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Checkliste Excel - Was brauche ich ?

Verschaffen Sie sich einen Uberblick, mit welchen Funktionen
von Excel Sie lhre Arbeit verbessern kdnnen.

Dieses Formular kdnnen Sie mittels Mausklicks in die Kastchen
direkt am Bildschirm ausfillen!

Drucken Sie es dann mit der Schaltflache "Drucken",
unterhalb der Tabelle, aus.

Das brauche ich nicht
Das will ich lernen

Das kann ich

1. Ich habe Zahlenberechnungen, die durch Formeln verbessert werden kdnnten.

2. Ich muss mit Prozentzahlen rechnen.

3. Ich habe oft ahnliche Formeln oder lange Datenreihen, die ich gerne kopieren
wirde.

4. Ich habe Probleme mit dem Druckbereich, z. B. Druck von leeren Seiten, Auswahl
des richtigen Druckbereichs, Kopf- & Ful3zeile.

5. Ich méchte in Excel Formulare, Terminlbersichten oder Projektplane gestalten.

6. Ich habe Probleme mit dem Formatieren von Zellen, Zahlen oder Datumsangaben.

[ I I A N I B
[ I I A N I B
[ I I A N I B

7. Ich habe lange Datenreihen, z. B. Lagerzahlen, Umsatzzahlen, Terminlisten oder
Adressen und mochte diese besser und tbersichtlicher verwalten und rasch
suchen kénnen.

8. Ich brauche automatischen Ubertrag von Ergebnissen an andere Stellen in der

Tabelle, auf andere Blatter einer Datei oder in eine andere Datei (Konsolidierung). a a a
9. Ich habe oft gleichartige Tabellen, z. B. fiir jeden Mitarbeiter sowie eine Ubersicht. r r r

Ich méchte den Aufbau solcher Blatter eigentlich nur einmal machen missen.

10. Ich brauche Grafiken oder Diagramme fiir Ubersichtlichere Darstellung von
Zahlenreihen.

11. Ich brauche Formeln, die je nach Situation die eine oder die andere Berechnung
durchfihren.

12. Ich méchte Adressen aus Excel fur Serienbriefe in Word benutzen.

13. Mich stéren manche Vorgaben des Programmes und ich m6chte das Programm
besser an meine Arbeitsgewohnheiten anpassen.

14. Ich will mit Hilfe von Excel das Controlling meines Betriebes verbessern.

15. Ich habe das Gefiihl, dass ich in Excel mehr und manches einfacher machen
konnte.
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Gesamt
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