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Om kursen

Kurset tar upp bade grundlaggande moment och mer avancerade amnen. Du lar dig allt
ifrdn redigering, formatering, formler och utskrift, till mer avancerade funktioner sadsom
funktioner, diagram och anvandandet av flera kalkylblad.

Genomfdrande

DataPower Learning Online ar ett natbaserat utbildningskoncept som integrerar kunskaps-
kartlaggning och interaktiv utbildning i samma milj6. Kurserna bestar av ljud, video, teori
varvat med praktiska uppgifter och tester.

Kurserna for Microsoft Office 2007 har fatt 6kat multimedia-innehall samt en dkad grad av

interaktivitet. Innehdllet bestar av fler animationer och visuella effekter, vilket Okar
motivationsgraden och engagemanget hos deltagarna.

DataPower Learning Online baserar sig pa standardldsningar och installeras pa en
webserver. Deltagarna kér programmet i en standard natlasare, endera pa det lokala natet,
over WAN eller direkt 6ver Internet.

DataPower'Learning www.datapower.se



Innehall

Kom igdng med Excel
Det har ar ett kalkylblad
Skapa en kalkylmodell
Starta Excel

Oppna

Vyer

Navigera

Nya arbetsbocker
Skriva in text och tal
Spara och stéanga
Alternativ

Egenskaper

Hjélp i Excel

Redigering
Markera

Radera
Angra/géra om
Flytta och kopiera
Infoga och ta bort
Soka och erséatta
Stavningskontroll

Formler
Anvanda formler
Autofyll
Cellreferenser
Namnge celler

Formatering

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

Villkorsstyrd formatering
Cellformat

Funktioner

Anvanda funktioner

Summera

Funktionerna Min, Max, Antal och Medel
Datum- och tidfunktioner
Om-funktionen

Villkorsstyrd summering

Kapslade funktioner

Text och bild

]

Diagram

Utforma diagram
Diagramtyp
Diagramelement
Formatera diagram

Flera kalkylblad

Arbeta med kalkylblad
Infoga och ta bort kalkylblad
Flytta och kopiera kalkylblad
Andra bladflikar

Referera till andra kalkylblad
Fonsterhantering

Bilder och objekt
ClipArt

Bilder fran fil
Arbeta med objekt

Listor och tabeller
Sortera

Tabeller

Filtrering

Dela och lasa fonster
Visa och délja

Leta upp- och referensfunktioner

Utskrift
Foérhandsgranskning

Pappersorientering och -storlek

Marginaler
Bladalternativ
Sidhuvud och sidfot
Utskrift

Sidbrytning

Internet och distribution
Webbsidor

Hyperlankar

Kommentarer

Elektronisk post

PDF- och XPS-format
Dokumentkontroll

Slutgiltig version

Avslutande uppgifter

Uppgift Test
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