Skabelon

Kursusbeskrivelse - Microsoft Excel 2010 - halv dag

Excel - Grundkursus, 3 timer

Den nye brugerflade
= Nye kapaciteter
== Bandet, opbygning og brug
== Visninger, formellinje og tilpasning af statuslinje
= (Office backstage

Indtastning og redigering
= |ndtastning i celler, indsaet funktioner samt redigering af formler og celleindhold
= Smart indtastning med fyldhandtag og Ctrl Enter
= |ndsat raekker/kolonner og nye ark

Navigering og markering
= Genveje til hurtig navigering i regneark og mellem ark
= Genveje til hurtig og nem markering

Brug af diagrammer
=  Nemme diagrammer
= Tilfgj eller slet serier i diagrammer
= Brug af de nye minidiagrammer (Sparklines)

Sortering og filtrering
== Sorter i op til 64 niveauer
== Brug af autofilter
== Den nye tabelfunktion

Betinget format
== Ubegranset antal betingede formater samt de nye typer

Sideopsaetning og vis side
== Tilpasninger af udskrifter
== Sidehoved og sidefod

Pris pr. modul (3 t. varighed, inkl. pause): 11.500 kr. (max. 8-10 deltagere)
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Excel - Udvidet kursus, 3 timer

Brug af navne
= Til navigering
= | formler
== Navnestyring

Datavalidering
= |ndtastningscheck
== Drop Down lister

Handtering af data
= Autofilter med beregning pa filtrerede data
= Avanceret filter
== Tilpasning af tabelfunktionen

Dataanalyse og rapportering
= Pivottabeller og beregnede felter samt grupperinger
= Pjvotdiagrammer
= Udsnitsvaerktajer

Tilpasning af Excel
== QOpret brugerdefinerede lister
== Generelle tilpasninger i Excel
= Tilpas Bandet og vaerktgjslinjen Hurtig adgang

Introduktion til makroer
== |ndspil og rediger makroer
== Tildel makroer til objekter og knapper

Pris pr. modul (3 t. varighed, inkl. pause): 11.500 kr. (max. 8-10 deltagere)

Vi har meget erfarne undervisere, som kan undervise i Word, PowerPoint og Excel pa flere ni-
veauer - fra nybegyndere til superbrugere af Officepakkens programmer.

Standardbetingelser ifm. aflysning/flytning af kurser:

Indtil 30 dage far kursets afholdelse kan det aflyses uden beregning. Indtil 7 dage far kursets
afholdelse kan det aflyses, hvilket afregnes med 50 % af kursusprisen. Ved aflysninger under 6
dage inden kursets afholdelse afregnes kurset til den fulde pris. Flytning af kurser kan ske
mod et gebyr pa 1.900 kr. indtil 7 dage fer kursets afholdelse. Datoen for det nye kursus skal
fastlaegges ved anmodning om flytning.
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Safremt du e@nsker naermere information om denne kursustype eller andre kurser, er du vel-
kommen til at kontakte SkabelonDesign pa telefon 70 207 247 eller
booking@skabelondesign.dk.

Undervisningsreferencer:
Bankernes EDB Central, Bruun & Hjejle, Coloplast, Confex, DONG Energy, Foreningen Regi-
strerede Revisorer, HK, HK Kommunal, Telenor, TV 2, VELUX og mange andre.
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