6 Aalborg Handelsskole

Regneark - Excel

Kursusinfo

Pa kurset anvendes Microsoft Excel 2013

Leer at oprette nye og redigere eksisterende regneark samt oprette enkle formler og foretage
flytning og kopiering under hensyntagen til regnearkets opbygning. Kurset laerer dig samtidig at
udforme regnearket, s det er praesentabelt og overskueligt og du far et indblik i, hvordan du
kan sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser, prislister etc.

Endelig far du en introduktion til grafisk fremstilling - fx i forbindelse med praesentation af
budgetter, regnskaber og salg.

Kursets indhold

e Oprette og redigere regneark

e Oprette enkle formler

e Flytning og kopiering

e Formatering af regneark

e Sortere og filtrere data

e Definere sideopsaetning til udskrivning af regneark
e Udvelge relevante data til preesentation

e Grafisk praesentation af data med diagrammer

Antal kursusdage
3 kursusdage

@ Aalborg Handelsskole
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