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KORTKOMMANDON - ARBETSBOK

Kortkommando SV [EN]

Beskrivning

Esc

Ctrl +Z

Ctrl + X

Ctrl + C

Ctrl +V

Ctrl + Shift + V
Ctrl + Alt +V
Ctrl +Y

Ctrl + Teller Ctrl + L

Ctrl + B[Ctrl + F]
Ctrl + H

Ctrl + Q

Ctrl + E

Ctrl + D

Ctrl + Shift + 2
Ctrl + R

Ctrl + Shift + L
Alt + Shift + >
Alt + Shift + ¢«
Ctrl + 8

Alt + F1

F11

Alt + J

Alt + F11

Alt + F4

Alt + F8

Alt eller F10

Ctrl + F1

Ctrl + Geller F5
Ctrl + Shift + :
Ctrl + Shift + ;
Ctrl + I [Ctrl + K]
F1

F2

F7

Avbryta kommando eller aterga fran dialogruta
Angra

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Klistra in varden

Klistra in special

Gor om

Skapa Exceltabell

Sok

Ersatt

Snabbanalys

Snabbfyllning

Kopiera och klistra in innehall/formel fran cell ovan
Kopiera och klistra in vardet fran cell ovan
Kopiera och klistra in innehall/formel fran vanster
Visa/dolja filter

Gruppera (rader/kolumner)

Dela upp grupp (rader/kolumner)
Visa/dolj gruppering

Infoga standarddiagram i befintlig bladfiik
Infoga standarddiagram i ny bladfiik

Valja ur droplista i en cell

Oppna VBA-editorn

Stang program

Dialogrutan Makro

Aktivera val i menyfliksomradet

Visa/dolj menyfliksomradet

Dialogrutan Ga till

Infoga aktuellt klockslag

Infoga aktuellt datum

Infoga hyperlank

Hjalpfunktionen

Redigera aktiv cell

Oppna stavningskontroll
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F4 Upprepa senaste atgarden/kommandot
Ctrl + N Ny arbetsbok

Ctrl + O Oppna arbetsbok fr&n Excel

Ctrl + F12 Oppna arbetsbok frén Utforskaren
Ctrl +S Spara arbetsbok

F12 Spara som i Utforskaren

Ctrl + W Stang arbetsbok

Ctrl + P Forhandsgranska & Skriv ut

Ctrl + PgDn Bl&addra mellan bladffikar (till hoger)
Ctrl + PgUp Bladdra mellan bladffikar (till vanster)
Ctrl + Tab Vaxla mellan 6ppna arbetsbdcker
Alt + Tab Vaxla mellan programfonster

Ctrl + F9 Minimera arbetsbok

Ctrl + F10 Aterstall fonster/maximera fonster
Ctrl + - Ta bort rad/kolumn/cell

Ctrl + + Infoga rad/kolumn/cell

Ctrl + 9 Dalj markerad rad

Ctrl +J Dolj markerad kolumn

Ctrl + Shift +) Ta fram rad

Shift + F11 Infoga bladflik

KORTKOMMANDON - FORMLER

Alt + Shift + = Summa/Autosumma

F4 Las cellreferens

F9 Utvardera/berakna en markerad del av en formel
F3 Infoga definierat namn i formel

Ctrl + F3 Dialogrutan Namnhanteraren

Ctrl + Shift + F3 Skapa definierat namn fran markering

Ctrl + Enter Bekrafta formel och stanna kvar i aktiv cell

Ctrl +* Kopiera och klistra in exakt formel fran cell ovan
Ctrl + Shift + A Infoga funktionsargumenten i en formel

Ctrl + Shift + U Maximera/minimera formelfaltet

Shift + F3 Infoga/dppna funktion i cell (funktionsdialogrutan)
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» infocell.se
Har b&vjm din resa mot okade kunskaper i Excel & officepaketet

Né&r du anlitar oss kan du vara sdker pa att fa en erfaren och engagerad kursledare.
Unikt for Infocell ar att vara kursledare ar samma personer som forfattar var
kurslitteratur, skapar var e-learning och som du moter i var support.

Var malsattning ar att 6vertraffa dina forvantningar och alltid gora utbildningstillfallet
till en upplevelse — da fastnar din kunskap battre.

SCHEMALAGDA LARARLEDDA KURSER

Vara 6ppna kurser i Excel och Office haller hogsta
kvalitet. Vi arbetar med kursledare som brinner
for att gora dig battre i Excel och Office.

For att maximera din helhetsupplevelse ar varje
detalj viktig for oss!

Pedagogisk och omfattande kurslitteratur, bra lokaler och utrustning, goda maltider,
ovningsfiler med facit, bra support efter kursen och e-learning med méjlighet till
repetition efter kursen ar sjalvklarheter for oss pa Infocell.

Vara 6ppna kurser halls i Stockholm, Goteborg och pa distans.

s FORETAGSANPASSADE KURSER
ﬂ& Tillsammans med er skraddarsyr vi en
A utbildning som motsvarar ert behov. Allt fran
sma grupper till hela foretagets medarbetare.

oy ~
A - oy
& z. Vid 6nskemal genomfor vi kunskapsinventering
//@ W for att hitta ratt niva och gruppering.

En av fordelarna med en foretagsanpassad kurs
ar mojligheten att styra 6ver utbildningens innehall. Ni kan valja ur vart ordinarie
kursutbud, men sjalvklart ocksa valja kursavsnitt helt fritt. Valj nar och var ni vill ha
utbildning, sa att det passar er och ni kan valja om den ska vara pa plats hos er eller
ges online.

Precis som vid vara schemalagda kurser ingar alltid e-learning, sa att ni kan repetera
och forkovra er ytterligare efter kurstillfallet.
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WEBBINARIER

Kortare live-utbildning online dar deltagare kan finnas med fran flera olika platser.
En effektiv mojlighet att na ut med snabb information/utbildning till manga kollegor.

Exempel pa Webinar: — .
* Tips & Tricks i Excel Ll ' N FOCVLL

* Mojligheterna med Microsoft 365
e Effektiv e-posthantering i Outlook
¢ Halla i och vara med i Teamsmoten
¢ Nyheterna i Excel

b

FORELASNINGAR OCH SEMINARIER

Vi genomfor forelasningar for olika grupp-
storlekar inom 6nskade fokusomraden.
Detta kan vara i samband med en konferens,
kick-off eller andra sammankomster.

Exempel pa seminarier:

¢ Tips och Tricks i Excel

¢ Se mojligheter med Powerverktyg i Excel
¢ Presentationsteknik med PowerPoint

e Samarbeta med Teams

Kowtakta ofs garna om du har {V&qor
eller ar intresserad av u’fbilo\ninq!

) Tobias Ljung ) Robert Larsson

Excelspecialist & Utbildningsansvarig IT-pedagog & Officespecialist

0522-50 60 08 0522-50 60 52
tobias@infocell.se robert.larsson@infocell.se

) Anna-Lena Carlsson

Kundansvarig

0522-50 60 02
anna-lena.carlsson@infocell.se
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D

+800 filmer
Du hittar alltid det
du soker i vart stora
kursutbud.

Repetera & 6va
Du kan 6va och
repetera hur mycket
som helst.

officekurs.se

U{’bilo\niug {—5Y ALLA i Excel & Oﬁice

Text & bilder
Tillgang till digital
litteratur till
kursavsnitten.

Dashboard
Se dina framsteg
i din personliga
kontrollpanel.

FORDELARNA MED E-LEARNING

PEDAGOGISKA
E-KURSER AV
PROFESSIONELLA
UTBILDARE

Med vara e-kurser kan du
ge alla medarbetare just
den utbildning som var och
en behover i Officepaketet.
Pedagogiska videofilmer
och digital kurslitteratur ger
tva alternativ till inlarning

och probleml6sning.

Stort utbud av kurser och

svarighetsgrader gor att

alla hittar utbildning pa
ratt niva!

Nar du vill Fragetester

Online 24/7 Kunskapstest i

— utbilda dig nar anslutning till

du sjalv vill. kursavsnitten.
Support Kursintyg

Chatta direkt i platt-
formen med vara

kursledare.

Efter genomgangen
kurs erhaller du ett
kursintyg.

Det finns manga fordelar med e-learning. Ni kan na ut till alla anstdllda med samma
utbildning, vilket ger bade likriktning och sakerstéllande av kvalitet.

En annan foérdel ar att du minskar produktivitetsbortfall da de anstallda inte aker ivag
utan finns tillgdngliga om sa kravs. Tiden for utbildning kan ocksa utnyttjas effektivt
da man kan gora kurser vid tidpunkter da man har mindre att gora pa jobbet.
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E-learning {ull med m6jlia]ke+er!

Du kan studera nar du vill, var du vill - under 365 dagar! Bestall idag - borja idag!

VARA POPULARA KURSPAKET:

OFFICEPAKETET

Det ultimata kurspaketet. Imponera pa dina kollegor i
Med Guldpaketet har du tillgang programmen som du anvander
till ALLA vara e-kurser. varje dag. Fa tillgang till kurser i
alla Officeprogram.

EXCELPAKETET POWERPAKETET

Bli foretagets Excelexpert! Framtiden ar har!
Med detta paket far du ditt Excel- Med Power Query, Power Pivot
behov méttat oavsett pa vilken och Power Bl revolutionerar du
niva du startar. ditt Excelarbete!

ENSKILDA KURSER — VALJ KURSEN SOM PASSAR JUST DIG

Sjalvklart kan du studera enskilda kurser.

Vilj och vraka bland exempelvis Excel Grund/Sjalvlarda, Excel Fordjupning, Excel
Pivottabeller, Excel Avancerad, Excelwebbinarier, Excel och Al, Power Query, Power
Pivot, Power BI, VBA & Makron, Word, PowerPoint, Teams, Outlook, OneNote.

PROVA GRATIS

Ga in pa officekurs.se och testa kostnadsfritt.
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.)) excelbrevet.se
Landets storsta Ex(elblo%

Excelbrevet.se &r en bloggsida dar manga skrivna tips och instruktionsvideos om Excel
och 6vriga Officepaketet publiceras I6pande.

Malsattningen &r att tacka in manga amnesomraden. Du lar dig Excel dels via klassiska
textbeskrivningar och dels via moderna videofilmer. Du far forhandstitt pa olika Excel-
nyheter och nya programversioner, kortkommandon och lite tips i de andra
Office-programmen ocksa.

Vi strdvar hela tiden efter att forbattra och effektivisera anvdandningen av
Excel och Officepaketet. Kontakta oss garna om du har fragor kring Excel/Office
eller dnskemal om vad du vill att vi ska tipsa vara lasare om.

Missa inte att prenumerera pa nyhetsbrevet som skickas ut 10 ganger/ar.
Nyhetsbrevet ar fyllt med nya tips & tricks, utbildnings- & nyhetstips, tavlingar
och massa annat kul - helt gratis!

Bli prenumerant du ocksa — det finns inget att [orlora
— bara en massa kunskap att vinnal

Géinget bakom Excelbrevet:
Anna-Lena Carlsson, Tobias Ljung, Anna Jagelund, Robert Larsson
och Anna-Karin Petrusson.
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KORTKOMMANDON - FORMATERING

Kortkommando SV [EN]

Beskrivning

Ctrl +1

Ctrl + F[Ctrl + B]
Ctrl + K[Ctrl + 1]
Ctrl +U

Ctrl +5

Ctrl + Shift + &
Ctrl + Shift + _
Ctrl + Shift + %
Ctrl + Shift + 1
Shift + F2

Alt + Enter

Dialogrutan Formatera celler

Fetstil

Kursiv stil

Understrykning

Genomstrykning

Infoga kantlinje runt markerat omrade
Ta bort kantlinjer

Procentformat utan decimaler
Talformat tusentalsavgransare (tva decimaler)
Infoga kommentar/anteckning
Radbrytning i cell

KORTKOMMANDON - FORFLYTTA

Kortkommando
Enter

Tab

Shift + Enter
Shift + Tab
Home

Ctrl + Home
Ctrl + End
PgDn

PgUp

Alt + PgDn

Alt + PgUp

Ctrl + Backsteg
Piltangenten
Ctrl + Piltangenten

Beskrivning

Bekrafta inmatning och/eller ga en cell nedat
Bekrafta inmatning och/eller ga en cell till hdger
Bekrafta inmatning och/eller forflytta uppat
Bekrafta inmatning och/eller forflytta till vanster
Forflytta till borjan av rad

Forflytta till borjan av kalkylbladet

Forflytta till sista (anvanda) cell i kalkylbladet
Bladdra en skarmbild ner

Bladdra en skarmbild upp

Bladdra en skarmbild till hoger

Bladdra en skarmbild till vanster

Visa den aktiva cellen i kalkylbladet

Forflytta en cell i pilens riktning

Forflytta till sista fyllda cell for rad/kolumn
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KORTKOMMANDON - MARKERA

Kortkommando SV [EN] Beskrivning

Ctrl + A Markera alla celler i kalkylbladet.
Markera sammanhangande cellomrade/pivottabell.
Markera alla objekt nar ett objekt ar markerat.

Ctrl + Enter Fyll markerade celler med inmatad formel/varde
Ctrl + Mellanslag Markera kolumn (eller tabellkolumn i Exceltabell)
Shift + Mellanslag Markera rad (eller tabellrad i Exceltabell)

F8 Utoka markering (med piltangenterna)

Shift + F8 Lagg till markering

Shift + Home Markera fran radens borjan till aktiv cell

Shift + Piltangent Utoka markering i pilens riktning

Ctrl + Shift + Piltangent Utoka markering till sista fyllda cell i rad/kolumn
Ctrl + 4 Markera fyllda celler i markerat omrade

Ctrl + Alt + ; [Alt + ;] Markera synliga celler

Ctrl + Shift + Home Markera till forsta cellen

Ctrl + Shift + End Markera till sista cellen

Ctrl + Shift + O Markera celler med kommentar

Ctrl + Shift + PgUp Markera nuvarande och foregaende kalkylblad
Ctrl + Shift + PgDn Markera nuvarande och nasta kalkylblad

Alt + Shift + PgUp Markera en skarmsida at hoger

Alt + Shift + PgDn Markera en skarmsida &t vanster

Shift + PgUp Markera en skarmsida upp

Shift + PgDn Markera en skarmsida ner

Shift + End Markera till sista cellen pa raden

Vi alskar Excel
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KORTKOMMANDON - POWER PIVOT

Hogerklicka Oppna snabbmenyn

Ctrl + D Ta bort tabell

Ctrl + M Flytta tabell

Ctrl + R Byt namn pa tabell

Alt + C Nollstall utsnittsfilter

Ctrl + PgUp Flytta till foregaende tabell

Ctrl + PgDn Flytta till nasta tabell

Ctrl + Home Ga till den forsta cellen i det Gvre vanstra hornet i den
markerade tabellen

Ctrl + End Ga till den sista cellen i det nedre hogra hornet i den
markerade tabellen

Ctrl + Esc Stang eller avbryt

Alt + 4 Oppna éversikt av autofilter-menyn

KORTKOMMANDON - POWER QUERY

Ctrl + Alt + F5 Uppdatera

Delete Ta bort kolumn

Ctrl + Shift + + Zooma in

Ctrl + Shift + - Zooma ut

Ctrl + 0 Zooma 100%

Ctrl + E Lagg till kolumn

Ctrl + Enter Fyll kolumn

Ctrl + G Ga till

- eller ¢ Ga till kolumnen till hoger eller vanster
Ctrl + > eller ¢ Lagg till kolumn i markering
Ctrl + Enter Valj markerad kolumn

Ctrl + Mellanslag Avmarkera markerad kolumn
Ctrl + { + Bokstav Byt datatyp

Ctrl +/ Kommentarsrad

Alt + Shift + A Kommentarsblock

Alt + Musklick Utoka markering

Ctrl + Shift + K Radera rad

Ctrl + Shift + Mellanslag Visa funktionsparametrar
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INFOCLL

Museigatan 2, 451 50 Uddevalla

Telefon: 0522-50 60 01
E-post: utbildning@infocell.se

infocell.se
)) Excel- & Officekurser
)) officekurs.se
E-learning

)) excelbrevet.se
Tips & Tricks

Folj oss!
Fa mer tips, nyheter, inbjudningar till
gratiswebbinarier och andra erbjudanden:

f @InfocellAB in @infocell-ab




