Inhaltsverzeichnis

Einleitung............... ... ... 9
lernen—~Uben—Anwenden............c.coouiinineonn.. 9
UberdasBuch ........ovniene i 10

FirwenistdiesesBuch? ......................... 10
Ubungsdateien . . ...covv i 11

Teill: Lernen.......oovvvvnennnn.. 11

Dateiorganisation ..................c.cnuuunn 19
Excelstarten........... ... ... . ... . . .. 19
Excelbeenden ......... ... ... . . .. .. .. 21
Hilfe. .. ... e 22
DerUmgangmitDateien ............................ 25

SpeicherneinerDatei ............................ 25
SchlieBeneinerDatei ............................ 28
OffneneinerDatei............. ..., 29
KopiereneinerDatei . ............ ... ... ... ... .... 31
Anlegen einerneuenDatei ... ..................... 32
Anlegen als Favoriten-Ordner. ... ..................... 35

B Grundlagen..............cciiiiiiiininnnnnnn 37
Navigieren. . .. .. ..ot e 39
Markieren . ... i e 40
Dateneingeben ........ ... .. . ... . . . i, 42
Datenldschen. .. ... ... ... i, 45
AutoKorrektur . . ... e 46
Kopieren . . ... ..o i i 48
Rechtschreibprifung. . ........ ... .. oo i, 50

Inhaltsverzeichnis 5

Bibliografische Informationen digitalisiert durch E A #HLE
http://d-nb.info/1006327134 BLI E


http://d-nb.info/1006327134

ANSIChE. . . e e 52

Arbeitsblétter . ... ... ... 54
Gestalten ............coiiiiiiinrrnernnnnns 63
Zellenformatieren . ............ i i 63

Gruppe Schriftart .. ... ... .. 63

Gruppe Ausrichtung . .......... ... . . i 70
ZeilenundSpalten. .......... .. ... . e 72
Zahlenformatieren. .......... ... ... . . . ... i, 79

Benutzerdefinierte Zahlenformate .. ................ 81
Formate kopieren. . ... ... ... ... . i .. 85

Formatldéschen. ... ....... ... ... 89
Rechmen..............ciiiiiiiiiiiinnenns 91
Formeln . . ... . 92
SUMME ..t e i et 95
AutcAusflllen. . .. ... .. ... 99
FesteBezlge............. ... 102
Druckenund Versenden .................... 107
Seiteeinrichten ... ........ ... ... . ... 107
DruCKeN . . . e 118
Versenden . ... . . e 121
Spezielle Formatierungen ................... 125
Textformatierungen .. .......... ... .. uriuninnn.. 125
Formatvorlagen ... ....... ... .. . ... .. . ... ... 129
DesigNS . .. 134

Bedingte Formatierung

Inhaltsverzeichnis



Funktionen...................... ..ol 145
Minimum, Maximum und Mittelwert .. ................. 145
WENN. ... 154
Rechnen mit Datumswerten. . ....................... 157
Diagramme und Formen .................... 163
Diagrammeerstellen. . . .......... ... ... ... . ... 163
Verschiedene Diagrammtypen. .. .................... 170
Diagramme anpassen. . . ... ..ot 173
Sparklines. . ... .. e 184
Formen. ... . e 188
Listen..........ciiiiiiiiiiiiiiinainnnes 193
Erstelleneinerliste .......... ... ... .. ... ... .. 193
Sortieren. . ... e e 194
Formatieren . ......... ... ... it 197
Filtern .. ... e 201
AnsichtundDrucken. . ......... ... ... . ... ... ... 208
Excelanpassen................. e 213
Symbolleiste fir den Schnellzugriff. . . ................. 213
Menlband. ........ ... ..t i 217
Wichtige Optionen .. ....... ... ... ... ... ... .... 220

Teilll: Oben .....................225

[l Ubungen zu Kapitel L1............ e 227
[tF] UbungenzuKapitelL2...................... 228
Inhaltsverzeichnis 7



HEBEBEERBS

Ubungen zu Kapitel L3............ ST 230

Ubungen zu Kapitel L4 . .. ................... 232
Ubungen zu Kapitel L5 . .. .......ccvvnvnnn... 235
Ubungen zu Kapitel L6 . .. ................... 237
Ubungen zu Kapitel L7 . .............cnvenn.. 240
Ubungen zu Kapitel L8 . ..................... 243
Ubungen zu Kapitel L9. ..................... 246
Ubungen zu Kapitel L10..................... 248
Teil IIl: Anwenden ................ 249
Praxisbeispiel .......................0..t. 251
Grundsétzliche Einstellungen . ...................... 251
Einsatzplan ........... ... . . e 254
Rechnungsformular............... ... ... ... ..... 263
Spesenabrechnung . ...............ccoiiriirennnn. 275
Diagramme ... ...t e 285
Index ... i i e 300

Inhaltsverzeichnis



