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Ih. Excel 365

Kursusbeskrivelse

Excel Videregdaende - Funktioner, effektiv databehandling samt store datamangder
Kurset henvender sig til personer, der allerede anvender Excel, men gnsker en endnu bedre forstaelse samt
en mere effektiv udnyttelse af de udvidede faciliteter i Excel.

Kurset veksler mellem gennemgang, eksempler og praktiske gvelser. Du skal medbringe dine egen PC med
Excel installeret pa kurset, da cirka halvdelen af kurset er hands-on. Du har mulighed for at stille masse af
spgrgsmal - ogsa til dine egne regneark. Du far et overskueligt og letlaeseligt kursusmateriale pa dansk.
Kursusmaterialet kan bruges som et opslagsveerk efter kurset.

Niveau: Pvet
Varighed: 2 dage

Agenda - dag 1

Brush up - Genbrug formler
e  Kopiere formler relativt og absolut
e  Brugaf S-tegniformler
e Brugervenlige formler - brug af navne i formler

Funktioner og dynamiske Igsninger
o  Effektive Igsninger med Excels indbyggede funktioner
e Matematiske og statistiske beregninger
e  Kombinationsfunktioner - beregninger med kriterier
e Logiske test med forskellige svar
e Opslagi lister pa baggrund af sggevaerdier

Betinget formatering
e Visuelt overblik med betinget formatering
e Automatisk formatering af regnearket ud fra kriterier
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Agenda - dag 2

Rensning af data
e  Tekst til kolonner - adskil indholdet af en Excel celle i flere kolonner
e  Gatil speciel - finde og vaelge celler, der opfylder specifikke betingelser
e Indseet speciel - kopiere bestemt celleindhold eller egenskaber i et regneark
e  Manipulation af tekst med tekstfunktioner
e Sammensaetning af celler ved hjzlp af &-tegnet
e Handtering af datoer i Excel

Handtering af stgrre datamaengder i Excel
e Gruppering af reekker og kolonner - skjule detaljer dynamisk
e  Fjern dubletteri lister
e Subtotaler - specielle beregninger i lister
e Tabeller - administration og analyse af relaterede data

Analyse med Pivottabeller
e Analyse og overblik over store datamangder
e  Gruppering og beregning af data
Oprettelse og redigering af Pivottabeller
Grafisk overblik med Pivotdiagrammer

Grafisk filtrering af udsnitsveerktgjer

Tips og tricks
e  Fatips og tricks til hvor nemt dit arbejde i Excel kan ggres
e  Fdinspiration til god brug og skik i Excel
e Spartid - laer genveje til at udfgre daglige handlinger
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