Omfang 2 dagar
Excel, grund och fordjupning

Utbildningen syftar till att hoja kompetensen i Excel. Detta ger en ckad
trygghet och ett battre sjalvfortroende. Utbildningen vander sig till alla
malgrupper for bl.a. ekonomer, HR eller projektledare.
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Nercia utbildning Excel, grund och férdjupning, 2 dagar

Programinnehall

Malet ar att ge okade kunskaper och insikter om
datorhantering, samt hur jag pa bésta s&tt anvander
mig av dessa kunskaper.

Excel - grunder
Miljon i Excel

+ Utseende i Excel
+ Verktygsfalt

+ Hjalpfunktioner

Grunderna i Excel

+ Markoren, Markering och forflyttning
+ Kopiera och flytta innehall

- Formatera celler

+ Skapa serier och autofyll

« Skapa egna formler och berékningar

Diagram

+ Skapa diagram

+ Redigera diagram
+ Bytadiagramtyp
+ Diagramalternativ

+ Diagram pa eget blad

Listor

+ Skapa egna listor

« Lasa rad- och kolumnrubriker
- Autofilter

+ Anpassat autofilter

- Sortera lista efter ett eller flera falt

Formler

Vad ar en formel och flera exempel
Summeringar

Medelvarden

Min och Max

Hantera flera funktioner

Excel - Fordjupning

Formler

Vad ar en formel och flera exempel
Summeringar

Medelvarden

Min och Max

Hantera flera funktioner

Utskrifter

Forhandsgranska

Sidhuvud och sidfot

Utskrift av rubrikrad pa alla sidor
Andra marginaler

Hantera sidbrytningar

Formatering

Talformat

Specialformat
Autoformat

Villkorsstyrd formatering
Skydda celler
Dataverifiering



Utskrift

Utskriftsformat
Utskriftsomrade
Utskriftsrubriker

Rapportbehandling

Formler & funktioner

Absolut & relativa cellreferenser
Namnge celler och omraden

If satser (OM)

Kapslade funktioner

Letarad

Spara andringar

Flera blad & bocker

Hyperlankar

Referenser till andra blad och arbetsbocker

3D Kalkyl

Listor / Tabeller

Skapa egna listor
Avancerat filter
Delsummor

Leta upp i listor

Makron

Vad ar ett makro?

Spela in makroKdra makro
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Pivottabeller (Vid behov)

Vad &r en pivottabell?
Gruppera
Pivotdiagram

Utforma en pivottabell
Uppdatera

Datautbyte (Vid behov)

Export till andra program
Inbaddade och lankade objekt
Textfiler

Databaser

Fjarrlénkar
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