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Excel 2003, suomenkielinen ohjelmaversio, peruskurssi

Kurssin kesto: 1 paiva
Kurssityyppi: Luentoja, harjoituksia ja harjoitusten ratkaisuja videoesityksena
Kurssikieli: Luennot suomeksi, materiaali suomeksi

Kurssikuvaus: Excel 2003 peruskurssi sisaltaa taulukkolaskennan perustoiminnot, joita
jokaisen Excel-kayttajan on hyva hallita.

Kurssin tekija, Kirsti Leppamaa, on kouluttanut ja kayttdnyt Excel-taulukkolaskentaohjel-
maa sen ensimmaisestd Windows-versiosta lahtien ja on perehtynyt syvallisesti Excelin
toimintoihin.

Kurssin kohderyhma: Kurssi on suunnattu henkiléille, jotka haluavat oppia kayttdméaan
Excel 2003 -taulukkolaskentaohjelmaa tai kerrata taulukkolaskennan perusteita. Aikai-
sempaa kokemusta taulukkolaskennasta ei tarvita.

Kurssin tavoite: Kurssin tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa arkipaivan tyéskentelya
taulukkolaskenta-ohjelmalla.

Kurssin sisalto:

Tyétila ja naytén osat

e tydkalurivit ja valikot, pikavalikot

e taulukko, rivit, sarakkeet, nimiruutu ja kaavarivi
Tiedostotoiminnot

e uusi tydkirja

e avaaminen ja tallennus

e taulukkosivujen lisdys, kopiointi ja poisto
Tietojen sy6ttd ja kéasittely

e siirtyminen taulukossa ja solujen valinnat

e tiedon sy6ttd ja muokkaus, solun tyhjentdminen
e automaattitayttétoiminnot

e kommenttien kasittely
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Peruslaskenta

e laskennan perusajatus

e peruslaskutoimitukset ja kaavan kirjoitus

e virheilmoitukset ja automaattinen virheentarkistus
e Summa-funktio

Funktioiden kayttd

e perusajatus ja funktiorakenne

e funktion kirjoittaminen

e funktion kayttd valintaikkunasta (funktioryhmat ja valintaikkunoiden kaytté)

Kaavojen ja muun tiedon kopiointi ja siirto

e kopiointi ja suhteelliset viittaukset

e suorat viittaukset, sekaviittaukset

e kaavojen siirto ja kopiointi

Taulukon muotoilu

e muotoilu tybkalurivin painikkeista ja valintaikkunasta
e muotoilusivellin ja muotoilujen poisto

e rivit, solujen ja sarakkeet muotoilu, lisays ja poisto
Esitysgrafiikan luonti

e aluevalintojen merkitys

e kaavion luonti ohjattuna toimintona

e kaavion muokkaus ohjatulla toiminnolla, tydkalurivilta ja valikoista
Tulostus

e sivunvaihtojen esikatselu

tulostusalueen méaarittdminen

esikatselu

e sivun asetusten muuttaminen

yla- ja alatunnisteet
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