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— Anvanda formler
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Kursbeskrivning

Boken beskriver hur du bast utnyttjar kalkylprogrammet Microsoft Excel 2010.

Kursen tar upp grundlaggande moment och bygger sedan vidare med mer avancerade
funktioner och arbetssatt.

Forutom att skapa och redigera kalkylblad tas d&ven moment sasom funktioner och formler
upp. Dérefter styrs innehallet in pa hur man utformar diagram och hur man anvander flera
kalkylblad.

Listor och tabeller ligger med som en naturlig del i innehallet.

Kursen avslutas med ett antal extra 6évningsuppgifter av tillampningskaraktar.
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Innhall

Kom igang med Excel
Vad &r ett kalkylblad?
Skapa en kalkylmodell
Programfonstret

Spara, 6ppna och stanga
Vyer

Navigering

Nya arbetsbocker
Skriva in information
Alternativ
Hjalpsystemet

Extra évningsuppgifter

Redigera

Markering

Radera

Angra

Flytta och kopiera
Infoga och ta bort
Soka och ersatta
Stavningskontroll
Extra 6vningsuppgifter

Formler

Anvanda formler
Autoformat
Cellreferenser

Extra évningsuppgifter

Formatering

Vad ar en formatering?
Kolumnbredd och radhdjd
Talformatering
Teckenformatering
Justera cellinnehall
Kantlijner och fyllning
Tema

Villkorsfylld formatering
Cellformat

Extra 6vningsuppgifter

Funktioner

Anvanda funktioner
Summering

Minst, storsta och medel
Antal

OM-funktionen

Kapslade funktioner
Extra dvningsuppgifter

Diagram

Utforma diagram
Diagramelement
Formatera diagram
Miniatyrdiagram

Extra dvningsuppgifter

Flera kalkylblad

Markera och redigera

Infoga och ta bort kalkylblad
Flytta och kopiera kalkylblad
Andra bladflikar

Referera till andra kalkylblad
Extra 6vningsuppgifter

Listor och tabeller
Sortera

Tabeller

Filtrering

Dela och lasa fonster
Extra 6vningsuppgifter

Utskrift

Forhandsgranska och skriva ut
Marginaler

Pappersorientering, -storlek och skala
Blad alternativ

Sidhuvud och sidfot

Extra dvningsuppgifter

Avslutande uppgifter
Motion

Forskola

Korsang

Utslapp
Flygpassagerare

Kortkommandon



