VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en grundkurs i Excel 2002 som innehall-
ler 7 lektioner med 40 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca tre dagar att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende p4 elevens Personal
forkunskaper och kursuppliagg. Den effektiva stu- ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT
dietiden ér ca 10 timmar.

Corporate

EFFEKTIV STUDIETID

1.

KOMMA IGANG MED EXCEL

Introduktion: Sok/ersiitt och stavningskontroll

Grunder i kalkylering. Starta Excel. Skirmbilden. Soka och ersitta. Stavningskontroll. 15 min
Kalkylbladet. Avsluta Excel. Anpassa menyer. 20 min

Hjilp: 3. FORMLER OCH FUNKTIONER
Qfﬁce-gssistenten. Index och svarsguiden. ' Skapa formler:

Forklaring. 20 min Skriva formler. Skriva och klicka in formler. 15 min

Spara arbetsbicker

Formelpaletten och Aut .
Spara forsta gdngen. Spara. ormeipatciten och Autosumma

) Formelpaletten. Autosumma. 15 min
Spara med nytt namn. 15 min
. . Kopiera formler:
gp pra arl;’etsl;;fklir Viisd 1 betsbéck . Relativ kopiering. Autofyll.
ppna arbetsbocker. Vixla mellan arbetsbocker. 15 min Absolut kopiering. 15 min

Stiinga och skapa nytt

Statistisk ktioner:
Stinga arbetsbocker. Skapa nya arbetsbocker. 10 min atistiska funktioner

Storsta virde. Minsta virde. Medelvirde. 10 min

Skriva text i Excel

Skriva text. Bekrifta inmatning. 15 min
4. KALKYLENS UTSEENDE
Gora berikningar i Excel Textformat
Skriva tal. Autosumma. 10 min Teckensnitt, storlek och stil. 15 min
Markera celler Textjustering
Forflyttning i kalkylbladet. Markera celler. 10 min Textjustering 10 min
Redigera och formatera Talformat
Radera och dngra. Andra cellinnehallet. Standardformat. Anpassa format. 10 min
Autoformat. 15 min
) Mer om talformat
Utskrift . Anpassa talformat. Anpassa datumformat. 20 min
Forhandsgranska. Standardutskrift.
Vilja sidor vid utskrift. 10 min Kantlinjer, firger och ménster
Kantlinjer. Fyllningsfirg. Monster. 20 min

REDIGERING Kolumnbredd och radhijd
Flytta och kopiera Kolumnbredd och radhéjd. 10 min
Il-)Il:a och sla]}()p. Verktygsknappar. . Mer om format

Oger musknapp. min Utskriftsformat. Villkorsstyrd formatering. 20 min
Autofyll
Enkla serier. Egna serier. Hoger musknapp. 15 min

Rader och kolumner
Ligga till och ta bort kolumner och rader. 10 min




5. DIAGRAM

Skapa diagram:
Standarddiagram. Diagramguiden.

Storlek och placering. 15 min
Diagramtyper:

Vilka typer finns det. Byta diagramtyp. 15 min
Redigera diagram:

Rubriker. Textformat. Skalor. Stodlinjer. 10 min
Mer om redigera diagram:

Firger och monster. Skalor. Stodlinjer. 15 min
Mer om diagram

Andra diagramunderlaget. Utskrift. 15 min

ARBETSBOCKER MED FLERA BLAD

Arbeta med bladflikarna:
Viixla mellan blad. Byta namn pa blad.
Ta bort blad. Ligga till blad.

15 min

Arbeta i flera blad:
Markera flera blad. Andra i flera blad.
Skriva ut flera blad.

15 min

Flytta och kopiera:
Inom arbetsboken. Till en annan arbetsbok.
Flytta och kopiera information.

15 min

Formler i flera blad:
Klicka in formler. Summafunktionen.

15 min

MER OM EXCEL

Stora kalkyler:
Forflyttning. Utskriftsrubriker. Sidbrytning.

15 min

Mer om stora kalkyler:
Utskrift. Disposition.

20 min

Fonsterhantering:
Zooma. Helskdrm. Lisa rubriker.
Délja kolumner.

15 min

Skydd av kalkylen:
Ligga till skydd. Ta bort skydd.

10 min

Sortera listor:
Sortera. Specialtecken och symboler.

15 min

Excel och Internet:
Forhandsgranska webbsida. Infoga bildobjekt.
Spara/publicera som webbsida.

15 min






