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Excel grund & Fortsättning 
 
2 dagar 
 

I den här kursen lär du dig först om Excels grundläggande funktioner. Du lär dig att 
anpassa Excel, undvika vanliga fallgropar, skapa tabeller för att kunna analysera din data, 
dynamiska diagram m.m. 

Kursen syftar också till att ge deltagaren nytta, förståelse och vilja att lära sig mer om 
vilka möjligheter som finns i Excel. 

Efter utbildningsdag 1 behärskar du de grundläggande funktionerna i Excel. 

Dag 2 behandlar Excels mer avancerade delar.  
 
I den här fortsättningskursen fördjupar du dig inom formelhantering, pivottabeller, 
pivotdiagram och databashantering. Syftet med denna kurs är att övningarna i denna 
kurs ska underlätta och effektivisera din vardag med Excel. 
 
Övningarna är baserade på vanliga arbetsuppgifter som ofta utförs på företag och 
organisationer. Kursen syftar också till att ge deltagaren ännu mer förståelse och nytta av 
Excels smarta funktioner. 
 
Utbildningens övningar och exempel är baserade på vanliga arbetsuppgifter som ofta 
genomförs på företag och organisationer. Efter utbildningen kommer du att kunna arbeta 
ännu mer effektivt i Excel, tack vare djupare kunskaper inom pivottabeller och 
pivotdiagram, kalkylering och problemlösning. 
 
Efter utbildningsdagarna behärskar du både de grundläggande och de mer avancerade 
funktionerna i Excel. 
 
DEL AV KURSINNEHÅLL 

• Anpassa Excel med inställningar.  
• Regler för inskrivning av siffror, text och tecken 
• Autosumma 
• Skapa egna formler 
• Formler med relativa och absoluta referenser 
• Arbeta med flera blad samtidigt 
• Villkorsstyrd formatering 
• Arbeta med listor och tabeller 
• Lås rubriker i listor 
• Sortera på en eller flera nivåer 
• Gör urval med hjälp av Autofilter 
• Skapa och ändra diagram 
• Dela upp textdata i kolumner 
• Sammanfoga textdata 
• Dubbletthantering 
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• Utskrifter 
• Villkorsstyrd formatering 
• Skydda celler och blad 
• Funktioner – Statistik – Matte - Datum 
• Tips och trix samt deltagarnas önskemål 

 
MÅLGRUPP 
 
För dig som vill lära dig Excels grundläggande funktioner och kunna arbeta effektivt med 
Excel. 
 
FÖRKUNSKAPER 
 
Inga förkunskaper krävs men datorvana (Windowsmiljön) rekommenderas. Vi anpassar 
kursen efter era kunskaper. 


