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Das erlernte breite Basiswissen hilft Ihnen bei der Erstellung von
aussagekraftigen Kalkulationen.

2 Tage

Einfuhrung in die Benutzeroberflache von Microsoft Excel 365
Grundlagen der Zellbearbeitung

Eingabe von Texten, Zahlen und Datumsangaben
Formeleingabe / Umgang mit dem Funktions-Assistenten
Relative und absolute Zellbeziige

Verwenden typischer Buroformeln: WENN / UND / ODER /
SVERWEIS (XVERWEIS)

Zeitersparnis durch automatisches Ausflillen
Verwenden der Blitzvorschau
Zellformatierung /einfache bedingte Formate
Filtern und Sortieren

Einfuhrung in die Diagrammerstellung

Gestaltung des Ausdrucks: Seiteneinrichtung, Kopfzeilen etc.
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