EXCEL FOR
EKONOMER Lar dig att

anvanda Excels
smarta verktyg for

UR INNEHALLET: dig som

ar ekonom!

Praktiska funktioner som sparar tid

Konstruera formler och utfor berakningar

Importera, exportera och lanka

Pivottabeller - bast for att analysera data

Kontrollera och skydda din data

Makron - automatisera rutinu P pg|fter “ “Denna Kurs var mycket givande! Annika
var otroligt pedagogisk och hade en

mycket fin rod trad igenom hela kursen!”
Oskar Ivdal, Head of Business Controll and

Consolidation, Svenska Petroleum
Exploration AB

Skapa Overskadliga och snygga rapporter

SOK, HAMTA, BEARBETA OCH PRESENTERA DATA

Fa praktisk kunskap om funktionerna i Excel som du som ekonom har storst nytta av!

Lar dig bl a att anvanda matematiska och finansiella funktioner, att konstruera avancerade formler
och lanka data fran webb och andra kallor. Du lar dig aven att anvanda det mycket praktiska verktyget
Pivottabeller, hur du bast skyddar och kontrollerar data samt hur du skapar 6verskadliga rapporter.
Valkommen!

VALJ VILKEN TYP AV KURS DU VILL GA: H 2o t
o klassrumskurs Jartum

o distanskurs (du deltar pa distans i en klassrumskurs) Utbl Ldﬂlﬂg



MALGRUPP

Kursen vander sig till dig som till exempel ar
ekonom, ekonomiansvarig, controller eller
redovisningsansvarig och arbetar i Excel med att
gora analyser, berakningar och olika samman-
stallningar.

Du ar en relativt van anvandare av Excel och vill
lara dig att anvanda fler av programmets manga
mojligheter.

Ta med dig din egen dator

Under kursen varvas teori med praktiska 6vningar,
som du utfor i din egen dator. Ett bra tillfalle att
praktisera det du lart dig, direkt i dina egna filer.

Programversion

Kursen utgar fran den senaste versionen av Excel,
men att det gar bra att delta &ven om du har en
aldre version.

KURSLEDARE

arbete.

Annika Thornlund, Edoctum datautbildning

Annika ar en mycket erfaren pedagog som arbetat med datautbildning i dver 20 ar. Hon har utbildat
i Office sedan det skapades och hon lar dig att anvanda programmen bade ratt och effektivt.

Annika ar en entusiasmerande och inspirerande person och en mycket pedagogisk och omtyckt
kursledare. Hon guidar dig genom Excel och forklarar funktioner som du inte ens trodde fanns!

Dessutom delar hon frikostigt med sig av tips, rad och genvagar som forenklar och underlattar ditt

KURSENS MAL OCH UPPLAGG

Malet ar att ge praktisk kunskap om verktyg
och funktioner i Excel som du som ekonom har
sarskKilt stor nytta av, t ex:

* Matematiska och finansiella funktioner

* S6k- och referensfunktioner

» Konstruktion av avancerade formler

* Lankning av data fran webb och andra kallor
¢ Anvandning av Pivottabeller

¢ Skydd och kontroll av data

* Skapa genomtankta rapporter

Du far ett gediget kurskompendium som du kan
ha som uppslagsverk efter kursen.

EFTER KURSEN KAN DU

Efter kursen har lart dig hur du som ekonom
kan anvanda Excels stora utbud av verktyg och
funktioner.

Du kanner t e x till hur du enkelt sorterar och
soker fram relevant information.

Du vet vilka redskap du ska anvanda for att
hantera stora mangder data.

Du har lart dig att forenkla arbete som ofta ater-
kommer.

Kort sagt har du lart dig hur du bast anvander
Excel for att s6ka, hamta, bearbeta och samman-
stalla data och information.

Anmal dig pa
hjartum.se



PROGRAM - EXCEL FOR EKONOMER

DAG 1

REPETITION AV VIKTIGA GRUNDER | EXCEL

¢ Anpassa verktygsfalten sa de passar med dina behov

¢ Vad du behover veta om celler - skydda, namnge, format

* Samarbete mellan blad, justera flera kalkylblad samtidigt

* Viktiga forandringar mellan programversionerna 2010,
2013, 2016 och Office 365

PRAKTISKT ANVANDBARA FUNKTIONER SOM SPARAR TID

¢ Matematiska funktioner, t ex SUMMA.OM, ABSOLUT,
AVRUNDA, AVKORTA HELTAL

* Finansiella funktioner, t ex NUVARDE, SLUTVARDE, AMORT

e Statistiska funktioner, t ex ANTAL.OM, MEDEL, STDAV.P

¢ Leta upp- och referensfunktioner, t ex LETARAD

* Informationsfunktioner, t ex ARTOM, ARFEL, ARTAL

FORMLER - BERAKNINGAR, RETURNERA INFORMATION,
TESTA VILLKOR MM

¢ Konstruera avancerade formler

* Berakningsoperatorer, berakningsordning

e Funktioner och kapslade funktioner

¢ Referenser, namn

¢ Visa och délja formler

¢ Aktivera / inaktivera funktionen Komplettera automatiskt

IMPORTERA, EXPORTERA OCH LANKA

* Att jobba fran / till olika kéllor och ekonomisystem

* Interagera med andra Office-program

 Lanka data fran webben direkt till berdkningar, t ex rantor
¢ Uppdatera data inom/mellan arbetsbdcker automatiskt

¢ Konsolidering och disposition av stora mangder data

NYTT | 2013 OCH 365

e Snabbanalys (din hjalpreda i Excel)
* Snabbfyllning

¢ Prognosblad

Lar dig hur du som
ekonom bast kan kan
anvanda Excels tids-
besparande verktyg
och funktioner!

DAG 2

TABELLER

* Skapa/formatera och namnge tabell
e Formatera och filtrera

e Formler i tabell

» Konvertera till omrade

e Utsnitt

DIVERSE INFOR PIVOTTABELLER

e Tips och trix for att "stada” Excelfiler
» Skapa egna listor

e Verifiering

PIVOTTABELLER - ANALYSERA DATA UR OLIKA SYNVINKLAR
¢ Hamta enkelt information fran stora mangder data

e Skapa anpassade berakningar och formler

e Summera data efter kategorier och underkategorier

e Flytta rader till kolumner och kolumner till rader

» Skapa pivottabell fran kalkylbladsdata/extern datakélla

* SOk poster och gor urval med hjalp av filter/avancerat filter
« Utsnitt for snabb filtrering och éverskadlig visning

e Tidslinje for analys/visualisering av t ex forsaljning over tid
e Skapa rapportfiltersidor, lagga till ett pivotdiagram

KONTROLLERA OCH SKYDDA DINA DATA

* Rensa ut dubbletter

* Kontrollera att formlerna i ditt Excelark ar korrekta

* Lasa vissa celler fér inmatning och anvanda I6senord

MAKRON - AUTOMATISERA ATERKOMMANDE UPPGIFTER
e Spela in, kOr och spara ett makro

» Sdkerhetsinstallningar for makron

* Egenanpassade Excel-funktioner med hjalp av makron

SKAPA OVERSKADLIGA OCH SNYGGA RAPPORTER
 Skapa rapportnivaer via vyhanteraren och dispositioner

* Summera data pa olika nivaer

* Villkorsformatering - farger, ikoner, pilar ger 6kad tydlighet
* Skapa diagram, animering av Exceldiagram i PowerPoint




SVERIGE
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PORTO BETALT

EXCEL FOR EKONOMER

LAR DIG NYTTJA EXCELS PRAKTISKA FUNKTIONER

Kursen lar dig arbeta med de réatta installningarna och verktygen i Excel
sa att ditt arbete bade snabbas upp och presenteras pa ett snyggt och
overskadligt satt. ‘ ‘

Du lar dig bl a att anvanda filter, Pivottabeller, matematiska funktioner, “Bra UPP’?gg- I-jc?reléisa,‘ en.I:th'ird,
makron och att exportera, importera och lanka information. Valkommen! pedagogisk, bjod pa sig sjalv,

trevlig, kunnig.”
Malin Arklov, ekonomichef

¢ Praktiska funktioner som sparar tid

¢ Importera, exportera och lanka

e Pivottabeller - bast for att analysera data
e Kontrollera och skydda din data

e Makron - automatisera rutinuppgifter

» Skapa overskadliga och snygga rapporter

Klassrumskurs i Stockholm Distanskurs

20-21 okt 2021 20-21 okt 2021

DELTAGARAVGIFT PER PERSON EXKL MOMS BOKNINGSVILLKOR

Valj vilken typ av kurs du vill ga: Bokningen ar bindande. Om du far férhinder kan platsen 6verlatas
Klassrumskurs: 9.980 kr till en kollega.

Distanskurs (delta pa distans i klassrumskurs): 8.980 kr Avbokning

-Vid avbokning senast 2 veckor fore kursstart debiteras O % av avgiften.
-Vid avbokning 2 - O veckor fore kursstart debiteras 100 % av avgiften.

For fullstandiga anmalningsvillkor, vanligen se var hemsida.

PLATS OCH LOKAL FOR KLASSRUMSKURS

Kursen kommer att hallas centralt i Stockholm. Lokal med-
delas alla deltagare ca 2 veckor fore kursstart. -
| kallelsen till kursen far du férslag till hotell i nérheten av 3 ENKLA SATT ATT BOKA

lokalen. hjartum.se | info@hjartum.se | 08-660 21 60

VART KURSUTBUD - LAS MER PA HJARTUM.SE

LEDARSKAPSUTBILDNING KUNDBEMOTANDE & SERVICE EKONOMI & LON
Arbetsledarutbildning Att ge service via mejl & chatt Bokslutsarbete och deklaration
Att leda utan att vara chef - grund & forts Besvarliga kunder Ekonomi for icke-ekonomer
Arbetsratt - grundkurs Kundservice i varldsklass Grundkurs i bokforing
Certifierad ledare Lonedagarna

Chefens samtal Stiftelsekurs

Ny som chef - grund & forts
Ny som projektledare

BYGG & FASTIGHET ADMINISTRATION & KONTOR FORETAGSANPASSAD UTBILDNING
Entreprenadjuridik Administrationsdagarna Ett bra alternativ nar ni ar flera som har
Avhysningsarenden Excelkurs - grunder behov av uppdaterade kunskaper och ny
Grundkurs i hyresjuridik Excel for ekonomer kompetens.
Kontakta oss for offert eller diskussion pa
info@hjartum.se.
Hjartum Utbildning AB | Karlaplan 9B | 114 60 Stockholm | Tel: 08-660 21 60 | info@hjartum.se HJartum

utbildning



