EXCEL KURSER — MALRETTET KOMMUNERNE
GRUNDLAGGENDE / VIDEREGAENDE / AVANCERET
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EXCEL KURSER

— MALRETTET KOMMUNERNE

Excel Grundleggende

— Bliv bedre med de daglige vaerktojer i Excel

Excel Videregaende
— Fra radata til visualisering af data

Excel Avanceret
— Automatisering og avancerede vaerktojer

Bestil et Excel kursus hjem til din kommune
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EXCEL KURSER

— MALRETTET KOMMUNERNE

KL udbyder tre kurser i Excel. Alle tre kurser er udarbejdet i
samarbejde mellem KL og kommuner. De tre kurser spender
over:

e Excel Grundleggende, Onsker I at fa en god forstaelse for,
hvordan Excel "teenker”? Vil I gerne kunne opbygge et reg-
neark fra bunden? Og blive bedre og mere fortrolig med de
grundleggende varktojer?

¢ Excel Videregiende, @nsker I at blive endnu bedre til Excel?
Og udnytte flere af de mange udvidede muligheder, der fin-
des i programmet? Vil I gerne kunne lgse komplicerede pro-
blemstillinger pa en nem og smart made?

o Excel Avanceret, @nsker I at blive endnu bedre i Excel? Og
udnytte flere af de avancerede muligheder, der findes i pro-
grammet? Vil I gerne automatisere jeres regneark og rutiner
med simple makroer? Samt skabe brugervenlige regneark
med kontrolelementer?

Kursusform

Excel kurserne veksler mellem gennemgang, eksempler og
praktiske gvelser. Deltagerne benytter deres egen PC med Excel
installeret, da cirka halvdelen af kurset er hands-on. Deltagerne
har mulighed for at stille masser af spergsmal, og fir et oversku-
eligt og letlaeseligt kursusmateriale pd dansk. Kursusmaterialet
kan bruges som et opslagsvaerk efter kurset. Der er plads til
max. 13 deltagere pa hvert hold.

Underviser

KL har indgaet et samarbejde med en af Danmarks dygtigste
Excel undervisere — bade fagligt og paedagogisk, sa deltagerne er
igode heender.

Laes mere om de tre Excel kurser nedenfor



EXCEL GRUNDLAGGENDE

BLIV BEDRE
MED DE DAGLIGE
VARKTOIJER | EXCEL

Onsker I at fa en god forstaelse for, hvor-
dan Excel "teenker”? Vil I gerne kunne op-
bygge et regneark fra bunden? Og blive
bedre og mere fortrolig med de grund-
leeggende vaerktojer? Vil I gerne have styr
p4, hvordan Excel regner? Og hvordan

I opretter og genbruger formler? Vil I
gerne kunne formatere forskellige data-
typer i Excel? Og praesentere jeres data pa
en visuel made? Vil I gerne kunne hand-
tere store regneark? @nsker I inspiration
samt tips og tricks til, hvor nemt arbejdet
i Excel kan gores?

Malgruppe - dette kursus er til jer
Kurset henvender sig til personer, som
enten skal i gang med Excel og ensker den
bedste start med programmet, siledes

at I bliver selvhjulpen efter kurset, eller
personer som allerede bruger Excel, men
onsker en bedre forstielse samt en mere
effektiv udnyttelse af de daglige veerk-
tojer i programmet. Kurset forudsaetter
grundlaeggende kendskab til en PC.
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Kursusform

Kurset veksler mellem gennemgang, ek-
sempler og praktiske gvelser. Deltagerne
skal medbringe deres egen PC med Excel
installeret pa kurset, da cirka halvdelen
af kurset er hands-on. Deltagerne har
mulighed for at stille masse af spergsmal
- ogsd til egne regneark. I far et oversku-
eligt og letlaeseligt kursusmateriale pd
dansk. Kursusmaterialet kan bruges som
et opslagsveaerk efter kurset.

Niveau: Begynder/Let gvet

Varighed: 2 dage
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Agenda-dag1

Opbygning af regnearket

e Fien forstielse for regnearket forskellige omrdder og navne

e Ler, hvordan du opbygger et regneark fra bunden

e Fien forstielse for regnearkets forskellige "lag” og datatyper

e Ler, hvordan du nemt kan autoudfylde celler i regnearket

e Ler, hvordan du arbejde med raekker og kolonner, f.eks. ind-
satte, sletter og tilpasse disse

Formler og beregninger

e Forstd, hvordan Excel regner

e Leer, hvordan I bruger Excel som lommeregner

e Ler, hvordan I laver dynamiske formler, som automatisk
opdateres

e Ler, hvordan I kan genbruge jeres formler andre steder i
regnearket ($-tegn og navngivning)

Formatering i Excel

¢ Gor jeres regneark visuelle og pene med formatering

e Ler, hvordan I formaterer forskellige datatyper (tekst, tal,
datoer mm.)

e Genbrug formatering ved hjaelp af formatpenslen

e Leer, hvordan du renser og fierner formatering fra celler

Agenda - dag 2

Udskrivning og sideopscetning i Excel

o Klargor jeres regneark til udskrivning — fa styr pa sideopsaet-
ningen

¢ Gentagelse af overskrifter pa alle printede sider

e Sidehoved og sidefod — indszt sidetal og anden informa-
tion pa dine sider

Handtering af flere ark

e Organisér dine data p4 flere ark — arbejde med flere ark i
samme projektmappe (fil)

e Referencer mellem ark - hent data fra andre ark

e Formler pa tvers af ark

Preesentation af data med diagrammer

¢ Oprettelse af diagrammer

¢ Formatering af diagrammer

e Redigering af diagrammer

¢ Kopier data og indsat i Word/PowerPoint med kader

Arbejde med Lister i Excel

o Autofilter til udvzelgelse af specifikke emner

o Sortering af data

e Frysruder (fastlisning af overste raekke pa skaermen)

Tips og tricks

o Fitips og tricks til hvor nemt jeres arbejde i Excel kan gores
e Fiinspiration til god brug og skik i Excel

e Spar tid - leer genveje til at udfere daglige handlinger

EXCEL GRUNDLAGGENDE

Excel Grundlaeggende (to dage) prisen er 12.000 kr. pr. kursusdag (ekskl. Moms, overnatning og transport). Kursusmateriale er
inkluderet. Kommunen star selv for lokale og forplejning. Der er plads til max. 13 deltagere pa et kursushold. Undervisningen
er som udgangspunkt fra 9.00-16.00 alle kursusdage, men vi kan ogsa aftale 8.00-15.00, eller hvad der passer bedst for jer.

Evt. spergsmal kan rettes til arrangementsinfo@kl.dk




EXCEL VIDEREGAENDE

FRA RADATA TIL
VISUALISERING
AF DAITA

Onsker I at blive endnu bedre til Excel?
Og udnytte flere af de mange udvidede
muligheder, der findes i programmet?
Vil I gerne kunne lgse komplicerede
problemstillinger pd en nem og smart
made? Onsker I at give jeres data mening
og fa mere ud af data med alle de smarte
vaerktgjer der allerede findes i Excel? Vil
I gerne laere at rense, klargere og samle
dine data? Samt udtrakke relevante data
og skabe overblik i store datamaengder?
Vil I gerne opbygge overskuelige, visuelle
og brugervenlige rapporter? @nsker I
inspiration samt tips og tricks til, hvor
nemt arbejdet i Excel kan gores?

Malgruppe - dette kursus er til jer
Kurset henvender sig til personer, der al-
lerede anvender Excel, og som gnsker en
endnu bedre forstaelse samt en mere ef-
fektiv udnyttelse af de udvidede vzrkto-
jer i Excel. Deltagerne har enten deltaget
pa kurset Excel Grundlaggende eller har
arbejdet med Excel i en drraekke, og har
dermed opnadet en vis erfaring og grund-
leeggende kendskab til programmet.
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Kursusform

Kurset veksler mellem gennemgang, ek-
sempler og praktiske gvelser. Deltagerne
skal medbringe egen PC med Excel in-
stalleret pd kurset, da cirka halvdelen af
kurset er hands-on. Deltagerne har mu-
lighed for at stille masse af sporgsmal -
ogsa til deres egne regneark. I far et over-
skueligt og letlaeseligt kursusmateriale pa
dansk. Kursusmaterialet kan bruges som
et opslagsverk efter kurset.

Niveau: Qvet

Varighed: 3 dage
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Agenda-dag1

Datavask, klargoring og strukturering af data

e Brugervenlige formler med navngivning

o Effektive lgsninger med Excels indbyggede funktioner
e Goderadiforbindelse med opbygning af en datakilde
o Logiske test med forskellige svar

e Kontrol af data

e Opslagi lister pd baggrund af segeverdier

o Specifikke verktojer til rensning af data

e Manipulation af tekst med tekstfunktioner

e Haindtering af datoer i Excel

Agenda-dag2

OverDblik og store datameengder

e Udvelgelse af nagletal og relevante data

e Beregninger med Kriterier

e Gruppering af data

e Sortering og filtrering

e Subtotaler - specielle beregninger i lister

e Tabeller - administration og analyse af relaterede data
e Analyse og rapporter med Pivottabeller

Agenda-dag3

Visualisering af data

Udsnitsvarktejer - grafisk filtrering

Formatering og visuelle vaerktojer

Betinget formatering - visualisering ud fra kriterier
Diagrammer - grafisk visualisering af data

Links og dynamiske tekstbokse

Opbygning af overskuelige og visuelle rapporter
Genveje, inspiration samt tips og tricks til at bruge Excel

EXCEL VIDEREGAENDE

Excel Videregdende (tre dage) prisen er 12.000 kr. pr. kursusdag (ekskl. Moms, overnatning og transport). Kursusmateriale er in-
kluderet. Kommunen star selv for lokale og forplejning. Der er plads til max. 13 deltagere pa et kursushold. Undervisningen er
som udgangspunkt fra 9.00-16.00 alle kursusdage, men vi kan ogsa aftale 8.00-15.00, eller hvad der passer bedst for jer.

Evt. spergsmal kan rettes til arrangementsinfo@kl.dk




EXCEL AVANCERET

AUTOMATISERING
OG AVANCEREDE
VARKTOIER

Onsker I at blive endnu bedre i Excel? Og
udnytte flere af de avancerede mulighe-
der, der findes i programmet? Vil I gerne
automatisere dine regneark og rutiner
med simple makroer? Samt skabe bru-
gervenlige regneark med kontrolelemen-
ter? Onsker I inspiration samt tips og
tricks til, hvor nemt arbejdet i Excel kan
gores?

Malgruppe - dette kursus er til jer
Kurset henvender sig til personer, der
allerede har en god erfaring, og som
onsker at komme et "spadestik” dybere

i Excel. Deltagerne har enten deltaget

pa kurset Excel Videregdende eller har
arbejdet med Excel i en drraekke, og har
dermed opnéet en god erfaring og et ud-
videt kendskab til programmet.
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Kursusform

Kurset veksler mellem gennemgang, ek-
sempler og praktiske gvelser. Deltagerne
skal medbringe egen PC med Excel in-
stalleret pd kurset, da cirka halvdelen af
kurset er hands-on. Deltagerne har mu-
lighed for at stille masse af sporgsmal -
ogsa til deres egne regneark. I far et over-
skueligt og letlaeseligt kursusmateriale pa
dansk. Kursusmaterialet kan bruges som
et opslagsverk efter kurset.

Niveau: @vet/erfarne

Varighed: 2 dage
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Agenda-dag 1+2

Avanceret formatering
e Brugerdefineret formatering
e Opret dine egne formater

Datakontrol og beskyttelse
e Beskyttelse af celler, ark og filer
e Datavalidering - indtastningskontrol

Avancerede funktioner

e Logiske operatorer med SAND/FALSK

e Logiske funktioner (HVIS, OG, ELLER, VEALG)

e Logisk fejltest (HVIS.FEJL)

e Opslagsfunktioner
(LOPSLAG, VOPSLAG, SAMMENLIGN, INDEKS)

o Indlejrede funktioner (HVIS og HVIS, LOPSLAG og
SAMMENLIGN, INDEKS og SAMMENLIGN)

e Kontrol af data med informative funktioner (ER.TAL m. fl.)

EXCEL AVANCERET

Avancerede lister

¢ Brugerdefineret sortering
e Avanceret filtrering

e Database funktioner

Kontrolelementer i Excel

¢ Brugervenlige formularer og valg

¢ Anvendelse af de forskellige typer af kontrolelementer
¢ Funktioner til kontrolelementer

Makroer

e Automatisering af rutiner med makroer

¢ Oprettelse og indspilning af simple makroer
¢ Genbruge makroer i alle dine projektmapper
o Sikkerhed og gemme makroer

e Tildel makroer til veerktojslinjer

Tips og tricks

o Fitips og tricks til hvor nemt dit arbejde i Excel kan gares
e Fiinspiration til god brug og skik i Excel

e Spar tid - leer genveje til at udfere daglige handlinger

Excel Avanceret (to dage) prisen er 12.000 kr. pr. kursusdag (ekskl. Moms, overnatning og transport). Kursusmateriale er inklu-
deret. Kommunen stér selv for lokale og forplejning. Der er plads til max. 13 deltagere pd et kursushold. Undervisningen er
som udgangspunkt fra 9.00-16.00 alle kursusdage, men vi kan ogsa aftale 8.00-15.00, eller hvad der passer bedst for jer.

Evt. spergsmal kan rettes til arrangementsinfo@kl.dk




