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Syfte  
Detta dokument specificerar kursplanen för ECDL / ICDL Spreadsheets. Syllabus beskriver 
genom studieresultat de kunskaper och färdigheter som en elev för ECDL / ICDL 
Spreadsheets bör ha. Syllabus ligger även till grund för teorin och det praktiska testet i 
denna modul.  
 
Copyright © 2012 ECDL Foundation  
Med ensamrätt. Ingen del av denna publikation får reproduceras i någon form utom i 
enlighet med ECDL Foundation. Förfrågningar om tillstånd att reproducera material bör riktas 
till ECDL Foundation  
 
Ansvarsfriskrivning  
Även om stor omsorg har tagits av ECDL Foundation i utarbetandet av denna publikation, 

ges ingen garanti av ECDL Foundation som utgivare att den information som finns i 

publikationen är helt fullständigt. ECDL Foundation är inte heller ansvarig för eventuella fel, 

utelämnanden, felaktigheter, förlust eller skada som uppstår på grund av sådan information 

eller några instruktioner eller råd på denna publikation. Ändringar kan göras av ECDL 

Foundation efter eget gottfinnande och när som helst utan förvarning.  
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Modul - Kalkylering 

Modul Kalkylering.  Här krävs det att testtagaren ska förstå principen 

om kalkylering samt visa förmåga att framställa detaljerade 

presentationer genom att använda kalkylering.  

Testtagaren ska kunna:  

• Bearbeta tabeller och spara dem i olika filformat. 
• Utnyttja inbyggda funktioner, t.ex. hjälpfunktion, för att förbättra 

produktiviteten. 
• Infoga data i celler och skapa listor på rätt sätt. Välja, sortera och 

kopiera, flytta och ta bort data.  
• Formatera rader och kolumner i tabeller. Kopiera, flytta, ta bort och 

döpa om tabeller på rätt sätt. 
• Skapa matematiska och logiska formler genom att utnyttja 

standardfunktioner. Skapa formler på rätt sätt och identifiera 
felvärden i formler. 

• Formatera nummer och text i ett kalkyleringsprogram. 
• Välja, skapa och formatera diagram för att presentera data begripligt. 
• Justera sidinställningar i ett kalkyleringsprogram och korrigera 

arbetsbokens innehåll före utskrift. 
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Kategori Kunskapsområde Ref. Kunskapsmoment 

1 Användning av 

programmet 

1.1 Bearbeta tabeller 1.1.1 Öppna och stänga ett 

kalkyleringsprogram. 

 Öppna och stänga en arbetsbok. 

  1.1.2 Skapa en ny arbetsbok baserad 

på en standardmall. 

  1.1.3 Spara en arbetsbok på en 

specifik plats. Spara en 

arbetsbok under annat namn på 

en specifik plats. 

  1.1.4 Spara en arbetsbok under ett 

annat filformat t.ex. txt-fil, 

HTML, dokumentmall, 

mjukvarutyp eller 

versionsnummer. 

  1.1.5 Växla mellan öppna 

arbetsböcker. 

 1.2 Förbättra 

användbarheten 

1.2.1 Välja grundinställningar: 
användarnamn, grundkatalog för 

att öppna och spara 

arbetsböcker. 

  

  1.2.2 Använda hjälpfunktion. 

  1.2.3 Använda zoomverktyg. 

  1.2.4 Visa/dölja verktygsfält.  

2 Celler 2.1 Mata in data, markera 2.1.1 Förstå att arbetsbokens cell ska 

innehålla bara en typ av 

uppgifter (t.ex. förnamn i en cell, 

släktnamn i den angränsande 

cellen).  

  2.1.2 Känna god praxis för att skapa 

listor: undvik tomma rader och 

kolumner i listan, infoga en tom 

rad före summaraden, säkra att 

celler som ligger bredvid listan är 

tomma. 
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  2.1.3 Infoga nummer, datum och text i 

en cell. 

  2.1.4 Välja en cell, hela arbetsboken, 

grupp av intilliggande celler eller 
grupp av celler som inte ligger 

intill varandra.  
 

 2.2 Redigera data 2.2.1 Infoga ytterligare cellinnehåll och 

ersätta existerande cellinnehåll. 

  2.2.2 Använda kommandona 

Ångra/Gör om. 

  2.2.3 Använda kommandot Sök för 

specifikt innehåll i ett kalkylblad. 

  2.2.4 Använda kommandot Ersätta för 

specifikt innehåll i ett kalkylblad. 

  2.2.5 Sortera en grupp celler efter ett 

kriterium i stigande/fallande 

numerisk ordning eller 

stigande/fallande alfabetisk 

ordning. 

 2.3 Kopiera, flytta, ta bort 2.3.1 Kopiera cellinnehållet i ett 

kalkylblad, mellan öppna 

kalkylblad och arbetsböcker. 

  2.3.2 Använda 

autofyllverktyget/kopiera med 
fyllningshandtag för att kopiera 

eller skapa tillväxtserier. 

 

  2.3.3 Flytta cellinnehållet i ett 

kalkylblad, mellan kalkylblad och 

öppna arbetsböcker. 

  2.3.4 Ta bort cellinnehåll. 

3 Använda 

kalkylblad 

3.1 Rader och kolumner 3.1.1 Välja en rad, grupp av 

intilliggande rader, grupp av 

rader som inte ligger intill 

varandra. 

  3.1.2 Välja en kolumn, grupp av 

intilliggande kolumner, grupp av 

kolumner som inte ligger intill 

varandra. 
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  3.1.3 Infoga rader/kolumner. 

  3.1.4 Ändra radhöjd och kolumnbredd; 

vald, optimal höjd/bredd. 

  3.1.5 Låsa, låsa upp rader/kolumner.  

 3.2 Kalkylblad 3.2.1 Växla mellan kalkylblad. 

  3.2.2 Infoga/ta bort ett nytt kalkylblad. 

  3.2.3 Döpa om ett kalkylblad med ett 

meningsfullt namn i stället för 

standardnamnet. 

  3.2.4 Kopiera, flytta och döpa om ett 

kalkylblad i en arbetsbok. 

4 Formler och 

funktioner 

4.1 Aritmetiska formler  4.1.1 God praxis för att använda 

aritmetiska formler: Skapa 

formler genom att använda 

cellreferenser i stället för 

aritmetiska operander. 

  4.1.2 Skapa aritmetiska formler genom 

att använda cellreferenser och 

aritmetiska operander (addition, 

subtraktion, multiplikation och 

division). 

  4.1.3 Känna igen och förstå 

standardfelvärden förknippade 

med formelanvändning. 

##Namn?, #Division/0!, 

##Referens!.  

  4.1.4 Använda och förstå relativ, 

absolut och blandad cellreferens i 

formler. 

 4.2 Funktioner 4.2.1 Skapa formler genom att 

använda funktionerna summa, 

medelvärde, minimum, 

maximum, antal. 
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  4.2.2 Skapa formler genom att 

använda logiska funktionen OM 

(resulterande i ett av två 

specifika värden) genom att 

använda kommandon =, >, <. 

5 Formatera 5.1 Tal, datum 5.1.1 Formatera celler: ändra antalet 

decimaler, använda 

tusentalsavgränsare. 

  5.1.2 Formatera celler: för att visa 

datum i ett visst format, visa en 

valutasymbol. 

  5.1.3 Formatera celler för att visa tal 

som procent. 

 5.2 Innehåll 5.2.1 Ändra utseende på cellinnehåll: 

teckenstorlek och typsnitt. 

  5.2.2 Använda textformatering i en 

cell: fet, kursiv, understruken 

eller dubbelt understruken. 

  5.2.3 Använda olika färger på 

cellinnehåll och cellbakgrund. 

  5.2.4 Kopiera formateringen från en 

cell eller grupp av celler till en 

annan cell eller grupp av celler. 

 5.3 Justering, 

kantlinjeeffekter 

5.3.1 Lägg till kantlinjer till en cell eller 

grupp av celler. 

  5.3.2 Justera innehållet i en cell eller 

grupp av celler: vänster, höger, 

center, topp, botten. 

  5.3.3 Sammanfoga celler och centrera 

innehållet i sammanfogade 

celler. 

  5.3.4 Lägg till kantlinjeeffekter till en 

cell eller grupp av celler: linjer, 

färger. 
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6 Diagram 6.1 Skapa  6.1.1 Producera olika typer av diagram 

(stapeldiagram, liggande 

diagram, linjediagram, 

cirkeldiagram). 

  6.1.2 Välja ett diagram. 

  6.1.3 Ändra diagramtyp. 

  6.1.4 Flytta diagram, ändra storlek på 

eller ta bort diagram. 

 6.2 Redigera 6.2.1 Infoga en rubrik till diagrammet, 

ta bort från diagrammet och 

redigera. 

  6.2.2 Infoga dataetiketter i ett 

diagram: värde/tal, procent. 

  6.2.3 Ändra bakgrundsfärgen i 

diagrammet, ändra 

fyllningsfärgen i förklaringen. 

  6.2.4 Ändra färg på dataelement 

(stapel, balk, linje, område). 

  6.2.5 Ändra storlek på teckensnitt, 

rubrikfärg, diagramaxlar, ändra 

diagramförklaring. 

7 AM3.5 Förbered 

utskrifter 

7.1 Inställningar 7.1.1 Ändra kalkylbladsmarginaler: 

topp, botten, vänster, höger. 

  7.1.2 Ändra kalkylbladsorientering och 

pappersstorlek. 

  7.1.3 Justera utskriftsinställningar för 

att få plats med 

kalkylbladsinnehållet på en sida 

eller ett visst antal sidor. 

  7.1.4 Infoga och redigera sidhuvud 

och sidfot i ett kalkylblad. 

  7.1.5 Infoga fält i ett sidhuvud, en 

sidfot: sidnumrering, datum, 

klockslag, filnamn, kalkylbladets 

namn. 
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 7.2 Kontroll och utskrift 7.2.1 Kontrollera och korrigera 

räkningar och text i ett 

kalkylblad. 

  7.2.2 Välja rutnätets rad- och 

kolumnrubriker i utskriftssyfte. 

  7.2.3 Infoga automatiska 

utskriftsrubriker på varje sida av 

ett utskrivet kalkylblad. 

  7.2.4 Förhandsgranska ett kalkylblad. 

  7.2.5 Skriva ut en grupp celler från ett 

kalkylblad, ett helt kalkylblad, 

antal kopior av ett kalkylblad, 

hela arbetsboken eller ett utvalt 

diagram. 

 

 


