EXCELKURS >
- GRUNDER o on ool

Excel men vill
UR INNEHALLET: lara dig mer

* Nyheter och versionshantering

e Genomgang av de viktiga grunderna

» Skapa enkelt egna formler

e Anvand praktiska funktioner - spara tid

* Hantera register enkelt med hjalp av tabeller

. . . . . MYCKET LARORIK KURS
» Skapa oversikt, gruppera information, sok poster mm

“Mycket bra innehall. Fantastisk

« Aterkommande uppgifter - automatisera med makron forelasare! Mycket lérorik kurs i tva
hela dagar med grym forelasare, god
» Kontrollera och skydda ditt innehall mat och trevliga lokaler.”

Beatrice Haglund, administrator,
Habo Kommun

FUNKTIONER SOM UNDERLATTAR DIN ARBETSVARDAG!

Forsta och hantera bade grundfunktioner och mer avancerade funktioner i Excel. Du lar dig
anvanda flera tidsbesparande funktioner, som kommer att snabba upp och underlatta ditt
arbete.

Du lar dig t ex att sdka och filtrera, skapa och hantera register samt automatisera ater-
kommande arbetsuppgifter. Du lar dig ocksa hur du kontrollerar och skyddar ditt arbete i
Excel och hur du kan skapa snygga och 6verskadliga rapporter.

VALJ VILKEN TYP AV KURS DU VILL GA: H 500 t
o klassrumskurs Jartum

utbildning

o distanskurs (du deltar pa distans i en klassrumskurs)



MALGRUPP

Kursen vander sig till dig som kan lite i Excel
eller ar sjalvlard och vill lara dig grunderna plus
de viktigaste funktionerna.

Ta med dig din egen dator

Under kursen varvas teori med praktiska évningar,
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.

bk

KURSENS MAL

Kursens mal ar att lara dig grunderna i Excel, sa
att du forstar "tanket” och darmed lattare kan
tillgodogora dig alla finesser.

Du lar dig bl a om:

* Nyheter i Excel

¢ Noggrann genomgang av grunderna

» Utskriftshantering

* Praktiska funktioner for t ex berakning, sokning,
text- och informationshantering

* Enkel hantering av olika register med hjalp av
tabeller

 Automatisering av aterkommande uppgifter

» Kontroll och skydd av data

EFTER KURSEN KAN DU

Efter kursen kan du forstd och hantera bade
grundfunktioner och mer avancerade funktioner
i Excel.

Du har lart dig flera tidsbesparande funktioner,
som kommer att snabba upp och underlatta ditt
arbete betydligt.

T ex har du lart dig om sortering, filtrering och
autofyll. Du har ocksa lart dig hur du skapar egna
formler och forstar hur Excel fungerar vid berakning
och soékning.

Du har lart dig hur du enkelt kan hantera bade sma
och stora och register och hur du far bra éversikt
och kan ta fram bade 6verskadlig och detaljerad
information.

“Supernojd med bra upplagg och jag fick med mig mycket jag kan anvanda i mitt dagliga
arbete. Superpedagogisk och kunnig i amnet utan att gora det krangligt. Latt att forsta.

Fler borde gora detta och inte jobba i flera ar i Excel som sjalvlard. Detta skulle spara mkt

tid for manga verksamheter.”

Anna Jansson, fordonsamordnare, Gavle Drift och Service

KURSLEDARE

arbete.

Annika Thornlund, Edoctum datautbildning

Annika ar en mycket erfaren pedagog som arbetat med datautbildning i 6ver 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



PROGRAM - GRUNDKURS | EXCEL

DAG 1

09.00 REGISTRERING MED KAFFE OCH SMORGAS

09.15 NYHETER

e Nytt granssnitt

* Versionshantering
* Snabbatkomstfaltet
* Back-stage-vyn

* Teman

VERSIONER - EXCEL 2010/2013/2016
* Introduktion

* Programfonstret, anvandargranssnitt
e Genomgang av arbetssattet

e Snabbanalys/snabbfyll (2013)

GENOMGANG AV GRUNDERNA

e Kopiera och flytta pa olika satt

* Klistra in special med férhandsgranskning
e Absoluta och relativa cellreferenser

e Justera, talformat och teckenformat

* Hantera datum

* Cellformat, skapa egna cellformat

UTSKRIFTER
 Utskriftsomraden, sidbrytning
* Anpassa till sidan

e Sidhuvud och sidfot

* Marginaler

o Utskriftsformat

SKAPA ENKELT EGNA FORMLER
e Skrivmetoden

* Klickmetoden

* Prioritering av réknesatt

* Autosumma

PRAKTISKT ANVANDBARA FUNKTIONER SOM SPAR TID
* Berakning

e SoOkning

e Information

* Statistik

* Text

* Logik

16.00 DAG 1 AR AVSLUTAD

Ta med din egen
dator och
praktisera direkt

i egna filer

DAG 2

09.00 HANTERA REGISTER ENKELT | EXCEL

e Sa anvander du tabeller

e Sortera text, tal, datum, tider mm

¢ Anvand sokfunktionen for att snabbt hitta tal och text

* Snabbfyll for att t ex lagga till samma doman efter namn
e Lagg till mera data

e Filtrera med hjalp av utsnitt

IMPORTERA, EXPORTERA OCH LANKA

 Att jobba fran / till olika kéllor och system

* Interagera med andra Office-program

e Lanka data fran webben

e Lankning som automatiskt uppdaterar data

KONTROLLERA OCH SKYDDA DITT INNEHALL

* Rensa ut dubbletter

¢ Kontrollera att formlerna i ditt Excelark ar korrekta
e Lasa vissa celler for inmatning

¢ Anvanda lésenord

SKAPA OVERSKADLIGA OCH SNYGGA RAPPORTER

* Skapa olika rapportnivaer via vyhanteraren och dispositioner

e Summera data pa olika nivaer

 Villkorsformatering - anvand farger, ikoner, pilar mm for att
Oka tydligheten

e Sa enkelt skapar du diagram

* Animering av Exceldiagram i PowerPoint

BRA OVERSIKT MED HJALP AV EN PIVOTTABELL

e Se information pa enkelt satt

e Gruppera efter kategorier och underkategorier, t ex alla
personer som hor till samma enhet

* Flytta rader till kolumner och kolumner till rader

* SOk poster samt gor urval med hjalp av filter

e Anvand utsnitt for snabbare filtrering och 6verskadlig visning

MAKRON - AUTOMATISERA ATERKOMMANDE UPPGIFTER

e Spelain och kor ett makro

e Spara makron sa de blir tiligadngliga i alla dina arbetsbdcker
* Sakerhetsinstallningar for makron

* Egenanpassade Excel-funktioner med hjalp av makron

16.00 KURSEN AR AVSLUTAD




SVERIGE

B &

PORTO BETALT

EXCELKURS - GRUNDER

For dig som kan en del och vill lara dig mer

LAR DIG ANVANDA EXCEL PA BASTA SATT

Kursen lar dig att anvanda programmet Excel fran grunden. Du far forst en ge-
nomgang av de viktiga basfunktionerna for att darefter lara dig mer avancerade
funktioner. Du lar dig manga knep och finesser under kursen som kommer

att underlatta ditt arbete och spara tid! “Suveran kursledare!! Tydlig,
) pedagogisk 6ppen och

* Genomgang av de viktiga grunderna hjartlig!”

e Anvand praktiska funktioner - spara tid Robert Kumlin, projektledare

* Hantera register enkelt med hjalp av tabeller Systemtext AB' :

e Skapa oversikt, gruppera information, s6k poster mm
 Aterkommande uppgifter - automatisera med makron
e Kontrollera och skydda ditt innehall

Klassrumskurs i Stockholm Distanskurs
16-17 nov 2021 16-17 nov 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: 8.980 kr till en kollega.
Distanskurs (delta pa distans i klassrumskurs): 7.980 kr Avbokning
-Vid avbokning senast 2 veckor fore kursstart debiteras O % av avgiften.
PLATS OCH LOKAL FOR KLASSRUMSKURS -Vid avbokning 2 - O veckor fére kursstart debiteras 100 % av avgiften.

Kursen kommer att hallas centralt i Stockholm. Lokal med- For fullstandiga anmalningsvillkor, vanligen se var hemsida.

delas alla deltagare ca 2 veckor fore kursstart.

| kallelsen till kursen far du forslag till hotell i narheten 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



