Excel - grundkurs 2 dagar

=» Spara tid och forenkla kalkylarbetet
= Ge battre underlag for analys och beslut
=>» Skapa lattlasta rapporter och grafik
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JET
Pa den hér grundkursen i Excel far du en strukturerad Valkommen till en praktisk grundkurs, speciellt
genomgang av programmets menyer. Du lar dig olika framtagen for dig som snabbt vill komma igdng och
praktiska handgrepp och far rad och tips om hur du bast anvanda Excel!
kan anvanda Excel for olika arbetsuppgifter. Nasta kursstart ar den 25 september 2025 i
Du far tid att praktiskt 6va pa de olika funktionerna pa Stockholm. Du kan boka dig pa var hemsida www.
egen hand under handledning av kursledaren och méjlighet foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 00.
att stélla fragor.
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Excel - grundkurs
- lar dig Excel snabbt och enkelt

PROGRAM

= Grunderna i Excel
e arbetsbok och flikar
e mata in och redigera data
o flytta och kopiera data
e skapa kalkylmodeller
o skriva formler
o 3D-formler
o kopiera formler
e rad- och kolumnhantering

=» Praktiska évningar

=» Formatera kalkylarket
o teckenformat
o talformat
e ramar och skuggor
e justering

=> Utskrifter
o forhandsgranska pa skdarmen
e orientering och marginaler
e sidbrytningar
e 4ndra skala pa utskriften
e sidhuvud och sidfot
o utskriftsrubriker
o utskriftsomrade

=> Praktiska 6vningar

->» Diagram

skapa olika diagramtyper

redigera diagram

lagga till texter

hantera farger, ménster och skuggor
forklaringar och stédlinjer

-> Registerhantering
e lagga upp register
e sortera
e soka
e gOra utdrag
e introduktion till Funktioner

=>» Praktiska 6vningar

FAKTA

Deltagare
Kursen vander sig till dig som snabbt vill komma igang
med Excel. Pa kursen arbetar vi med Excel 365.

Mal

Malet ar att ge kunskaper som behdvs for att

= gora olika kalkyler med de viktigaste verktygen i Excel
= bygga upp egna kalkyler pa ett strukturerat satt

= skapa lattlasta rapporter och grafiska presentationer
= organisera och hantera register

DATUM

Vi ber dig ta med en egen dator. Du behéver ha Office 365
installerat pa din dator. Om du inte har egen dator, hér av
dig till oss sa far du lana en fran oss.

Kursledare
Stefan Livstedt

Bokning och radgivning

For bokning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till
bokning@foretagsuniversitetet.se. For information och
kursradgivning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till
kurs@foretagsuniversitetet.se.

Ort Kursavgift

25-26 september 2025

Stockholm 15 900

Stockholm: Kurser i Stockholm dger rum pa Posthuset, Vasagatan 28 i Stockholm. For dig som deltar i
vara utbildningar erbjuder vi specialpris pa tva fina hotell ndra kurslokalen: Nordic Light Hotel: boka pa
nordiclighthotel.com och ange bokningskod "FUN-deltagare" eller Clarion Hotel Sign: ring 08-676 98 00

eller mejla till cl.sign@choice.se och uppge avtalsnummer CH2005318.

Tider, 10.00-17.00 forsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.

I kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt fér- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Telefon: 08-600 62 00
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