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EXCEL
GRUNDER OCH FINESSER

Lat Excel gora mer av jobbet

Excel kan betydligt mer an manga anvander det till. Pa kursen lar du dig
grunderna och upptacker funktioner, genvagar och finesser som
sparar bade tid och arbete.

Perfekt for dig som ar nyborjare eller sjalvlard och vill anvanda Excel mer effektivt.
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€€ Rekommenderas verkligen. Jattebra utbildning. Jag trodde inte
att jag skulle lara mig sa mycket pa en dag, men det gjorde jag
verkligen.
Anneli Hedenstrom, administrator, Region Stockholm




Excel-funktioner som underlattar vardagen

v' Grunderna i Excel - fran start v Arbeta effektivt med datum och format

v" Funktioner for berakning och sékning v/ Automatisera aterkommande uppgifter

v/ Hantera tabeller och register v’ Skapa diagram och gor snabbanalyser
v’ Sortera, filtrera och hitta dubbletter v’ Fa ordning pa utskrifter och sidlayout
€€ Supernéjd. Annika som kursledare utférde sitt uppdrag med hég kvalité

och med en hég och tydlig pedagogik. Jag forstod tydligt pa ett enkelt och
avslappnat vis, att forsta den dar “roda traden” i programmet.

Tobias Sérman, Férsaljningsansvarig/Projektledare , Halmstad Kakelhus AB

Utbildare ar Annika Thornlund

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 Excel bade ratt och effektivt.
Annika ar en entusiasmerande person och en mycket pedagogisk och omtyckt utbildare.
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 férenklar och
underlattar ditt arbete.



Excel - grunder & finesser

€€
Otroligt latt att forsta.

Annelie Nilsson, SSI Schafer

€

Det har lar du dig under kursen - 1 dag

Grunderna i Excel - sa fungerar programmet

e Versioner - Excel 2016/2019/365

* Programfdnster och anvandargranssnitt
¢ Kopiera och flytta pa olika satt

* Autofyllning och markering

¢ Olika berakningar, referenser

e Felhantering och granskning

Formatera och presentera information tydligt

¢ Justera, talformat och teckenformat | Excel

* Hantera datum

¢ Cellformat, skapa egna cellformat

* Villkorsstyrd formatering (t ex minus-siffror blir
réda och plus-siffror grona)

e Teman

Sortera, filtrera och hantera listor

e Formatera som tabell

e Lasa rad och kolumnrubriker vid scrollning
e Sortera i flera nivaer, efter farger och ikoner
e Filtrera efter farg

Kontrollera dubbletter och gér snabbanalys

Funktioner som forenklar arbetet

» Statistiska funktioner
¢ Leta-upp-funktioner
¢ Logiska funktioner

Skapa tydliga och anvandbara diagram

* Rekommenderade diagram
e Snabblayout
* Minidiagram

Forbered och anpassa for utskrift

e Hantera sidbrytningar
e Skriva ut rader dverst pa varje sida
e Exportera till PDF

Sammanstall och analysera med pivottabeller

¢ Grunden for att arbeta med pivottabeller

* Gruppera efter kategorier och underkategorier

 Flytta rader till kolumner och kolumner till rader

e Sok poster samt gor urval med hjalp av filter

e Anvand utsnitt for snabb filtrering och dverskadlig visning
* Pivotdiagram

EXGELKURS

GRUNDER OCH FINESSER

Lar dig arbeta smartare, snabbare och sékrare i Excel

Halltider - fysisk utbildning

09.00 Registrering med kaffe & smorgas
09.15 Kursen inleds

12.00 Lunch

14.30 Eftermiddagskaffe

16.00 Kursen ar avslutad
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Bygg en stabil Arbeta Fa koll pa Spara tid
grund smartare formler
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EXCEL - GRUNDER OCH FINESSER

Praktisk information

4 N
o . DATUM OCH OMFATTNING
Innehal Iet I korthet Kursen omfattar 1 dag. Vanligen se

hemsidan for datum: Excelkurs

e Grunderna i Excel - fran start

Smarta funktioner for berakning och sokning

 Hantera tabeller och register DELTAGARAVGIFT
Fysisk: 6 980 kr per person exkl moms.
e Sortera, filtrera och hitta dubbletter Distans: 6 480 kr per person exkl moms
* Arbeta effektivt med datum och cellformat
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Automatisera aterkommande uppgifter BOKNING

» Skapa tydliga diagram och snabbanalyser Hemsida: hjartum.se
Mejl: info@hjartum.se
e Fa ordning pa utskrifter och sidlayout QR-kod:
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LOKAL & HOTELL - FYSISK UTB

Utbildningen kommer att hallas centralt
Stockholm. Lokal meddelas ca 2 veckor

fore start.
| kallelsen till utbildningen far du forslag
€€ Kul och super bra. till hotell i narheten av lokalen samt
Ang distans: Alskar de. Inge krangel rabattkoder.
med resor och hitta rétt. :) \ /
Christqffer Lundberg, samordnare, e ~
Hitachi BOKNINGSVILLKOR

* Avbokning senast 2 veckor fore kursstart:
0 % av avgiften debiteras.

* Avbokning 2 - O veckor fore kursstart:
100 % av avgiften debiteras.

 For fullstdndiga bokningsvillkor, vanligen
se var hemsida.
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Hjartum Utbildning AB | info@hjartum.se | 08-660 21 60 | www.hjartum.se


https://www.hjartum.se/
mailto:info%40hjartum.se?subject=
https://www.hjartum.se/kurs/ekonomi-och-lon/excelkurs

