edienreich

COMPUTERTRAININGS

Microsoft Excel - Auffrischung
Kompakt-Intensiv-Training

In unserem zweitArgigen Kurs "Microsoft Excel - Auffrischung” erlangen Sie umfassende Kenntnisse im Umgang mit den verArnderten und erweiterten
MAfglichkeiten der neuen Microsoft Excel-Versionen. Nach einem einleitenden Modul A%sber das Programmfenster von Microsoft Excel erhalten Sie einen
vertiefenden Einblick in die AnpassungsmA9glichkeiten der Optionen.

Im darauf folgenden Modul A¥ber die Gestaltung von ArbeitsblArttern lernen Sie unter anderem, wie Tabellenformatvorlagen eingesetzt, bedingte
Formatierungen verwendet und Sparklines erstellt werden. Die nArchsten Abschnitte dieser Schulung befassen sich mit dem Druck und der Seitengestaltung,
dem Umgang mit Formeln und Funktionen sowie der Arbeit mit dynamischen Listen. DarA%ber hinaus erlernen Sie die Arbeit mit Teilergebnissen sowie das
Erstellen von VerknAvapfungen. Den Abschluss dieses Kurses bildet ein Aceberblick AYber den Einsatz von Diagrammen, der Sie mit dem Entwurf, dem Layout
und der Formatierung von Diagrammen vertraut macht.

Dieser Microsoft Excel Kurs richtet sich in erster Linie an Anwender, die A¥ber grundlegende Kenntnisse der frAYheren Excel-Versionen verfA¥gen und lhre
Kenntnisse vertiefen sowie den Einsatz der neuen Funktionen der aktuellen Excel-Version erlernen mAfchten.

Microsoft Excel - Auffrischung

Excel - Das Programmfenster:

Der Aufbau des Bildschirms

Der Umgang mit dem MenA¥%:band

Befehle - Die Registerkarten

Schnellzugriff mittels Symbolleiste

Smarttags - Funktionsweise

Das Arbeiten mit Ansichten und der Ansichtensteuerung
Zoomen

ArbeitsblAxtter - Die neuen Dimensionen
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Anpassen der Optionen:

» Anpassung des MenAYbands

» Die Symbolleiste anpassen

» Konfiguration des Sicherheitscenters

» Speichern - Dateiformat, Speicherort, ...

Die ArbeitsblAxtter gestalten:

» Design

» Die Nutzung von Tabellenformatvorlagen

» Mit Zellenformatvorlagen arbeiten

» Bedingte Formatierung - Aceberblick der neuen Features
» Grafik im Mini-Format/Sparklines

Druck und Seitengestaltung:

Optimierung des Ausdrucks auf mehreren Seiten
Wiederholen von Aceberschriftszeilen und -spalten
Festlegen der Druckbereiche

Mit Kopf- und FuAYzeilen arbeiten

Das Ergebnis am Ausdruck kontrollieren
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Mit Formeln und Funktionen sicher umgehen:

» Erstellen von Formeln und Funktionen
» Kopieren von berechneten Zellen

Die Arbeit mit dynamischen Listen:

Sortierung

Die Sortierbefehle

Das FiltermenAYa

Der Sortieren-Dialog

Einsatz des Filterns

Setzen und ausschalten von Autofilter

Die neuen Filterfunktionen

Nach komplexen Kriterien filtern

Spezielle Ausgabebereiche fAvr die Datenausgabe
Suche nach Duplikaten
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Die Arbeit mit Teilergebnissen
Das Erstellen von VerknAY:pfungen

Der Einsatz von Diagrammen:

» Diagrammtypen: Linien-, SArulen-, FIAxchen-, XY- und Kreisdiagramme in 2D und 3D
» Der Entwurf von Diagrammen

» Das Layout von Diagrammen

» Die Formatierung von Diagrammen

» Formatvorlagen fAYar Diagramme einsetzen

» Grafikobjekte, Word-Art-Formate, Textelemente

» Trendlinien und Fehlerindikatoren



Grundlagenkenntnisse in Excel

(8 x 45 Minuten)
jeweils von 09.30 Uhr - 17.00 Uhr

Trainingsvarianten

A-ffentliches Training

Das i\1]ffen~tliche Training ist eine Standardschulung in den medienreich-
SchulungsrArnumen mit Afffentlichem Teilnehmerkreis und den Inhalten aus
unserem Trainingsprogramm.

Preise

Kompletttraining
rotag SRS

nicht verfAvigbar 795.- €

Inkl. MwSt. = € 946,05

Alle Preis verstehen sich pro Teilnehmer(in).

Inklusive B
Mittagessen, GetrArnke, Trainingsunterlagen, medienreich-Zertifikat

Bei gleichzeitiger Anmeldung von

» 2-3 Personen erhalten Sie 5% Rabatt,
» 4-6 Personen erhalten Sie 10% Rabatt
» 7 Personen und mehr erhalten Sie 15% Rabatt.

Individuelles Inhouse Training

Das individuelle Inhouse Training findet in lhren RAxumlichkeiten statt.
Ihre Vorteile auf einen Blick:

Wir kommen zu Ihnen

Sie bestimmen lhren Wunschtermin

Individuell abstimmbare Trainingsschwerpunkte aus unserer Trainingsbeschreibung
Individuelle Betreuung durch den Trainer

Sie sparen sich eventuelle Anfahrtswege u. Acebernachtungskosten
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Tagespreise

] ] : je weiterer
1. Teilnehmer |2. Teilnehmer |3. Teilnehmer

695,- € +145,- € +120,- € +95,- €

Inkl. MwSt. = € 827,05 Inkl. MwSt. = € 172,55 Inkl. MwSt. = € 142,80 Inkl. MwSt. = € 113,05

Bei den Preisen handelt es sich um Tagespreise (8 x 45 Minuten) zzgl. eventuell anfallender Spesen. Details entnehmen Sie bitte dem verbindlichen Angebot unser Berater- / innen.

Inklusive
Trainingsunterlagen, medienreich-Zertifikat

Individuelles Firmen Training

Individuelles Firmen Training fA%r Sie oder lhre Mitarbeiter in den SchulungsrAzumen von medienreich.
lhre Vorteile auf einen Blick:

» Individuelle Betreuung durch den Trainer

» Training in unseren modernen SchulungsrAxumen

> Sie bestimmen Ihren Wunschtermin

» Individuell abstimmbare Trainingsschwerpunkte aus unserer Trainingsbeschreibung

Tagespreise

] ] . je weiterer
1. Teilnehmer |2. Teilnehmer |3. Teilnehmer

995,- € +190,- € +160,- € +130,- €

Inkl. MwSt. = € 1.184,05  Inkl. MwSt. = € 226,10 Inkl. MwSt. = € 190,40 Inkl. MwSt. = € 154,70

Bei den Preisen handelt es sich um Tagespreise (8 x 45 Minuten).

Inklusive B
Mittagessen, GetrAxnke, Trainingsunterlagen, medienreich-Zertifikat
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