
INFORMATIONEN
ZUM SEMINAR:

EXCEL

OFFICE 2019 
GRUNDLAGEN

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

DAUER 2 Tage

SEMINAR-
INHALTE

Einführung in die Benutzeroberfläche von Microsoft Excel 2019

Grundlagen der Zellbearbeitung

Eingabe von Texten und Zahlen

Effektives Arbeiten mit Formeln und Funktionen

Zeitersparnis durch automatisches Ausfüllen

Relative und absolute Zellbezüge

Organisation von Arbeitsmappen

Formatierungsmöglichkeiten von Tabellen

Erstellen und Positionieren von Diagrammen

Möglichkeiten der individuellen Ausdrucksgestaltung

MÖGLICHE
LERNFORMEN

FIRMENSEMINARE  EINZELTRAINING  FLOORWALKING

STAND 31.01.2024
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