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Kursusbeskrivelse

Excel Grundlaeggende - Opbygning, formler og grundlaeggende vaerktgjer i Excel
Kurset henvender sig til personer, som enten skal i gang med Excel og gnsker den bedste start med
programmet, saledes at du bliver selvhjulpen efter kurset, eller personer som allerede bruger Excel, men
gnsker en bedre forstaelse samt en mere effektiv udnyttelse af de daglige faciliteter i programmet.

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
spergsmal - ogsa til dine egne regneark. Du far et overskueligt og letlaeseligt kursusmateriale pa dansk.
Kursusmaterialet kan bruges som et opslagsveerk efter kurset.

Niveau: Begynder/Let gvet
Varighed: 2 dage

Agenda - dag 1

Opbygning af regnearket
e Faen forstdelse for regnearket forskellige omrader og navne
e Leer, hvordan du opbygger et regneark fra bunden
e Faen forstdelse for regnearkets forskellige "lag" og datatyper
e Leer, hvordan du nemt kan autoudfylde celler i regnearket
e Leer, hvordan du arbejde med raekker og kolonner, f.eks. indsaette, sletter og tilpasse disse

Formler og beregninger
e  Forsta, hvordan Excel regner
e Leer, hvordan du bruger Excel som lommeregner
e Leer, hvordan du laver dynamiske formler, som automatisk opdateres
e Lzr, hvordan du kan genbruge dine formler andre steder i regnearket (S-tegn og navngivning)

Formatering i Excel
e Ggr dine regneark visuelle og paene med formatering
e Lezer, hvordan du formaterer forskellige datatyper (tekst, tal, datoer mm.)
e  Genbrug formatering ved hjalp af formatpenslen
e Leer, hvordan du renser og fjerner formatering fra celler
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Agenda - dag 2

Udskrivning og sideopsaetning i Excel
o Klarggr dit regneark til udskrivning - fa styr pa sideopsatningen
e Gentagelse af overskrifter pa alle printede sider
e Sidehoved og sidefod - indszet sidetal og anden information pa dine sider

Handtering af flere ark
e Organisér dine data pa flere ark - arbejde med flere ark i samme projektmappe (fil)
o Referencer mellem ark - hent data fra andre ark
e  Formler pa tvaers af ark

Praesentation af data med diagrammer
e  Oprettelse af diagrammer
e  Formatering af diagrammer
e Redigering af diagrammer
e Kopier data og indsaet i Word/PowerPoint med kseder

Arbejde med Lister i Excel
e Autofilter til udveelgelse af specifikke emner
e Sortering af data
e  Frys ruder (fastlasning af gverste raekke pa skaermen)

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

www.excel365.dk

Side 2 af 2



