LEKTIONSPLAN

Hold: Virksomhed — administration — Del 1

Emne: Excel Basic

Minutter Emne Indhold Materialer Handouts

Introduktion til kurset, underviser og deltagere
15 Introduktion Adgang til kursusplatformen - rundvisning pa platformen
Kursisterne registreres pa kurset

Menu og Hurtig adgang, Menu bandet, tilpasning af indholdet i menuen
15 tilpasning og Statuslinje og funktioner, lineal og gitterlinjer i regnearket
statuslinje Mapper og ark i Excel (kopiering af ark)

Markgrens forskellige funktioner

Celler, betegnelser, raekker og kolonner (tilpasning)

Regnearket og Tastaturgenveje i Excel pa

20 > | Formatering af celler (muligheder) Tastaturgenveje
tastaturgenveje L . platformen
Tastaturgenveje i Excel (on premises)
Frys raekker/kolonner for bedre visning af data
10-15 Ovelser Basic 1 gvelser pa platformen
10 Frisk luft
Relative og absolutte cellereferencer
20 - 25 Formler og Fejlmeddelelser og fejlfinding i regnearket Basic formler pa platformen | Basic formler

enkle funktioner | Simple formler (SUM/MIDDEL/MIN/MAKS/TZAL/HYPPIGST)
Brug af SEKVENS, IDAG() og NU() funktioner i regnearket

Qvelser Basic 2 gvelser pa platformen

15 Pause

Tabeller baseret pa data i raekker og kolonner
30 Tabeller og filtre | Automatiske filtre, Avanceret filtrering.
Betinget formatering, formatpensel og fijerne dubletter i data

Gvelse Basic 3 gvelser pa platformen




LEKTIONSPLAN
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Emne: Excel Basic

Minutter Emne Indhold Materialer Handouts
15 Opsamling Kort opsamling af emner og forelgbig status pa kurset
10 Frisk luft

. Valg af diagramtype
15 D'agri?ftfr °9 Tilpasse diagramdesign
9 Minidiagrammer (sparklines)
. Datastruktur og forberedelse
Pivot
20 diaarammer Felter og layout
9 Gruppering og opdatering af data
10-15 Ovelser Basic 4 gvelser pa platformen
25 Pause
Oprette drop Down lister i regneark
C Tilpassede fejimeddelelser
20-25 Datavalidering )
Input begraensning
Afheengige drop Down lister
20-25 Ovelser Basic 5 gvelser pa platformen
10 Frisk luft
VOPSLAG, INDEX og SAMMENLIGN
30 Opslag SAMMENKZD og SUM.HVIS.
Samle og kombinere opslag og data
10-15 Gvelse Basic 6 gvelser pa platformen




