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Excel (Versionen 2024 und
Microsoft 365)

Tabellen fertig stellen: Formatierung und Druck

Lernziel

Ziel dieser Schulung ist es, Ihnen zu zeigen, wie Sie Tabellen auf komplexere Weise formatieren und wie Sie den
Druck verwalten. Nach dieser Schulung kénnen Sie alle Arten von Datentabellen optimal fertigstellen.

.. Geschdatzte Dauver
Fir wen Voraussefzungen fir die wichtigsten Module

Alle B tzer, welche di
© benulzer, welene die 2 Stunden 35 Minuten

Grundfunktfionen von Excel Sie bendtigen keine Kenntnisse zu Durchschnittsd vid
entdecken oder wiederholen Excel. (PurEiise Q'MS. G,ruer pro video
maochten. inuten)

» Die wichtigsten Module
Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) — Tabellen Formatieren

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 25 Lektionsvideos und 25 praktischen
Aufgaben besteht.
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Stellen Sie Ihre Daten optimal dar - Thematisch
Einfache Zahlenformate
Formatierung von Schriftzeichen
Schriftart und Schriftgrad
Ausrichtung des Zellinhalts

Farbe der Zellen

Zelrahmen

Schnellkopie eines Zellformats
Zellen verbinden

Ausrichtung des Zellinhalts
Zellenformatvorlagen
Systemdatum und Daftumsformat

Bearbeiten Sie Ihre Arbeitsbldtter - Thematisch

e Spaltenbreite und Zeilenhéhe

EinfUgen/Léschen von Zeilen, Spalten und Zellen

Den Namen eines Blatts und die Farbe der Blattregisterkarte dndern
Einf0gen, Loschen und Hintergrund von Arbeitsblattern
Verschieben, kopieren und ausblenden eines Arbeitsblatts

Optimieren Sie die Formatierung lhrer Tabellen - Thematisch
¢ Anwenden eines Designs

e Mehrere Zeilen in einer Zelle anzeigen

e Benutzerdefiniertes Format
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Bedingte Formatierung

Verwalten von bedingten Formatierungen
Elemente eines Blatts ausblenden

Eine Vorlage erstellen und verwenden

Ein benutzerdefiniertes Design erstellen

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) — Tabellen drucken
i

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 7 Lektionsvideos, 7 praktischen
Aufgaben.
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Drucken Sie lhre Tabellen - Thematisch

Layout

Vorschau und Druck

Spalten/Zeileniberschriften beim Drucken wiederholen
Seitenumbruch

Druckbereich

Kopf- und FuBzeile

» Zusatzliche Module

Excel (Versionen 2024 und Microsoft 365) — Das Wichtigste zum Erstellen
einer Tabelle

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 27 Lektionsvideos, 27 praktischen
Aufgaben.
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