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- BW kjent med Excel
— Redigering
— Formler
— Formatering
—  Funksjoner
— Dlagrom
— Flere regneark
—  Luster og tabeller
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Joblp smant oy effektint!

Kurset gir deg en opplevelsesrik og praktisk oppleering i Excel 2010, som er det mest
fleksible og profesjonelle regnearkprogrammet noensinne. En kombinasjon av videoer, teori,
oppskrifter, oppgaver og tester gjer det enkelt & lzere seg de nye «smarte» funksjonene.
Kurset inneholder over 50 ulike oppleeringsvideoer.

Backstage-visning inneholder alle filrelaterte funksjoner.

Direkte forhandsvisning ved innliming.

Autofyll forenkler arbeidet med & fylle inn data i et regneark.

Formler utfgrer beregninger raskt og enkelt.

Du har tilgang til et utall ferdigdefinerte funksjoner som utfgrer alle slags beregninger.
Bruk av tema gir en konsekvent layout pa alle Office-dokumenter.

Betinget formatering gjar det enkelt & fglge med sentrale verdier i regnearket.
Cellestiler gjar formateringen mer konsekvent.

Diagram gir en visuell lettfattelig framstilling av tallverdier.

Sparkline-grafikk kan brukes for & visualisere data direkte i regnearkceller.
Bruk av flere regneark gjar starre regnearkmodeller mer oversiktlig.

Sortering og filtrering gjar arbeidet med lister og tabeller enkelt og effektivt.
Nytt integrert utskriftsmiljg med bade utskriftsinnstillinger og forhandsvisning.
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lnndroldsfortegnelse

Bli kjent med Excel

Hva er et regneark?
Utforming av regnearkmodell
Programvinduet

Lagring, &pning og lukking
Visninger

Navigering

Nye arbeidsbgker
Innskriving
Forhandsvisning og utskrift
Alternativer
Hjelpesystemet

Redigering

Merking

Sletting
Angremuligheter
Flytting og kopiering
Innsetting og sletting
Sgking og erstatting
Stavekontroll

Formler

Bruk av formler
Autofyll
Cellereferanser

Formatering

Hva er formatering?
Kolonnebredde og radhgyde
Tallformatering
Skriftformatering

Justering av celleinnhold
Kantlinjer og fyllfarger

Tema

Betinget formatering
Cellestiler

Funksjoner

Bruk av funksjoner
Summering

Min, stgrst og gjennomsnitt
Antall

Hvis-funksjonen
Sammensatte funksjoner

Diagram

Utforming av diagram
Diagramelementer
Formatering av diagram
Sparkline-grafikk

Flere regneark

Merking og redigering

Innsetting og sletting av regneark
Flytting og kopiering av regneark
Endring av arkfaner

Referering til andre regneark

Lister og tabeller
Sortering

Tabeller

Filtrering

Deling og frysing av vindu

Utskriftsinnstillinger

Marger

Papirretning, papirstgrrelse og
skalering

Arkalternativer

Topptekst og bunntekst



