kursbeskrivelse

m Microsoft® Excel Grunnleggende

Leer det grunnleggende om Excel 2021: Lag og formater profesjonelle regneark; beregn
totaler, bygg enkle formler og mer.

Grunnleggende 1.1 Forsta Excel-skjermen
- Excel-skjermen

1.2 Opprett arbeidsbaker
- Opprett en tom arbeidsbok
- Opprett en arbeidsbok fra en mal

1.3 Naviger i regneark
- Velg en celle

- Hopp til en celle

- Naviger mellom celler
- Naviger mellom sider
- Ga til dialogboksen

- Excel hurtigtaster

1.4 Apne arbeidsbaker
- Apne en arbeidsbok
- Apne et annet filformat

1.5 Lagre arbeidsbgker

- Lagre en arbeidsbok

- Autolagre arbeidsbaker

- Lagre fremdrift

- Lagre som en ny fil og/eller plassering
- Lagre til forskjellige filformater

1.6 AutoGjenoppretting
- Gjenopprett en arbeidsbok
- Innstillinger for automatisk gjenoppretting




1.7 Verktaylinjen for rask tilgang

- Bruk verktaylinjen for rask tilgang

- Legg til en knapp i verktgylinjen for rask tilgang
- Tilpass verktgylinjen for rask tilgang

- Fjern en knapp fra verktaylinjen for rask tilgang

1.8 Skriv ut

- Forhandsvis et regneark

- Skriv ut et regneark

- Spesifiser utskriftsalternativer

1.9 Hjelp
- Feltet "Fortell meg"
- Hjelpepanelet

1.10 Lukk og avslutt
- Lukk en arbeidsbok
- Lukk Excel

Rediger en arbeidsbok 2.1 Velg celler og omrader

- Velg en celle

- Velg rader

- Velg kolonner

- Velg et celleomrade

- Velg ikke-tilstgtende celler
- Velg hele regnearket

2.2 Rediger celldata
- Skriv inn celldata

- Erstatt celldata

- Slett celldata

- Rediger celldata

2.3 Klipp, kopier og lim inn
- Kopier og lim inn

- Klipp ut og lim inn

- Flytt ved a dra og slippe




2.4 Angre, Gjor om, Gjenta
- Gjgr endringer

- Angre

- Angre flere handlinger

- Gjor om

- Gjenta

2.5 Flere limalternativer
- Transponer data

- Lim inn verdier

- Lim inn formater

2.6 Sett inn og flytt celler

- Settinn celler

- Sett inn rader eller kolonner
- Flytt celler

2.7 Slett celler
- Slett celler
- Slett rader og kolonner

2.8 Stavekontroll

2.9 Finn og erstatt tekst
- Finn tekst
- Erstatt tekst

2.10 Skjul kolonner og rader
- Skjul rader eller kolonner
- Vis rader eller kolonner

2.11 Dokumentegenskaper

- Vis arbeidsbokegenskaper

- Rediger arbeidsbokegenskaper
- Legg til en forfatter

- Avanserte egenskaper




TN EELERGER G ] ET@ 3.1 Formelgrunnlag

- Lag en formel

- Automatisk beregning
- Rediger en formel

- Formel-fanen

3.2 AutoFylt

- Kopier data ved hjelp av AutoFylt

- Skriv inn en serie verdier med AutoFylt
- AutoFylt alternativer

3.3 Summer og gjennomsnitt
- Lag en sumformel
- Lag en gjennomsnittsformel

3.4 MIN og MAX
- Lag en MAX-formel
- Lag en MIN-formel

3.5 TELL
- Lag en telleformel
- TELL. Hvis ikke tom

Grunnleggende 4.1 Formater tekst
formatering - Endre skrifttyper og utseende
- Endre skriftstarrelse og farge
- Formater en del av en celle

**4.2 Juster og sla sammen celler**
- Endre cellejustering

- Indentere celleinnhold

- Bryt tekst i en celle

- Sla sammen celler

- Del sammenfaynede celler

**4 3 Formater tall og datoer**
- Formater et tall eller en dato
- Avanserte tallformater

- Lag et tilpasset tallformat




Grunnleggende formler

Sett inn objekter

Administrer regneark

**4 4 Rammer og bakgrunnsfarger**

- Legg til en cellekant

- Avanserte kantalternativer

- Legg til en cellefarging

**4 5 Kopier formatering**

**4.6 Rad-hgyder og kolonne-bredder**
- Juster kolonnebredde

- Juster kolonnebredde automatisk

- Juster radheyde

- Bruk tillegg for starrelsesalternativer

5.1 Bilder
- Sett inn bilder

5.2 Former
- Settinn en form
- Formater en form

5.3 Hyperkoblinger
- Hyperkobling tekst eller bilder

5.4 Objektegenskaper og Alt-tekst
- Objektegenskaper
- Alt-tekst

6.1 Vis regneark

- Endre regnearkvisninger
- Bruk zoom

- Lag en tilpasset visning
- Bruk en tilpasset visning

6.2 Flere vinduer

- Bytt mellom vinduer fra oppgavelinjen
- Bytt mellom vinduer fra Excel

- Vis vinduer horisontalt

- Vis vinduer vertikalt

- Vis vinduer i kaskadevisning



6.3 Flytt og kopier regneark

6.4 Sett inn, gi nytt navn og slett regneark
- Sett inn et regneark

- Gi et regneark nytt navn

- Endre farge pa fanen

- Slett et regneark

6.5 Frys rader og kolonner
- Frys rader

- Frys kolonner

- Opphev frysing av ruter

6.6 Skjul regneark og rutenett
- Skjul et regneark

- Vis et regneark

- Skjul eller vis rutenett
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