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MS Excel 2013 — Module 1 und 2 — Themenaufstellung/Auswahl

HERDT-Verlag — Excel 2013 - Grundlagen
Matchcode: EX2013, Artikelnummer: VK14489

Modul 1

1 Excel kennenlernen
Tabellenkalkulation mit Excel
Excel starten
Das Excel-Fenster
Befehle aufrufen
Die Excel-Hilfe verwenden
Excel beenden

2 Grundlagen der Tabellenbearbeitung
Im Tabellenblatt bewegen
Daten im Tabellenblatt eingeben
Zellinhalte verandern und I6schen
Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe verandern
Zellen markieren
Arbeiten riickgangig machen
Arbeitsblatter drucken
Arbeitsmappen speichern und schlie3en
Arbeitsmappen erzeugen und 6ffnen

3 Mit Formeln arbeiten
Aufbau und Eingabe von Formeln
Die Funktion SUMME
Zellbezuge durch Zeigen in Formeln einfligen
Formeln bearbeiten

4 Die grundlegende Zellformatierung
Formatierungsgrundlagen
Schriftarten und Schriftattribute festlegen
Zellinhalte ausrichten
Zeilenumbriche und verbundene Zellen verwenden
Rahmen und Linien nutzen
Fullfarbe bzw. -muster zuweisen
Zahlen formatieren
Schnelle Formatierungsmaoglichkeiten

5 Ausfiillen, Kopieren und Verschieben
Wiederholen und automatisches Vervollstandigen
Verschieben und Kopieren mit der Maus
Verschieben und Kopieren mittels Zwischenablage
Die Ausfullfunktion nutzen
Mit der Blitzvorschau arbeiten

Relative, absolute und gemischte Bezlige verwenden

6 Tabellenstruktur bearbeiten
Spalten bzw. Zeilen aus- oder einblenden
Spalten bzw. Zeilen einfugen oder I16schen
Zellen einfigen oder Idschen
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7 Mit einfachen Funktionen arbeiten
Aufbau und Eingabe von Funktionen
Auswahl einfacher Funktionen
Mit einfachen Funktionen rechnen
Die Funktionsbibliothek verwenden
Fehler in Formeln finden
Fehlerwerte in Formelzellen
Die FormellUberwachung verwenden

Modul 2

8 Spezielle Funktionen einsetzen
Verschachtelte Funktionen erstellen
Aufbau und Einsatzgebiete der WENN-Funktion
Verschachtelte WENN-Funktionen einsetzen
Die Funktionen SVERWEIS und WVERWEIS
Mathematische und statistische Funktionen nutzen

9 Mit Datum und Uhrzeit arbeiten
Datums- und Zeitangaben eingeben und formatieren
Einfache Zeitberechnungen durchfuhren
Mit Datums- und Uhrzeitfunktionen arbeiten
Praktische Anwendungen

10 Diagramme erstellen und schnell gestalten
Grundlagen zu Diagrammen
Empfohlene Diagramme erstellen
Diagramm mit einem bestimmten Diagrammtyp erstellen
Anordnung der Diagrammdaten vertauschen
Grofie und Position eines Diagrammobjekts andern
Diagramm auf ein Diagrammblatt verschieben
Diagramm mit einem vorgefertigten Layout gestalten
Diagramm mit einer Diagrammformatvorlage gestalten
Daten mit Sparklines veranschaulichen

11 Diagramme bearbeiten
Grundlagen zur Bearbeitung von Diagrammen
Diagrammelemente markieren und bearbeiten
Diagrammelemente formatieren
Diagramme beschriften
Datenreihen bzw. Datenpunkte beschriften
Inhalt/Formatierung von Beschriftungselementen &ndern
Diagrammdarstellung bzw. -struktur andern
Diagramme drucken

12 Spezielle Gestaltungsmoglichkeiten nutzen
Bedingte Formatierung nutzen
Bestimmte Zellen abhangig von Bedingungen formatieren
Werteverteilung mit bedingter Formatierung darstellen
Was sind Formatvorlagen?
Mit Formatvorlagen arbeiten
Benutzerdefinierte Zahlenformate nutzen
Formatcodes nutzen
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Datenuberprifung bei der Eingabe vornehmen
Tabellen mit Kommentaren versehen
13 Tabellen mit individuellen Einstellungen drucken
Die Druckseiten kontrollieren
Grundlegende Seitenlayouteinstellungen vornehmen
Erweiterte Druckeinstellungen festlegen
Seitenumbriiche definieren
Kopf- und Ful3zeilen verwenden
Spalten- und Zeilentitel festlegen
14 Arbeitsmappen effektiv nutzen
Mit Arbeitsmappen arbeiten
Arbeitsblatter verschieben und kopieren
Anzeige der Arbeitsblatter festlegen
Zellbeziige auf andere Tabellenblatter verwenden
Zellbezlige auf andere Arbeitsmappen nutzen
Links nutzen
Arbeitsmappen schiitzen
Arbeitsblatter und Zellen schiitzen
Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen
15 Excel-Vorlagen/Arbeitsmappen verwalten
Was sind Excel-Vorlagen?
Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen
Arbeitsmappen in verschiedenen Excel-Versionen nutzen
16 Daten sortieren und filtern
Tabellen nach Zellinhalten sortieren
Tabellen nach Formatierungen sortieren
Den AutoFilter verwenden
Vordefinierte Suchkriterien im AutoFilter verwenden
Die Liste des AutoFilters nutzen
Nach Formatierungen filtern
Mit Datenschnitten filtern
17 GrofRe Tabellen bearbeiten
Schnell bestimmte Zellen markieren
Tabellen zoomen
Ansicht einer Tabelle in Ausschnitte teilen
Zeilen und Spalten fixieren
Die Rechtschreibpriifung verwenden
Bestimmte Zellinhalte suchen und ersetzen
18 SkyDrive, Web Apps und zusatzliche Apps fir Office nutzen
Via SkyDrive auf Arbeitsmappen zugreifen
Arbeitsmappen im Browser bearbeiten
Zusatzliche Apps Uber den Office Store beziehen

Excel mit Gesten steuern

Das Meniband verwenden

Zellen und Zellinhalte markieren und bearbeiten
Die Ausfiillfunktion nutzen

Mit Objekten arbeiten

Fensterinhalt scrollen bzw. vergroRern/verkleinern
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