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                                        Excel Grunnkurs
Varighet: 2 Dager
Beskrivelse:
Excel er et uvurderlig verktøy med stor fleksibilitet. Programmet er nyttig for alle, uansett om
man har en tradisjonell “tall-jobb” eller ikke.
På kurset lærer du Excel fra grunnen av. Det legges vekt på å få inn rutiner på hvordan tekst,
tall, formler og funksjoner legges inn på riktig måte. Formatering av celler og utskrifter er
viktige deler av kurset. Vi gjennomgår også bruk av flere regneark i samme arbeidsbok; du
skal lære å kopiere og lage formler på tvers.
Målgruppe:
Alle med behov for å bruke Excel, uansett nivå.
Forkunnskaper:
Grunnleggende bruk av Windows.
Innhold:
·
·
Overblikk over hva Excel kan brukes til og hvordan Excel “tenker”
Bestanddelene av Excel: Celler, kolonner, rader, ark, båndet, verktøylinjen for
hurtigtilgang
·
Lagre som andre formater, blant annet som Excel 97-2003-regneark eller som PDF
·
Legge inn tekst og tall, redigere, angre
·
Merke celler, kolonner, rader og hele regnearket; med og uten mus
·
Fylle inn serier (datoer, måneder, kombinasjon tekst/tall)
·
Flytte og kopiere celler og områder
·
Sette inn og slette rader og kolonner
·
Endre alt celleinnhold vs. redigere deler av celle
·
·
Formler vs. funksjoner (skrive og redigere en formel og en funksjon, bruke funksjonene
summer, gjennomsnitt, maks (størst), min og antall)
Relativ og absolutt cellereferanse
·
Enkel celleformatering (f.eks. farge, størrelse, justering, valuta, antall desimaler,
prosent)
·
Sideformatering (utskriftsformat) (liggende/stående side, skalere, topp- og bunntekst,
gjenta overskriftsrader)
·
Arbeide med flere regneark i samme arbeidsbok (sette inn nye ark, slette, flytte, endre
navn, merke flere, oppheve merking, gjøre endringer i mange ark på en gang, kopiere ark
innenfor samme arbeidsbok, kopiere ark til andre arbeidsbøker, bruk av formler og
funksjoner på tvers av regneark, skrive ut merkede ark / skrive ut hele arbeidsboken)
·
Enkel listebehandling (sortering og filtrering)
·
Formatere som tabell
Excel Videregående
Varighet: 2 Dager
Beskrivelse:
Dette er kurset for deg som bruker Excel jevnlig og som ønsker å lære flere avanserte
muligheter i programmet. Du får mange nyttige tips og triks og vil garantert bli en enda bedre
Excel-bruker og større Excel-entusiast etter å ha fullført kurset!
Pivottabeller, oppslagsfunksjoner, bruk av tabeller, avansert sortering av lister og databaser, er
noe av det vi gjennomgår på dette kurset.
Målgruppe:
Excel brukere som trenger et generelt løft i Excel kompetansen
Forkunnskaper:
Kunnskap tilsvarende «Excel grunnleggende.
Gjennomføring:
Kurset har en praktisk tilnærming, og du arbeider aktivt med Excel på PC i løpet av kurset.
Det blir tid til oppgaver for å prøve ut ting du har lært
Innhold:
·
Avansert sortering av lister / databaser
·
Filtrering av lister
·
Formatere som tabell i Excel
·
Navngi celler og områder
·
Betinget formatering
·
Sparkline-grafikk
·
Skjule og vise ulike deler av vinduet; på skjerm og på utskrift
·
Delsammendrag
·
Pivottabeller
·
Slicere
·
Pivotdiagram og vanlig diagram
·
Avansert formatering og egendefinert formatering
·
FINN.RAD og FINN.KOLONNE-funksjonene for å slå opp i databaser og lister
·
Andre funksjoner, som HVIS, DELTEKST og KJEDE.SAMMEN
·
Målsøking
·
Importere data fra tekstfiler og fra internett
·
Kopiere mellom Word og Excel, med og uten kobling
·
Hyperkoblinger
·
Datavalidering
·
Beskyttelse av celler, regneark og arbeidsbøker
·
Temaer


                                    

                                

                            

                        


                        
														
                                


                            

							
                            
                                Similar documents                            

															

    
        Oversikt klasse 10E uke 46
    

    
        [image: Oversikt klasse 10E uke 46]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Test av Office 2010:
    

    
        [image: Test av Office 2010:]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Import av varer fra Excel - Visma CS-Web
    

    
        [image: Import av varer fra Excel - Visma CS-Web]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Løsningsforslag til obligatorisk oppgave i ECON 2130
    

    
        [image: Løsningsforslag til obligatorisk oppgave i ECON 2130]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Årsplan 8.kl - Minskole.no
    

    
        [image: Årsplan 8.kl - Minskole.no]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Google Apps for Office 365 for bedrifter
    

    
        [image: Google Apps for Office 365 for bedrifter]
		    

    
		More information        
    


															

    
        MATENVISPISER …IGJEN
    

    
        [image: MATENVISPISER …IGJEN]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Eksamen 2015 - Universitetet i Oslo
    

    
        [image: Eksamen 2015 - Universitetet i Oslo]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Arbeidsbok Alfa
    

    
        [image: Arbeidsbok Alfa]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Eksempeloppgaver 8. klasse
    

    
        [image: Eksempeloppgaver 8. klasse]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Konte/utsatt prøve
    

    
        [image: Konte/utsatt prøve]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Oppstart og løpende drift av Kompetanseweb.
    

    
        [image: Oppstart og løpende drift av Kompetanseweb.]
		    

    
		More information        
    


															

    
        KONSEPTA Bergen fengsel ombygging
    

    
        [image: KONSEPTA Bergen fengsel ombygging]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Nye Proplan Attføring.pdf
    

    
        [image: Nye Proplan Attføring.pdf]
		    

    
		More information        
    


															

    
        NBS_nytt_1_2011.pdf 4054KB Nov 10 2014 05:00:51 PM
    

    
        [image: NBS_nytt_1_2011.pdf 4054KB Nov 10 2014 05:00:51 PM]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Notater/Sammendrag av læreboka i BIO130
    

    
        [image: Notater/Sammendrag av læreboka i BIO130]
		    

    
		More information        
    


															

    
        BCM Finans - Kommunalfinans
    

    
        [image: BCM Finans - Kommunalfinans]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Åpne
    

    
        [image: Åpne]
		    

    
		More information        
    


															

    
        Last ned her
    

    
        [image: Last ned her]
		    

    
		More information        
    


															

    
        View/Open
    

    
        [image: View/Open]
		    

    
		More information        
    


							                        

                    

				            

        

    








    
        
            
				2024 ©
                doczz.net                
                    
                        About us                     |
                    
                        DMCA / GDPR                     |
                    
                        Abuse                    
                

            

        

    






            
                
                
    
    


[image: ]





