GRUNDHKURS | EXCEL

UR INNEHALLET:

* Genomgang av de viktiga grunderna Grundlaggande
 Kopiera och flytta pa olika satt utbildning som
e Hantera utskrifter lar dig baseon !
N . . Excel plus manga
e Lar dig anvanda olika format :
finesser

e Hantera register enkelt med hjalp av tabeller
e Skapa diagram
e Anvand praktiska funktioner och spar tid

FUNKTIONER SOM UNDERLATTAR DIN ARBETSVARDAG!

Lar dig att hantera saval grundfunktioner som avancerade funktioner i Officeprogrammet Excel.

Under utbildningen far du 6va pa att anvanda manga praktiska funktioner. Dessa kommer att gora
att du spar bade tid och anstranging. Ditt administrativa arbete kommer att ga snabbare nar du lar
dig beharska de olika finesserna i Excel.

ALLA RATT!!!

Ratt niva. Lararen (Annika) var mycket

pedagogisk och anpassade sig till elevernas 19
kunskapsniva. Kort sagt, alla ratt!!! HJ a rtu m
utbildning




MALGRUPP

Utbildningen ar anpassad for dig som ar ny-
bérjare i Excel. Du bér ha provat att klicka och
forflytta dig i programmet.

Den passar aven for dig som kan en del i
Excel eller ar sjalvlard. Du vill lara dig mer om
grunderna plus de viktigaste funktionerna.

Det har ar en praktisk utbildning i Excel, dar
du far manga tillafllen att 6va. Utbildnings-
ledaren &r mycket omtyckt, inte minst tack
vare sin pedagogiska formaga att lara ut.

Boka pa
hjartum.se

UTBILDNINGSLEDARE

arbete.

Annika Thérnlund, 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 Excel bade ratt och effektivt.

Annika ar en entusiasmerande och inspirerande person och en mycket pedagogisk och omtyckt ut-
bildningsledare. 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 foérenklar och underlattar ditt

UTBILDNINGENS MAL

Malet med utbildningen ar att lara dig de
viktiga grunderna i Excel.

Dessutom ska du lara dig att anvanda praktiska
funktioner och finesser som kommer att snabba
upp och underlatta ditt arbete.

Du lar dig bl a:

e Grunderna i Excel

e Manga praktiska funktioner. Till exempel hur
du utfér berakningar, gor sokningar, arbetar
med text- och informationshantering mm

* Sortering i flera nivaer

* Hantering av register med hjalp av tabeller

* Att automatisera aterkommande arbetsuppgifter

e Utskrifts- och diagramhantering

EFTER UTBILDNINGEN KAN DU

Utbildningen i Excel hjalper dig att forsta och an-
vanda saval grundfunktioner som mer avancerade
funktioner i programmet.

Du kommer att lara dig att hantera tidsbesparande
funktioner, som kommer att underlatta och snabba
upp dina arbetsuppgifter.

Till exempel far du kunskap om olika satt att
kopiera och flytta data, att hantera datum och att
arbeta med cellformat.

Du lar dig hur du far ordning pa utskrifterna och
fatt kunskaper om att skapa diagram.

Sortering pa flera nivaer, kontroll av dubletter och
snabbanalyser ingar ocksa i det du lar dig.

Valkommen till en basutbildning i Excel, dar
du lar dig att anvanda programmet fran borjan.
Plus att du lar dig anvanda manga finesser.



PROGRAM
GRUNDKURS | EXCEL

08.45 UPPSTART OCH INTRODUKTION

09.00 VERSIONER - EXCEL 2016/2019/365

Introduktion
Programfonster, anvandargranssnitt
Genomgang av grunderna

FLYTTA OCH KOPIERA PA OLIKA SATT

Autofyll
Markeringar

BERAKNINGAR

Absoluta referenser
3D-kalkylering
Granskning och felhantering

FORMAT

Justering, tal- och teckenformat
Datumhantering

Anvand cellformat och gor egna sddana
Anpassning av cellers format
Formatera enligt villkor

Att anvanda teman

LISTOR

Formatera en lista som en tabell

Las rubriker for rader och kolumner vid scrolining
Sortering i nivaer, efter ikoner och farger
Filtrering enligt farg

Kontroll av dubbletter

Snabbanalysera

Lar dig
' Excel fran grunden

plus manga
2)

finesser!

v

FUNKTIONER

e Funktioner for statistik
¢ Att anvanda funktionen Leta upp
¢ Hantera logiska funktioner

DIAGRAM

* Fa forslag till diagram som passar ditt underlag
* Snabblayout for diagram
¢ Miniatyrdiagram i enstaka celler

HANTERA UTSKRIFTER

e Anvanda sidbrytningar
e Skriva ut Oversta raderna pa varje sida
¢ Exportera Excelfilen till en PDF-il

PIVOTTABELLER - INTRODUKTION

* Later dig se information pa ett enkelt satt

* Skapa grupper efter kategorier, t ex alla anstallda
som inom en avdelning

e Flytta kolumner till rader och rader till kolumner

* Sokning av poster

* Urval med stod av filter

e Utsnitt for snabb filtrering och dverskadlig presentation

* Att anvanda pivotdiagram

16.00 UTBILDNINGEN AR AVSLUTAD

Det blir regelbundna pauser under dagen samt
lunchpaus mitt pa dagen.




GRUNDKURS | EXCEL

FOR DIG SOM AR NYBORJARE ELLER SOM KAN LITE | EXCEL
Utbildningen lar dig att anvanda programmet Excel fran grunden. Utbildnings-
ledaren gar igenom de viktiga basfunktionerna for att darefter visa dig mer
avancerade funktioner. Du far 6va mycket och kan hela tiden stélla fragor.
Utbildningen kommer att Iara manga knep och finesser, vilket som kommer
att underlatta ditt arbete och dessutom spara tid!

Suveran kursledare!! Tydlig,
pedagogisk oppen och hjartlig!

Robert Kumlin, projektledare,
Systemtext AB

For datum, ort och bokning, vanligen se hemsidan: Grundkurs i Excel

DELTAGARAVGIFT PER PERSON EXKL MOMS

Valj vilken typ av utbildning du vill ga:
Klassrumsutbildning: 6.980 kr

Webbutbildning (alla deltar pa distans): 6.480 kr

PLATS OCH LOKAL FOR FYSISK UTBILDNING

Fysiska utbildningar halls centralt i Stockholm. Lokal

BOKNINGSVILLKOR

Bokningen ar bindande. Om du far férhinder kan platsen overlatas

till en kollega.
Avbokning

meddelas alla deltagare ca 2 veckor fore utbildningsstart. |
kallelsen till utbildningen far du forslag till hotell i narheten

av lokalen.

WEBBUTBILDNING

Vid en webbutbildning deltar du i realtid pa distans, vilket

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

For fullstdndiga anmalningsvillkor, vanligen se var hemsida.

3 ENKLA SATT ATT BOKA
hjartum.se | info@hjartum.se | 08-660 21 60

innebar att du kopplar upp dig via Teams eller Zoom direkt
mot utbildarens dator. Du far tydliga instruktioner fran oss om

hur allt gar till fore utbildningen.

VART UTBUD AV UTBILDNINGAR - LAS MER PA HJARTUM.SE

LEDARSKAPSUTBILDNING
Arbetsledarutbildning

Att leda utan att vara chef

Att leda utan att vara chef - steg 2
Certifierad ledare

Chefens samtal

Ny som chef

Ny som chef - steg 2

Ny som projektledare

Ny som projektledare - steg 2
Tillitsbaserat ledarskap

Hjartum Utbildning AB | Karlaplan 9B | 114 60 Stockholm | Tel: 08-660 21 60 | info@hjartum.se

KUNDBEMOTANDE & SERVICE
Att ge service via mejl & chatt
Besvarliga kunder

Kundservice i varldsklass
Marknadsforing och forsaljning

FORETAGSANPASSAD UTBILDNING
Ett bra alternativ nar ni ar flera som har behov

av uppdaterade kunskaper och ny kompetens.

Kontakta oss for offert pa info@hjartum.se.

EKONOMI & ADMINISTRATION
Administratorsdagarna
Bokslutsarbete och deklaration
Deklaration i aktiebolag

Ekonomi for icke-ekonomer
Grundkurs i Excel

Lonedagarna

Stiftelsekurs

Strategisk planering och styrning

Hiartum
utbildning



https://www.hjartum.se/kurs/ekonomi-och-lon/excelkurs

