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Kursbeskrivning 

Boken beskriver hur du bäst utnyttjar kalkylprogrammet Microsoft Excel 2010. 

Kursen tar upp grundläggande moment och bygger sedan vidare med mer avancerade 
funktioner och arbetssätt. 

Förutom att skapa och redigera kalkylblad tas även moment såsom funktioner och formler 
upp. Därefter styrs innehållet in på hur man utformar diagram och hur man använder flera 
kalkylblad. 

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

Kursen avslutas med ett antal extra övningsuppgifter av tillämpningskaraktär. 

Innehåll:
– Kom igång med Excel 
– Redigera kalkyl 
– Använda formler 
– Utforma diagram 
– Formatera 
– Cellreferenser 
– Flera kalkylblad 
– Listor och tabeller 
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Innhåll 

Kom igång med Excel 
Vad är ett kalkylblad? 
Skapa en kalkylmodell 
Programfönstret 
Spara, öppna och stänga 
Vyer 
Navigering 
Nya arbetsböcker 
Skriva in information 
Alternativ 
Hjälpsystemet 
Extra övningsuppgifter 
 
Redigera 
Markering 
Radera 
Ångra 
Flytta och kopiera 
Infoga och ta bort 
Söka och ersätta 
Stavningskontroll 
Extra övningsuppgifter 
 
Formler 
Använda formler 
Autoformat 
Cellreferenser 
Extra övningsuppgifter 
 
Formatering 
Vad är en formatering? 
Kolumnbredd och radhöjd 
Talformatering 
Teckenformatering 
Justera cellinnehåll 
Kantlijner och fyllning 
Tema 
Villkorsfylld formatering 
Cellformat 
Extra övningsuppgifter 
 
Funktioner 
Använda funktioner 
Summering 
Minst, största och medel 
Antal 
OM-funktionen 

Kapslade funktioner 
Extra övningsuppgifter 
 
Diagram 
Utforma diagram 
Diagramelement 
Formatera diagram 
Miniatyrdiagram 
Extra övningsuppgifter 
 
Flera kalkylblad 
Markera och redigera 
Infoga och ta bort kalkylblad 
Flytta och kopiera kalkylblad 
Ändra bladflikar 
Referera till andra kalkylblad 
Extra övningsuppgifter 
 
Listor och tabeller 
Sortera 
Tabeller 
Filtrering 
Dela och låsa fönster 
Extra övningsuppgifter 
 
Utskrift 
Förhandsgranska och skriva ut 
Marginaler 
Pappersorientering, -storlek och skala 
Blad alternativ 
Sidhuvud och sidfot 
Extra övningsuppgifter 
 
Avslutande uppgifter 
Motion 
Förskola 
Körsång 
Utsläpp 
Flygpassagerare 
 
Kortkommandon 
 
 

 
 

 
 

 


