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Nyheter
- Vi gar igenom nyheterna i Excel
- Genomgang av arbetssattet

Grunder

- Programfonstret — anvandargranssnitt
- Snabbatkomstfaltet

- Installningar — Office Backstage

- Flytta markdren

» Markeringsmetoder

- Inmatning och redigering av cellinnehall
- Kopiera och flytta

- Skapa serier med autofyll

- Infoga och ta bort rader och kolumner

- Spara, stanga och 6ppna arbetsbok

- Sparai olika filformat

« Utskriftsformat

- Férhandsgranska

Utskriftsomrade

- Skapa och ta bort sidbrytning

+ Anpassa sidhuvud och sidfot

- Andra marginaler

- Skriva ut stodlinjer

- Skriva ut rader Overst pa varje sida

Funktioner

« Hur man arbetar med funktioner

- Funktionerna SUMMA, MEDEL, MAX, MIN,
ANTAL och OM

Formatera diagram

- Diagramverktyg

- Andra kalldata

- Infoga nya serier och ta bort serier
- Ta bort diagram

Berakningar

- Skapa egna formler

- Kopiera och redigera formler

« Autosumma

« Prioriteringsregler

- Relativa och absoluta referenser

Format

- Justera celler

- Tal,-tecken och datumformat
- Kopiera format, autoformat

« Kolumnbredd och radhojd

- Kantlinjer och fyllning

- Skydd av kalkylblad

- Formatera som tabell

- Teman

Tredimensionell kalkyl

- Infoga/ta bort kalkylblad

- Dopa om kalkylblad

- Flytta och kopiera kalkylblad

- Flytta kalkylblad mellan arbetsbocker
- Lanka formler mellan kalkylblad

« Gruppering av kalkylblad

Diagram
- Skapa diagram
- Diagramtyp, diagramalternativ

Listor

« Riktlinjer for listor

- Lasa rad och kolumnrubriker
- Sortera lista

- Sortera i flera nivaer

- Urval med autofilter

- Anpassa autofilter



