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MS Excel Grundlagen 2003/2007

IHR Nutzen: Lernen Sie mit ,MS Excel“ Berechnungen komfortabel durchzufiihren
und anschaulich zu prasentieren. Mittels praxisnaher Beispiele kdnnen Sie die
Grundfunktionen von ,MS Excel” sicher anwenden.

So erreichen Sie Ihr Ziel schneller und einfacher!

Das Seminarziel » Termine

Dieses Seminar vermittelt lhnen Grundkenntnisse in dem 17. — 18. November 2008
Kalkulationsprogramm MS Excel. Sie lernen, Geschafts-

zahlen in Tabellen Ubersichtlich dazustellen und zu

berechnen.

Das Seminar ist konzipiert fir » Dauer

Personen, die mit MS Excel Tabellen effizient und schnell 2 Tage

erstellen und ansprechend gestalten méchten. von 9.00 — 16.30 Uhr
» Die Arbeitsoberfliche von Excel » Inklusivleistung

Funktions- und Schnellstarleiste
Optionen und Voreinstellungen
Hilfefunktion

» Grundlegende Tabellenbearbeitung
Daten eingeben, markieren, verschieben, kopieren

Ganztagig Warm-/Kaltgetranke
belegte Brotchen zum 2. Frihstick,
nachmittags Gebéack

Seminarbegleitende Unterlagen

e Nachbetreuung
und léschen.
Arbeitsmappen speichern Durchfiihrung

Siegmund-Schuckert-Str. 17

»  Mit Formeln arbeiten -
Formelerstellung 68199 Mannheim
Arbeiten mit Funktionen
Koordinaten eingeben
» Grundlegende Zellformatierung Weitere Empfehlun gen
Formatierungsgrundlagen » Aufbauseminar
Ausrichtung von Zellinhalten MS Excel 2003 Modul 1
Zahlenformatierung MS Excel 2003 Modul 2
Verbunde Zellen und Zeilenumbruch MS Excel 2003 Modul 3
Rahmen und Hintergrundfarben MS Excel fir Finanzen und Controlling
» Ausfiillen, Verschieben und Kopieren
Kopieren und Verschieben mittels Drag & Drop Inhouse- /Firmenseminar/
Wiederholen und automatische Eingabe Coaching
Ausfllfunktion > .
Relative und absolute Beziige MaRgeschneidert fur Inren Bedarf.
» Bearbeiten der Tabellenstruktur

Spaltenbreite und Zeilenhéhe verandern
Spalten bzw. Zeilen einfligen, 16schen, aus- und
einblenden

Die Lehrmethoden
Kurze Einfiihrung, praktische Ubungen

Voraussetzungen
Kenntnisse im Betriebssystem Windows...
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Tabellenkalkulation



conman
BUSI NESS COACHTING CENTER

Seminaranmeldung

Anmeldung Investition Inklusiv
anmeldung@comon.de 390,00 Euro zzgl. MwSt. Seminarunterlagen, Teilnahmezertifikat,
pro Teilnehmer und Nachbetreuung, ganztagig Warm-
Seminar IKaltgetranke, belegte Brotchen zum

Friihstiick sowie Gebdck am Nachmittag

Ich nehme teil am Seminar ,MS Excel Grundlagen 2003/2007*
0 17. — 18. November 2008 in Mannheim

Name, Vorname

Position / Abteilung

Firma

Stralle

PLZ / Ort

Tel. / Fax

E-Mail

Datum, Unterschrift

Stornierungs- und Allgemeine Geschaftsbedingungen

€ 50,- fiir Stornierungen bis 2 Wochen vor Seminartermin, die halftige Seminargebihr bis eine Woche vor Seminar-
termin, danach die volle Gebiihr (jeweils zzgl. 19% MwSt.); Gerichtsstand ist Mannheim. Im Ubrigen gelten unsere
AGB.
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