Excel 2003 - fortsattningskurs

m hitta genvéagar och kommandon

m |ar dig hantera stora kalkyler

m sakra resultaten och underlagen
m presentera tydligt och effektivt
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Excels mer avancerade funktioner
gor ménga arbetsuppgifter enklare
och dessutom blir resultaten sékrare.
Budget, kalkyler, prognoser och andra
berékningar kan utféras snabbt och
presenteras med en tydlig och effektiv
utformning.

P& den har kursen lar du dig bl.a.

FORETAGS
UNIVERSITETET

Box 10074

121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00
Fax: 08-600 29 50
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att anvanda avancerade funktioner,
kommandon och genvagar, att arbeta
med flera kalkylblad samtidigt, analysera
stora kalkyler samt att skapa enklare
makron.

Utbildningen vander sig till dig som
redan har arbetat en tid i Excel och vill
l&ra dig programmets mer avancerade

2 dagar

funktioner.

Nasta kursstart ar den 16 maj 2011
i Stockholm. Du kan boka dig pa véar
hemsida www.foretagsuniversitetet.
se eller ringa 08-600 62 00, det gar
ocksé bra att faxa eller posta bifogade
svarskort.

Manga av deltagarna har ocksa valt foljande kurser:

¢ Excel 2003 - grundkurs

* Praktisk redovisning Il

* Ekonomiassistentutbildning
* Praktisk redovisning |

¢ PowerPoint 2003

L&s mer om vara kurser p& www.foretagsuniversitetet.se



Excel 2003 - fortsattningskurs

Deltagare

Kursen vander sig till dem som har arbetat
med Excel (versionerna 2000, XP eller
2003) under en tid och vill lara sig mer

for att kunna hantera storre och mer
komplexa datamangder.

Mal

Malet &r att ge kunskaper som behovs for

att

m anvanda genvégar, avancerade
funktioner och kommandon

m arbeta med flera kalkylblad samtidigt

m analysera och se samband i stora
kalkyler

m skapa och anvanda enklare makron.

Kursinnehall

Deltagarna lar sig avancerade
kommandon och funktioner. Kursen ar av
sarskilt intresse for dem som vill kunna
arbeta med flera filer samtidigt och bygga
makron.

Férkunskaper

Du bor ha géatt grundkursen i Excel eller
ha forvarvat motsvarande kunskaper pa
annat hall, samt ha arbetat en tid i Excel
(versionerna 2000, XP eller 2003).

Kursledare
Ulrika Magni

Bokning och radgivning

Fér bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

For information och kursrédgivning ring
08-600 62 00 eller skicka e-post till
kurs@foretagsuniversitetet.se.

Dag 1

09.45
10.00

12.30
13.30

17.00

Datum

Dag 2

Kaffe och samling 09.00

Formatera, namnge och
so6ka

m standardformat

m anpassat format

m vilkorsstyrd formatering

= namnge celler

m enkelsdkning

Lunch

Skapa mallar
= skapa mall

= redigera mall
®m anvanda mall
m automall

11.30
12.30

Kopiera och lanka
m kopiera del av blad
m kopiera helt blad

m |ankning via urklipp
m lankning med mus

Avslutning dag 1

16.00

Excel 20083 - fortséattningskurs, 2 dagar

16-17 maj 2011
Stockholm, Globen City, Arenavégen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.
Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
I kursavgiften ingdr kursdokumentation, luncher samt fér- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Sammanstaélla data

® sammanstalla/konsolidera data
fréan arbetsblad eller -bdcker till
kalkylblad

m efter position

m efter kategorier

Gora malsokning

m anpassa varden i formeln for
att fa dnskat resultat (vad
hander om?)

Lunch

Skapa scenarier

m skapa scenarier for att kunna
se alternativa resultat

m anvanda scenarier

m skapa sammanfattning

Skapa pivottabeller

= skapa pivottabeller/interaktiva
tabeller for att analysera stora
méangder data

m disponera om pivottabell

Skapa makron

Kursavslutning
Ort Kursavgift
Stockholm 9900

FORETAGS
UNIVERSITETET

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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