbeitsmappen festlegen
Dateieigenschaften festlegen
Arbeitsmappen suchen
Die Wiederherstellungsfunktion nutzen
Daten importieren bzw. exportieren

Excel-Arbeitsmappen im Intranet zur Verfligung stellen
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15 Mit Excel drucken
Mit der Seitenansicht arbeiten
Die Druckseiten einrichten
Seitenumbriche definieren
Kopf- und FulRzeilen verwenden
Spalten- und Zeilentitel festlegen
Besonderheiten beim Drucken

16 Formatvorlagen und Mustervorlagen nutzen
Grundlegendes zu Formatvorlagen
Mit Formatvorlagen arbeiten
Grundlegendes zu Mustervorlagen
Mit Mustervorlagen arbeiten

17 Mit Diagrammen arbeiten
Grundlegendes zu Diagrammen
Diagramme erstellen
Auswahl verschiedener Diagrammtypen
Grundlegendes zur Diagrammbearbeitung
Darstellung bzw. Struktur von Diagrammen andern
Diagrammelemente bearbeiten
Diagramme beschriften
Diagramme drucken

18 Grafiken und Objekte verwenden
Grafiken einfligen
Grafiken bearbeiten
Einfache Objekte erstellen
Spezielle Objekte erstellen
Objekte bearbeiten

19 GroRe Tabellen bearbeiten
Tipps zur Tabellenerstellung
Schnell zu bestimmten Zellen gelangen
Tabellen zoomen
Tabellenfenster in Ausschnitte teilen
Zeilen und Spalten fixieren
Tabellen(-teile) sortieren
Die AutoKorrektur nutzen
Die Rechtschreibpriifung verwenden
Bestimmte Zellinhalte suchen und ersetzen
Manuelle Neuberechnung durchfiihren

20 Spezielle Gestaltungsmaoglichkeiten nutzen
Bedingte Formatierung einsetzen
Benutzerdefinierte Zellformate erstellen
Gultigkeitsprifung bei der Dateneingabe vornehmen
Tabellen mit Kommentaren versehen
Hyperlinks nutzen

21 Excel individuell anpassen
Mit dem Aufgabenbereich arbeiten
Mit Symbolleisten arbeiten
Symbolleisten bearbeiten
MenUs anpassen
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