utbildning

Microsoft Excel, grundkurs

Kursmal Efter kursen kan du hantera de grundliggande kalkyl och databas funktio-
nerna 1 Microsoft Excel.

JeSep z

Innehall
Allmint om Principerna tor programmet. De olika delarna. Anvindningsomraden.
programmet Hjilpfunktionen 1 programmet.
Kalkyl grunder Inmatning, redigering och bygga formler. Talformat och formatera

utseendet. Skydda celler. Absoluta och relativa cellreferenser.

Utskrift Ange utskriftsformat. Ange utskriftsomrade och utskriftsrubriker.
Anpassa sidbrytningar. Sidhuvud och sidfot.

Diagram Skapa ett diagram med data fran kalkylbladet.
Redigera och formatera diagrammet.

Tredimensionell kalkyl Hantera blad och flikar. Linka samman celler. Skapa tredimensionella formler.
Listor Skapa listor. Autofilter. Sortera. Filtrera. Formulir. Delsummering.
Funktioner Kalkylbladstunktionerna:

Summa, Max, Medel, Antal, Letarad och Om.

Vill du lira dig mer om

Excel, programmering Vill du fordjupa dig ytterligare 1 Excel och programmering dr Microsoft Excel for
eller andra program ekonomer eller Microsoft Excel VBA kursen for dig. Information om dessa kurser
i Officepaketet? hittar du pa var hemsida eller kontakta oss per telefon si berittar vi mera.
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