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Gå igenom häftet Kalkyl med Excel 97. Du ska behärska de olika momenten i häftet. Är det något som du är osäker på, läs i häftet och öva, öva, öva…. 

OBS! Läsanvisningar i häftet  Du ska nu skapa en del dokument och kalkyler i Excel, vad dom ska innehålla får du bestämma själv Syftet med övning är att du ska få hjälp med att gå igenom de flesta momenten som häftet tar upp. 

	Moment
	Kan inte alls
	Behöver repetera
	Kan bra

	Skapa nytt dokument, spara med nytt namn i din mapp(H:\datakunskap\check\excel\ditt_namn.xls).
	
	
	

	Ändra teckensnitt,storlek,teckenstil,justering.
	
	
	

	Ändra kolumnbredd och radhöjd. Vad är felet när det ser ut så här ###########
	
	
	

	Lägg till olika kantlinjer och mönster.
	
	
	

	Justera texten i höjdled och textriktning i cellen.
	
	
	

	Centrera rubrik över flera celler.
	
	
	

	Ändra fyllning och mönster.
	
	
	

	Klippa ut , klistra in och kopiera celldata.
	
	
	

	Markera flera celler/kolumner samtidigt.
	
	
	

	Växla mellan kalkylblad, döpa kalkylblad, lägga till nya kalkylblad, ta bort kalkylblad, flytta och kopiera kalkylblad..
	
	
	

	Kolla in hur ditt kalkylblad ser ut i olika visningslägen och ändra förstoringsgraden. Förhandsgranska
	
	
	

	Ställ in marginalerna, ändra till liggande utskriftsformat, förstora och förminska utskriften (skalning), lägg till sidhuvud och sidfot, kontrollera resultatet med förhandsgranska.
	
	
	

	Öppna två nya arbetsböcker och växla mellan dessa.
	
	
	

	Skriv in namn och/eller siffror och träna på att sortera i bokstavsordning alt. nummerordning. Sortera också efter flera kolumner.
	
	
	

	Skriva in formler.
	
	
	

	Infoga (och sedan ta bort) rader och kolumner.
	
	
	

	Använda dig av autofyll när du skriver in text och formler. 
	
	
	

	Fyll serie (datum, serie med 10 i steg).
	
	
	

	Absolut cellreferens och autofyll när du skriver in formler.
	
	
	

	Räkna ut medelvärde, medianvärde eller max- och minivärde med hjälp av statistiska funktioner.
	
	
	

	Använd dig av OM-funktionen i en kalkyl.
	
	
	

	Träna på att göra olika diagram med hjälp av diagramguiden.

Redigera färdigt diagram t.ex. axlar
	
	
	

	Infoga bildobjekt, clipArt, wordart 
	
	
	

	Rita figurer.
	
	
	

	Skriva ut ett kalkylblad/ skala om det, om det inte får plats.
	
	
	

	Använda hjälpfunktionen F1
	
	
	

	Ändra talformat/procent/datum. Ändra antal decimaler
	
	
	

	Visa/dölja olika verktygsfält
	
	
	

	Skrivskydda en fil, lösenordsskydda en kalkyl
	
	
	

	Länka ihop excel och word med klistra in special
	
	
	


