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Syfte

Detta dokument specificerar kursplanen for ECDL / ICDL Spreadsheets. Syllabus beskriver
genom studieresultat de kunskaper och fardigheter som en elev fér £ECDL / ICDL
Spreadsheets bor ha. Syllabus ligger aven till grund for teorin och det praktiska testet i
denna modul.

Copyright © 2012 ECDL Foundation

Med ensamrétt. Ingen del av denna publikation far reproduceras i ndgon form utom i
enlighet med ECDL Foundation. Forfrdgningar om tillstdnd att reproducera material bor riktas
till ECDL Foundation

Ansvarsfriskrivning

Aven 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 ar helt fullstandigt. ECDL Foundation ar inte heller ansvarig fér eventuella fel,
utelamnanden, felaktigheter, forlust eller skada som uppstar pd grund av sddan information
eller n&gra instruktioner eller r&d p8 denna publikation. Andringar kan géras av ECDL
Foundation efter eget gottfinnande och nar som helst utan férvarning.

ECDL Foundation is a registered business name of The European Computer Driving Licence Foundation Limited and ECDL Foundation
(International) Limited. European Computer Driving Licence, ECDL, International Computer Driving Licence, ICDL, and related logos are all
registered Trade Marks of ECDL Foundation. All rights reserved.
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| Modul - Kalkylering

Modul

Kalkylering. Har kravs det att testtagaren ska forstd principen
om kalkylering samt visa formdga att framstélla detaljerade
presentationer genom att anvanda kalkylering.

Testtagaren ska kunna:

© 2012 ECDL Foundation

Bearbeta tabeller och spara dem i olika filformat.

Utnyttja inbyggda funktioner, t.ex. hjalpfunktion, for att forbattra
produktiviteten.

Infoga data i celler och skapa listor pé ratt satt. Valja, sortera och
kopiera, flytta och ta bort data.

Formatera rader och kolumner i tabeller. Kopiera, flytta, ta bort och
d6pa om tabeller pd ratt satt.

Skapa matematiska och logiska formler genom att utnyttja
standardfunktioner. Skapa formler pd ratt satt och identifiera
felvarden i formler.

Formatera nummer och text i ett kalkyleringsprogram.

Vilja, skapa och formatera diagram for att presentera data begripligt.
Justera sidinstallningar i ett kalkyleringsprogram och korrigera
arbetsbokens innehall fore utskrift.
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Kategori Kunskapsomrade Ref.

1 Anvéandning av 1.1 Bearbeta tabeller 1.1.1
programmet

1.1.2

1.1.3

1.14

1.1.5

1.2 Forbéttra 1.2.1
anvéandbarheten

1.2.2
1.2.3
1.24

2 Celler 2.1 Mata in data, markera 2.1.1

2.1.2
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Kunskapsmoment

Oppna och stinga ett
kalkyleringsprogram.

Oppna och sténga en arbetsbok.

Skapa en ny arbetsbok baserad
pd en standardmall.

Spara en arbetsbok pa en
specifik plats. Spara en
arbetsbok under annat namn pa
en specifik plats.

Spara en arbetsbok under ett
annat filformat t.ex. txt-fil,
HTML, dokumentmall,
mjukvarutyp eller
versionsnummer.

Véaxla mellan dppna
arbetsbocker.

Vidlja grundinstallningar:
anvandarnamn, grundkatalog for
att dppna och spara
arbetsbdcker.

Anvanda hjalpfunktion.
Anvdnda zoomverktyg.
Visa/ddlja verktygsfalt.

Forstd att arbetsbokens cell ska
innehdlla bara en typ av
uppgifter (t.ex. férnamn i en cell,
slaktnamn i den angransande
cellen).

Kanna god praxis for att skapa
listor: undvik tomma rader och
kolumner i listan, infoga en tom
rad fore summaraden, sakra att
celler som ligger bredvid listan &r
tomma.
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2.2 Redigera data

2.3 Kopiera, flytta, ta bort

3 Anvdanda 3.1 Rader och kolumner
kalkylblad
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2.1.3

2.1.4

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4

3.1.1

3.1.2

Infoga nummer, datum och text i
en cell.

Valja en cell, hela arbetsboken,
grupp av intilliggande celler eller
grupp av celler som inte ligger
intill varandra.

Infoga ytterligare cellinnehdll och
ersatta existerande cellinnehall.

Anvanda kommandona
Angra/Gor om.

Anvanda kommandot Sok for
specifikt innehdll i ett kalkylblad.

Anvanda kommandot Ersatta for
specifikt innehdll i ett kalkylblad.

Sortera en grupp celler efter ett
kriterium i stigande/fallande
numerisk ordning eller
stigande/fallande alfabetisk
ordning.

Kopiera cellinnehdllet i ett
kalkylblad, mellan éppna
kalkylblad och arbetsbdcker.

Anvénda
autofyllverktyget/kopiera med
fyllningshandtag for att kopiera
eller skapa tillvaxtserier.

Flytta cellinnehallet i ett
kalkylblad, mellan kalkylblad och
Oppna arbetsbdcker.

Ta bort cellinnehdll.

Viélja en rad, grupp av
intilliggande rader, grupp av
rader som inte ligger intill
varandra.

Valja en kolumn, grupp av
intilliggande kolumner, grupp av
kolumner som inte ligger intill
varandra.
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3.2 Kalkylblad
4 Formler och 4.1 Aritmetiska formler
funktioner
4.2 Funktioner
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3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.2.1

Infoga rader/kolumner.

Andra radhéjd och kolumnbredd;
vald, optimal héjd/bredd.

L3sa, 1dsa upp rader/kolumner.
Véaxla mellan kalkylblad.
Infoga/ta bort ett nytt kalkylblad.

Dépa om ett kalkylblad med ett
meningsfullt namn i stéllet fér
standardnamnet.

Kopiera, flytta och dépa om ett
kalkylblad i en arbetsbok.

God praxis for att anvanda
aritmetiska formler: Skapa
formler genom att anvanda
cellreferenser i stallet for
aritmetiska operander.

Skapa aritmetiska formler genom
att anvanda cellreferenser och
aritmetiska operander (addition,
subtraktion, multiplikation och
division).

K&nna igen och forstd
standardfelvdrden férknippade
med formelanvandning.
##Namn?, #Division/0!,
##Referens!.

Anvanda och forsta relativ,
absolut och blandad cellreferens i
formler.

Skapa formler genom att
anvanda funktionerna summa,
medelvarde, minimum,
maximum, antal.
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5 Formatera 5.1 Tal, datum
5.2 Innehdll
5.3 Justering,
kantlinjeeffekter
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4.2.2

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

Skapa formler genom att
anvanda logiska funktionen OM
(resulterande i ett av tvd
specifika varden) genom att
anvanda kommandon =, >, <.

Formatera celler: andra antalet
decimaler, anvéanda
tusentalsavgransare.

Formatera celler: for att visa
datum i ett visst format, visa en
valutasymbol.

Formatera celler for att visa tal
som procent.

Andra utseende p& cellinnehll:
teckenstorlek och typsnitt.

Anvanda textformatering i en
cell: fet, kursiv, understruken
eller dubbelt understruken.

Anvénda olika farger pa
cellinnehall och cellbakgrund.

Kopiera formateringen frén en
cell eller grupp av celler till en
annan cell eller grupp av celler.

Lagg till kantlinjer till en cell eller
grupp av celler.

Justera innehdllet i en cell eller
grupp av celler: vanster, hoger,
center, topp, botten.

Sammanfoga celler och centrera
innehéllet i sammanfogade
celler.

Lagg till kantlinjeeffekter till en
cell eller grupp av celler: linjer,
farger.
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6 Diagram 6.1 Skapa
6.2 Redigera

7 AM3.5 Forbered 7.1 Instéliningar
utskrifter
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6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

Producera olika typer av diagram
(stapeldiagram, liggande
diagram, linjediagram,
cirkeldiagram).

Viélja ett diagram.
Andra diagramtyp.

Flytta diagram, andra storlek p&
eller ta bort diagram.

Infoga en rubrik till diagrammet,
ta bort fr&n diagrammet och
redigera.

Infoga dataetiketter i ett
diagram: vdrde/tal, procent.

Andra bakgrundsfargen i
diagrammet, éndra
fyllningsfargen i forklaringen.

Andra farg pd dataelement
(stapel, balk, linje, omréde).

Andra storlek p8 teckensnitt,
rubrikfarg, diagramaxlar, andra
diagramforklaring.

Andra kalkylbladsmarginaler:
topp, botten, vanster, héger.

Andra kalkylbladsorientering och
pappersstorlek.

Justera utskriftsinstéllningar for
att f& plats med
kalkylbladsinnehallet pd en sida
eller ett visst antal sidor.

Infoga och redigera sidhuvud
och sidfot i ett kalkylblad.

Infoga falt i ett sidhuvud, en
sidfot: sidnumrering, datum,
klockslag, filnamn, kalkylbladets
namn.
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7.2 Kontroll och utskrift 7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5
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Kontrollera och korrigera
rakningar och text i ett
kalkylblad.

Vaélja rutnatets rad- och
kolumnrubriker i utskriftssyfte.

Infoga automatiska
utskriftsrubriker pd varje sida av
ett utskrivet kalkylblad.

Foérhandsgranska ett kalkylblad.

Skriva ut en grupp celler fran ett
kalkylblad, ett helt kalkylblad,
antal kopior av ett kalkylblad,
hela arbetsboken eller ett utvalt
diagram.
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