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Excel-taulukkolaskentaohjelman
perusteet

Tilld Excel-kurssilla opit hyddyntimédin teholdaasti tauluklo-
laslentaohjelmia tydssisi ja muissa tarpeissasi. Annamme sinulle
teholdcaat opit Excelin perusteista proldiyttidn, Saat hyodyllisid
tietoja ohjelman ominaisuuksista, taululdwlaskennasta, kaavojen
kdytdstd ja lcaavioiden luonnista jne.
Kurssin jilkeen teet ja kidytit Excel-taululwita ndpsisti monissa
arkitarpeissasi.
Aika

Kurssi toteutetaan kahtena iltana to 26.ja ti 31.8.2010 klo 17:30-21:00
Paildka

Ereran koulutustlat Tulliportinkatu 8, Kuopio
Hinta

Hinta onVAIN 32 €-40 € /opiskelija (sis. 23% alv). Hintaan vaikuttavat

opiskeliamaira ja yrityksen koko. Oppiva Yritys hankkeen taysi tuki 1-49

henkilén yrityksille on parhaimmillaan 80%. 2
Kurssin ryhmakoko on 8-10 henkiloa
" Jimoittautuminen osallistuja
__'./-;'“ limoitrautuminen | 3.8.2010 mennessa Mia Hakuliselle Savon Yrirejiin

r p. 044 368 0508, mia.hakulinen@yrittajacfi tai QL:n verkkosivuilla www.qlfi.

Valmistautuminen
Valmistaudu kurssille reippaalla oppimishalulla ja rennolla mielella.
Kurssilla tarvitaan tietokone, jossa on Excel-ohjelma ja jolla voi paast nettiin,
Kurssipaikalla on langaton nettiyhteys. Ot mukaan oma Epparisi, jolloin
kurssilla ndytetravar hyadylliset asetukset tallentuvar siihen suoraan.
Jos sinulla ei omaa lapparia ole, niin ilmoitathan asiasta ilmoitrautumisesi

yhteydessa,
Kouluttajana kova ammattilainen:

Vesa Pitkanen
Vesa on ulospain suuntutunut kouluttajataituri, joka valloittaa yleisonsa.
Koulutukselman hin on tietotekniikan AMK-insinocri ja tradenomi.
Kouluttamisen lisaksi han hoitaa IT-tuki- ja mikrotukitehtivia sela hoitelee
IT-ympariston yllapidon, ohjelmistojen ja laicteiden asennukset ja kayton
Yhteistydssi: opasmkm_

% Suvon v QL Laatutoiminta Oy

etera .= QL on v.-96 perusterty, valtakunnallisest verkostoituneena Kuopiosta
toimiva asiantuntijayritys, joka on keskittynyt yritysten kokonaisvaltaisten
kilpailuetujen kehit@miseen.

""‘F'"E‘L’"J“.“L 1 Ydinosaamistamme on johtamisen, liketoiminnan ja henkiloston
‘lLa kehitaminen, valmentaminen, arvioint seki tietotekniikan hyvaksikiytto
liiketoiminnassa.

Kehittamme sahkaoisen liiketoiminnan kaytannon tyokaluja ja -ohjelmistoja.
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Excel-tekstinkasittelyohjelman
perusteet

|.jakso

Excel taululkkolaskentachjelmana

Excel 2003 ja 2007 esittely ja ominaisuudet Iyhyesti. Kurssilla keskitymme ensisijaisesti 2007 versioon.

tyokalut ja niiden kaytto

asetukset ja niiden saatd

kayttajatietojen asettaminen
Excel-laskentataulukoiden kaytto

kayttokohteet ja —tarpeet

taulukkolaskenta

lomakkeet

yritystarpeet ja hyotykaytto
Excel-laskentatauluklo

uuden laskentataulukon luominen ja tallentaminen
Case-laskentataulukko

harjoitustehtavan valinta
Tulostus

kirjoitintulostus ja -asetukset

laskentataulukkonakymat ja sivuasetukset

ala- ja ylatunnisteiden kaytto

PDF-tulostus, tallentaminen PDF-muotoon

2.jakso

Excel-laskentataulukon muotoilu
kaavat ja kaavojen kayttd
tekstin ja solujen muotoilut
ehdollinen muotailu
sisaltdjen siirto ohjelmasta toiseen esim.Wordista ja PowerPointista
Tehol@ytto
leikkaa-liimaa ja monista tehokkaasti
kaavojen ja sisallon monistus
kaaviciden nopea luominen
suojaukset
Kurssin opit ja oivallukset

loppukeskustelu ja palautteet
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