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Kursbeskrivning 
När du har genomgått denna kurs kommer du att kunna använda dig av mer avancerade 
funktioner i Excel. Kursboken är dessutom utformad för att motsvara ECDL:s kunskapskrav 
för datakörkortets Modul 4 – Avancerad kalkylering. 

Boken tar bland annat upp hur du med referenser och hyperlänkar kan arbeta med flera 
böcker samtidigt. 

Du får även lära dig att skapa pivottabeller som presenterar informationen i listor på ett mer 
överskådligt sätt. Boken avslutas med ett kapitel om hur man kan samarbeta i Excel med 
hjälp av delade arbetsböcker och elektronisk post. 
 

Innehåll:
– Vad händer-om analyser 
– Pivortabeller 
– Datautbyte 
– Funktioner 
– Diagram 
– Bilder och objekt 
– Listor och tabeller 
– Samarbete och publicering 
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Innehåll 

Formatering 
Tema 
Cellformat 
Anpassat talformat 
Villkorsstyrd formatering 
Alternativ för Klistra in 
Extra övningsuppgifter 
 
Referenser och formler 
Namnge celler 
Cellreferens 
Konsolidering av data 
Spåra celler 
Felkontroll och övervakning 
Extra övningsuppgifter 
 
Funktioner 
Använda funktioner 
Datum- och tidfunktioner 
Matematiska funktioner 
Statistiska funktioner 
Textfunktioner 
Ekonomiska funktioner 
Leta upp- och referensfunktioner 
Databasfunktioner 
Logiska funktioner 
Kapslade funktioner 
Extra övningsuppgifter 
 
Diagram 
Utforma diagram 
Diagramtyper 
Diagramelement 
Formatera diagram 
Text 
Dataserie 
Diagramaxlar 
Extra övningsuppgifter 
 
Bilder och objekt 
ClipArt 
Bilder från fil 
Arbeta med objekt 
Formatera bilder 
Rita egna objekt 
Formatera figurer 
SmartArt 
Extra övningsuppgift 
 
Listor och tabeller 
Sortering 
Tabeller 
Filtrering 
Avancerat filter 
Dela och låsa fönster 
Visa och dölja 
Gruppera och disposition 
Delsummor 
Pivottabeller 
Pivotdiagram 
Extra övningsuppgifter 

Vad händer om-analyser 
Trendlinjer 
Målsökning 
Scenarier 
Problemlösare 
Datatabeller 
Analysverktyg 
Extra övningsuppgifter 
 
Datautbyte 
Länka och bädda in 
Importera data 
Exportera data 
Hyperlänkar 
Extra övningsuppgifter 
 
Samarbete och publicering 
Kommentarer 
Egenskaper 
Skydda data 
Dataverifiering 
Elektronisk post 
Dela en arbetsbok 
Arbetsyta 
Slutgiltig version 
Dokumentkontroll 
Digital signatur 
Extra övningsuppgifter 
 
Makron och mallar 
Vad är ett makro? 
Spela in och köra makro 
Redigera makron 
Makron och knappar 
Mallar 
Alternativ 
Extra övningsuppgifter 
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