Microsoft:

Excel 2016

DataPower’Learning

e INNHOLD:

Office 365

— Far du starter

— Redigering

— Formler

— Formatering

— Funksjoner

— Diagram

— Lister og tabeller
— Flere regneark

— Utskrift

Microsoft®

Excel 2016

Opplaring for norsk programversjon

ISBN: 978-82-477-2286-2

JOBB SMART OG EFFEKTIVT!

Boka gir deg en opplevelsesrik og praktisk oppleering i regnearkprogrammet Excel 2016.
En kombinasjon av teori, oppskrifter og oppgaver gjgr det enkelt & leere seg de nye funksjonene og
verktgyene. Boka bestar av 104 sider. Boka er tilpasset Office 365.

— Office 365 gir deg alltid den nyeste versjonen av Excel.

— Maler er tilgjengelig ved oppstart.

— Enklere dpning og lagring av arbeidsbgker.

— Microsoft-kontoen kobler enheten til OneDrive, slik at du alltid har tilgang til filene dine.
— Egen modus som er optimalisert for bergring.

— Enklere sgk etter kommandoer, handlinger og hjelp.

— Formler utfarer beregninger raskt og enkelt.

— Autofyll forenkler arbeidet med a fylle inn data i et regneark.

— Handskriftsformler gjer det enklere a skrive inn formler for hand.

— Cellestiler gjer formateringen mer konsekvent.

— Bruk av tema gir en konsekvent layout pa alle Office-dokumenter.

— Betinget formatering gjer det enkelt & folge med sentrale verdier i regnearket.

— Hurtiganalyse gjer det raskt og enkelt a tolke og analysere et dataomrade.

— Du har tilgang til et utall ferdigdefinerte funksjoner som utfgrer alle slags beregninger.
— Diagram egner seg godt for a gi et visuelt, lettfattelig inntrykk av tallverdier.

— Sparkline-grafikk kan brukes for a visualisere data direkte i regnearkceller.

— Sortering og filtrering gjer arbeidet med lister og tabeller enkelt og effektivt.

— Bruk av flere regneark gjer sterre regnearkmodeller mer oversiktlig.

— Etintegrert utskriftsmiljg med bade utskriftsinnstillinger og forhdndsvisning.
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INNHOLDSFORTEGNELSE

F@R DU STARTER

Hva er Office 365?
Oppstart, apning og lagring
Programvinduet
Microsoft-konto
Bergringsmodus

Hjelp

REDIGERING
Innskriving

Merking

Sletting
Angremuligheter
Flytting og kopiering
Innsetting og sletting
Seking og erstatning
Stavekontroll

FORMLER

Bruk av formler
Autofyll
Cellereferanser
Handskriftsformler

FORMATERING
Kolonnebredde og radhgyde
Tallformatering
Skriftformatering

Justering

Kantlinjer og fyllfarger
Cellestiler

Tema

Betinget formatering
Hurtiganalyse

FUNKSJONER

Bruk av funksjoner
Summering

Minst, sterst og gjennomsnitt
Antall

HVIS-funksjonen

DIAGRAM

Diagram
Diagramelementer
Diagramoppsett
Formatering av diagram
Diagramfiltre
Sparkline-grafikk

LISTER OG TABELLER
Rask utfylling

Sortering

Filtrering

Tabeller

Deling og frysing av vindu

FLERE REGNEARK

Innsetting, sletting og merking av regneark
Flytting og kopiering av regneark

Endring av arkfaner
Referering til andre regneark

UTSKRIFT
Forhandsvisning og utskrift
Utskriftsformat

Topptekst og bunntekst



