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1 Introduktion

Att anvanda Excel 2000 &ar upplagd i tre delar, del 1 och 2 behandlar de mojligheter som
erbjuds inom ramen for kalkylbladet utan att anvanda programmeringssprak, medan del 3
behandlar de méjligheter som finns da man anvander programmeringsspraket Visual Basic for
att spela in eller skriva sma eller stora program, (aven kallade makron). Den tredje delen ar
framfor allt intressant for den som har relativt god erfarenhet av kalkylprogrammering i
allménhet och Excel i synnerhet. Tyvarr ar del 3 fortfarande under bearbetning.

1.1 Disposition

Del 1 innehaller grundlaggande kunskaper om kalkylprogramanvandning

Allmént om kalkylprogram

Nagra detaljerade sjalvstudieexempel

Grundl&ggande begrepp som formler, referenser, operatorer

Grundldaggande funktioner som redigering, formatering, diagram, lankning och utskrift

| kapitlet 'Exempel pa kalkylering' finns detaljerade exempel pa hur kalkyler byggs. Att folja
ett detaljerat exempel kan ses som ett satt att l&ra sig en programvara Gor man det en eller
flera ganger kommer man lattare att forsta vad beskrivningarna langre fram i boken handlar
om. Det som ovana datoranvéndare ofta betraktar som ett stort problem dr att tillagna sig
tillrackligt mycket inledande fardighet for att kunna gora en egen enkel tillampning. Genom
att folja en snitslad bana i form av ett detaljerat exempel en eller flera ganger, kan man oftast
tillagna sig tillrackligt mycket for att kunna ga vidare mer pa egen hand. Darfor
rekommenderas lasaren, som pa egen hand vill tillagna sig kunskaper att folja de inledande
exemplen, inte bara en gang utan flera, for att pa sa satt trana upp fardigheten med verktyget
Excel.

Del 2 innehaller kunskaper for den nagot mer erfarne kalkylprogramanvandaren
Makro (behandlas dversiktligt, ytterligare information finns i del 3)
Sékerhet-skydd

Grafiska objekt och disposition

Att s6ka information och rapportering med filter, delsumma och pivottabeller
Matrisformler, textfiler och MS Query

Hur man anpassar Excel efter olika 6nskemal

Principer for anvandning av kalkylprogram

Specialfaciliteter av olika slag som t ex gruppredigering, snabbtangenter, serier
Beskrivning av olika funktioner med exempel.

Del 3 tar upp nagot mer avancerade fragor och syftar till att ge en praktisk introduktion till
programmering i Excel, som kan vara anvandbart for den som verkligen vill utnyttja Excel
fullt ut.

Kompendierna bygger pa elementara kunskaper i Windowshantering.
Synpunkter pa utformning och innehall mottages tacksamt av forfattaren per e-post, brev, fax
eller telefon (se forsattsbladet).
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1.2 Kalkylprogram

Kalkylprogram® har ett framst anvandningsomrade bland personer som sysslar med
berakningsarbete och/eller presentation. Det kan gélla ekonomer, planerare eller handlaggare av
olika slag. Arbetsuppgifterna som kan stédjas med kalkylprogram kan réra aterkommande rutiner
eller tillfalliga uppgifter. Det ar aven vanligt att anvanda kalkylprogrammet som en enkel
ordbehandlare. For att lagra data, ofta i listform, och for att kunna gora anpassade utskrifter.

Det i Sverige vanligast forekommande kalkylprogrammet &r Microsoft Excel, men det finns andra
med liknande funktionalitet t.ex. Lotus 1-2-3. Grundidén med alla kalkylprogram ar att man
anvander sig av ett kalkylblad som &r utformat som en matris med rader och kolumner dér
skarningspunkterna (cellerna) kan fyllas med data i form av tal, text eller formler (som refererar
till andra celler). Ibland liknas kalkylbladet vid ett rutat papper och det finns uppfattningar om att
denna likhet far manniskor att kanna igen sig, vilket eventuellt bidragit till att kéra
kalkylprogrammet till ett av de vanligaste PC-programmen for s.k. slutanvandare.

Aven om olika kalkylprogram har olika tillverkare och olika utseende, s& ar de grundlaggande
funktionerna lika. Det finns en kalkyldel, dar man fyller kalkylbladet med data och formler.
Det finns en diagramdel dar man presenterar nagot kalkylbladsdata i form av diagram.
Slutligen finns det ndgon form av sk makrodel dar man kan forfina sina kalkyler med mer
eller mindre komplicerade program som man spelar in eller skriver sjalv.

Grundfunktioner som finns i Excel (och andra kalkylprogram) &r funktioner for:
Hantering av kalkylbladet som sadant, t ex spara, 0ppna, stanga och avsluta
Redigering av kalkylbladet t ex kopiera, flytta, ta bort, ersatta mm
Berdkning av data genom formler och funktioner av skilda slag
Formatering av data vad galler typsnitt, storlek, justering, farg, ramar mm
Presentation av data i form av diagram

Funktioner for inspelning eller inmatning av makroprogram

Hantering av data i form av listor och tabeller

Rapportering

Lankning av data mellan kalkylblad

Anpassade utskrifter

Att skydda data mot atkomst och avsiktlig och/eller oavsiktlig skada

Att anpassa kalkylbladsmiljon till individuella krav eller olika foretagsstandard t ex med
mallar

Att importera eller exportera data till andra program eller miljoer

Att samtidigt hantera flera kalkylblad som logiskt hor samman

Hjalp av olika slag

Att bearbeta data fran externa databaser

Utformning av dialoger

Hantering av grafiska objekt

Att disponera ett dokument, dvs att kunna dela in ett dokument i olika nivaer och visa
dessa selektivt

Statistisk analys

e Stavningskontroll.

! Den engelska benamningen pé kalkylprogram &r spreadsheet program.
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Dessutom finns tillaggsapplikationer for analys av olika slag, som t ex Problemldsaren och
Scenariohanteraren (galler Excel).

1.3 Microsoft Excel

Kalkylprogrammet Microsoft Excel arbetar under Windows och har alltsa dess typiska
anvandargranssnitt med fonster, ikoner, rullgardinsmenyer och mushantering. De flesta
funktioner gar utmarkt att anvanda aven utan mus. Vanligt ar att man tillagnar sig ett arbetssatt
dar man blandar anvandning av mus och tangentbord pa det séatt som man sjélv trivs med.

Programmet har utvecklats sedan 80-talet och kommer ut med en ny version ungefar vartannat ar.
| grunden ar programmet sig likt mellan versionerna men ofta finns betydande férandringar inom
olika delar av programmet. | Excel 2000 kan man notera foljande forandringar jamfort med Excel
97:

o Utokade mojligheter att integrera applikationer med Internet och WWW

Uttkade mojligheter att 6ppna och spara dokument

Utokade diagramfunktioner

Utokade pivoteringsmojligheter

Utokade mojligheter att hamta data fran textfiler

Digital signering av makron for att forhindra virusspridning

Ny version av Visual Basic for Applications (ver 6)

Nya formateringsmojligheter vid anvandning av listor (s.k. Autofyllista)

Euro-symbolen tillganglig i Excel

Mojligheter att anvanda aktivitetsfaltet for att se vilka filer som ar 6ppna
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2 Att anvanda Excel
| detta kapitel beskrivs grundldggande anvéndning av Microsoft Excel.

2.1 Starta och avsluta Excel

Eftersom Excel arbetar under Windows maste Windows startas innan Excel kan startas. Under
Windows finns det mojlighet att skapa olika granssnitt. | allménhet finns det dock mojlighet att
starta de flesta applikationer via startmenyn. Det finns dock flera olika sétt att 1agga upp sina
granssnitt varfor nedanstaende forslag ar ett bland flera mojliga.

For att starta Excel via Start-menyn

Starta Windows

Klicka p& Start-menyn i@ Start
Valj Program

Valj Microsoft Excel

En annan majlighet ar att (via Utforskaren) skapa en Excel-ikon (en sk Genvag) pa skrivbordet.
Genom att dubbelklicka pa denna startas sedan Excel.

For att avsluta Excel:

Valj Arkiv/Avsluta

eller

Tryck Alt+F4

eller

Valj Systemmeny B8 /Stang

eller

Dubbelklicka pa Systemmeny
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2.2 Excel-miljon
Da man startar Excel 2000 mots man av Excel:s grundmeny, grundverktygsfalt, en tom arbetsbok
(Bok1) och ett tomt arbetsblad (Blad1).
E3 Microsoft Excel - Bok1 M= 3
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2.3 Applikations- och dokumentfonster

Pa bilden ovan finns tva typer av fonster, namligen:

o Applikationsfonstret, pa vars titelrad det star Microsoft Excel-Bok1 (i exemplet ovan)

e Dokumentfonstret, som visar sjalva arbetsboken.

Applikationsfonstret kan innehalla flera dokument. Dessa dokument kan placeras pa olika satt i
applikationsfonstret. Pa bilden ovan ar dokumentfonstret arrangerat sa att det aktiva dokumentet
fyller maximalt av applikationsfonstret (dokumentet ar maximerat).

23.1 Minimera, Maximera, Aterstéll och Sting

Pa bilden ovan &r saval applikations- som dokumentfonster maximerade, vilket innebar att
respektive fonster tar sa mycket plats som mojligt. | det dvre hogra hérnet av bildskarmen finns
knappar for saval applikation (Excel) som dokumentet (Bok1), se nedan. De &vre tre knapparna
géller for applikationen och de nedre tre for dokumentet.

=121 ]

Nar fonstret &r maximerat kan det antingen aterstéllas sa att det far ramar eller sa kan det
minimeras.

Minimera, Aterstall- och Stang-knapparna till hoger pa applikationsfonstret =I81Xl galler for
Excel-applikationen pa foljande satt:
e En klickning pa Minimera '=1 gor att Excel férminskas till en ikon i aktivitetsfaltet.

iﬂSlaIt"J & 7 D ”H Microsofm-ﬁom ||%%'°Eﬂ%ﬁ‘<ﬁ"ﬂ£@®o 18:47
Excel ar i det laget vilande men igang, och man kan aktivera Excel igen genom att klicka pa
ikonen

e EnKklickning pa Aterstall &I gor att Excel fir ramar och kan dérmed flyttas och
storleksandras. Det innebar ocksa att man kan véaxla mellan applikationer genom att klicka pa
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respektive applikation.
iaf Excel2000 Dell_doc - Microsoft Word

0
f o
2|

. Jﬁrkiv Redigera Wisa Infoga Formakb Werkbwg Tabell Fénster Hijslp
Adobe Acrobat 4.0

Il_h-’hrilml_‘h RRI'.-II.JEL .r“l_ - I__:: |‘1|r

Ed Microzoft Excel - Bok1
J Arkiv Redigera Yisa Infoga Format '-.-'erktgg|gata Fonster Hjalp

B B = SRS BTN = A= s SRR I~ S - R 1 BTV A e T
e Enklickning pa Stang I gor att Excel stangs.

Nar Excel ar aterstallt sa att det har ramar kan det minimeras, maximeras eller stangas ‘=101,

e Enklickning pa Maximera 8 gor att Excel tar upp sa mycket plats som méjligt pa
bildskarmen. Ramarna forsvinner och Maximera forvandlas till Aterstall.

For att fa tillbaka ramarna:

e Klicka pa Aterstall &

Man kan dven véxla mellan Maximera- och Aterstall-ldgena genom att dubbelklicka pé titelraden,
bade pa applikationen och pa dokumentet.

Minimera, Aterstall- och Stéang-knapparna till hoger pa dokumentfonstret =18 galler for

dokumentet pa féljande sétt:

e En klickning pa Minimera '=1 gor att dokumentet forminskas och placeras langst ner i
dokumentfonstret.

B Bok1 [=aI=] E3
Klar
Dokumentet kan aktiveras igen genom klickning pa Aterstall eller Maximera
e EnKlickning pa Aterstéll &I gor att dokumentet f&r ramar och kan darmed flyttas och
storleksandras. Det innebar ocksa att man kan vaxla mellan dokument (om flera ar 6ppna)
genom att klicka pa respektive dokumentfonster.

Im

e En klickning pa Stang x| gor att dokumentet stangs.

Nar dokumentet ar aterstallt sa att det har ramar kan det minimeras, maximeras eller stangas

-1ol=.

e En klickning pa Maximera 8 gor att dokumentet tar upp s mycket plats som mojligt pa
bildskarmen. Ramarna férsvinner och Maximera forvandlas till Aterstall.

For att fa tillbaka ramarna:

e Klicka pa Aterstall &I

Runt de bada fonstren finns ramar (om fonstren inte ar maximerade, se nedan). Om man pekar pa
en ram, dvs haller pilspetsen pa ramen, forvandlas den till en vagratt (eller lodratt, beroende pa
om det &r pa sidan eller 6ver/underkant man pekar), dubbelriktad pil, om man da trycker ner
vanstra musknappen haller den nere och drar at sidan (eller uppat/nedat) sa foljer ramen med och
man kan andra storlek pa fonstret. Nar man pekar pa ett ramhorn blir pilen snett dubbelriktad och
man kan andra fonsterstorleken i tva riktningar samtidigt.

Hela fonstret kan flyttas (om det inte &r maximerat) genom att man pekar pa titelraden trycker ner
musknappen och drar den at nagot hall.
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2.4 Delafonster och flera fonster

Det finns tva sétt att se olika delar av samma dokument, namligen:
e Dela fonster

e Nytt fonster

* Dela fonster

Ett fonster kan delas saval horisontellt som vertikalt. Det kan vara lampligt om man t ex har en

lang lista med rubriker hdgst upp och man vill se rubrikerna dven nar man befinner sig langt ner i

listan.

Delningen utférs (om man har mus) genom att

e Peka pa det lilla tjocka graa streck som finns ovanfor uppatbladdringspilen (horisontell
delning) eller till héger om vansterbldddrings-pilen (vertikal delning).

]
Dra dit delningen skall goras.

* Ll

En dubbelklickning pa respektive streck delar fonstret pa mitten.
En dubbelklickning pa delningsmarkeringen nar fonstret ar delat tar bort delningen

*|_asa delning

Att lasa fonsterrutorna ar praktiskt om man endast vill kunna bladdra och &nda se rad eller
kolumnrubriker.

For att lasa fonstret dar en delning ar:

e Valj Fonster/Las fonsterrutor

For att Iasa direkt
e Kilicka i den cell dar lasningen skall goras (eller dela fonstret manuellt enligt ovan)
e Valj Fonster/Las upp fonsterrutor

For att ta bort Iasning:
e Valj Fonster/Las upp fonsterrutor

* Nytt fonster

For att ta fram ett helt nytt fonster med samma (eller annat) dokument :

e Aktivera det dokument som skall visas i tva fonster

e Valj Fonster/Nytt fonster

Det nya fonstret kommer att fa :2 tillagt efter dokumentnamnet i titelraden. Det forsta fonstret far
-1

Sténgning av fonster nr 2 sker som vanligt:
e Aktivera fonstret som skall stdngas
e Kilicka pa Stang ..

2.5 Systemmeny - Excel resp dokument
Systemmenyer finns bade for applikationsfénster och for dokumentfonster.
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251 Systemmeny Excel

Till vanster pa applikationens titelrad finns Excel:s Systemmeny B Med systemmenyns hjélp
kan man avsluta Excel genom att:

Alt 1

e Dubbelklicka pa Systemmeny
Alt 2

e Klicka pa Systemmeny
e Valj Avsluta

Systemmenyn aktiveras utan mus med Alt+mellanslag

2.5.2 Systemmeny dokument

Dokumentets systemmeny 5Bfungerar ungefér som Excel:s, med en viktig skillnad. N&r
dokumentet maximeras vilket gors med en klickning pa dokumentets Maximera-knapp, kommer
dokumentets systemmeny att ga upp i menyraden och sta som ett litet streck till vanster om
menyalternativet Arkiv.

Ed Microsoft Excel - Bok1

J@ arkiv  Redigera Wisa Infc

For att aterstalla dokumentet och fa tillbaka ramarna pa dokumentet (vilket kan vara mest
praktiskt om man har flera blad 6ppna):

e Klicka pa dokumentets Aterstall-knapp

- |&@1xI1 (den nedre)

Systemmenyn startas utan mus med Alt+- (bindestreck)

Om man arbetar vid en dator med mindre sk&rm an man &r van vid och skall 6ppna ett
dokument som inte &r maximerat och inte syns pa skarmbilden kan man med Alt+- fa fram
systemmenyn och darefter med pilarna flytta dokumentet sa att det syns.

2.6 Arbetsbladet, markering
Arbetsbladet bestar av rader och kolumner.
Raderna numreras fran 1 till 65 536
Kolumnerna numreras fran A till 1V (256 st)

* Cellens egenskaper

En cell kallas skarningspunkten mellan en rad och en kolumn och adresseras genom angivande av
kolumnbokstav och radnummer, t ex cell A1, F23 eller BC145.

Varje cell har féljande egenskaper

e Referens (= adressen t ex A2) star i formelfaltets Namnruta

Formel (vad som egentligen star i cellen) star i formelfaltet

Véarde (vad som visas i cellen, om cellen t ex innehaller en formel) star i cellen
Format (teckensnitt, teckensnittsstorlek, fetstil/kursiv, justering etc.) finns under
Format/Celler...

Skydd finns under Format/Celler.../Skydd och Verktyg/Skydd

Namn om cellen har ett namn, visas det i formelfaltets Namnruta

Overordnade och underordnade celler finns under Verktyg/Granska...
Kommentarer (tidigare kallade Anteckningar) visas nar markdren fors dver cellen
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* Peka och markera celler
Nar man ska mata in nagot i en cell maste den forst markeras sa att den blir aktiv.

For att gora en cell aktiv:
e Peka med musen pa cellen och klicka.

For att sedan mata in vérden i cellen:
e Skriv tal, text eller formel och klicka pa Skriv = eller tryck Enter.

Da flera celler ar markerade kallas det for ett omrade. | ett omrade ar en cell den aktiva cellen.
For att markera ett omrade (en eller flera celler):
e Peka paen cell t ex B2 (utan att klicka)
e Hall ned musknappen
e Dra nerat till exempelvis B5 (omradet blir morkare)
Man kan naturligtvis ocksa dra uppat och at sidan

For att gora en diskontinuerlig markering (icke rektangulart):
e Markera ett omrade (se ovan)

e Sl&pp musknappen

e Hall ned ctrl-knappen

e Markera ett annat omrade

FOr att markera en rad:
e Klicka pa siffran for den rad som skall markeras. Om t ex rad 5 skall markeras, klicka pa
siffran 5 till vanster pa kalkylbladet.

For att markera flera rader:

e Klicka pa siffran for den forsta av de rader som skall markeras och hall musknappen kvar
nedtryckt

e Dra Over de radsiffror som skall markeras.

e Slapp musknappen pa den sista rad som skall markeras

FOr att markera en kolumn:
e Klicka pa bokstaven fér den kolumn som skall markeras. Om t ex kolumn C skall markeras,
klicka pa bokstaven C upptill pa kalkylbladet.

For att markera flera kolumner:

e Klicka pa bokstaven for den forsta av de kolumner som skall markeras och hall musknappen
kvar nedtryckt

e Dra Over de kolumnbokstéaver som skall markeras.

e Slapp musknappen pa den sista kolumn som skall markeras

For att markera hela kalkylbladet:

e Klicka pa den tomma fyrkanten hogst upp till vanster pa kalkylbladet (ovanfér 1 och till
A

vanster om A) I~

2.7 Bladdringsfalt och forflyttning
| hdgra nederkanten och till hoger i dokumentfonstret finns bladdringsfalt.
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1 | ]

Dessa ar till for att man ska kunna se olika delar av kalkylbladet (utan att insattningspunkten i
dokumentet eller den aktiva cellen forflyttas).

Forflyttning med bladdringsfalt sker pa tre satt: 1) Rad- eller kolumnvis, 2) Fonstervis eller 3)
Steglost.

2.7.1 Bladderboxen

Rektangeln i bladdringsféltet kallas bladderbox. Den visar relativt var i dokumentet
(kalkylbladet) man befinner sig och hur stort dokumentet &. Om man befinner sig hdgst upp
langst till vanster i dokumentet, vilket man ju gér nér man startar Excel och nar man dppnar
dokument, sa ar bladderboxen i det lodrata bladdringsféltet hogst upp och i det vagrata
bladdringsfaltet langst till vanster. Varje forflyttning gor att boxen flyttar med och visar var man
befinner sig. Ju stérre dokument ju mindre blir boxen.

2.7.2 Rad- eller kolumnvis forflyttning:

Varje klickning pa en bladdringspil orsakar forflyttning en rad eller en kolumn i fonstret.
Anta att vad som finns tre rader nedanfor det som gar att se i dokumentfonstret skall visas:
e Sétt pilen pa den lilla svarta bladdringspilen langst ner i det lodrata bladdringsfaltet

e Kilicka tre ganger

2.7.3 Fonstervis forflyttning

Varje klickning pa den graa ytan i bladdringsfaltet orsakar forflyttning ett fonster at sidan eller
uppat/nedat.

Om man vill flytta nedat fonstervis ska man klicka pa det graa bladdringsféltet nedanfor
bladderboxen som finns i det lodrata bladdringsfaltet.

Om man vill flytta uppat fonstervis ska man klicka pa det graa bladdringsfaltet ovanfor
bladderboxen som finns i det lodrata bladdringsfaltet.

Om man vill flytta till hoger fonstervis ska man klicka pa det graa bladdringsfaltet till hdger om
bladderboxen som finns i det vagrata bladdringsfaltet.

Om man vill flytta till vanster fonstervis ska man klicka pa det graa bladdringsfaltet till vanster
om bladderboxen som finns i det vagrata bladdringsfaltet.

2.7.4 Steglos forflyttning

Genom att dra bladderboxen kan man flytta till en godtycklig plats i dokumentet. Sarskilt
praktiskt ar detta nar det galler stora dokument.

Om man vill flytta nedat/uppat med bladderboxen:

e Peka pa bladderboxen i det lodrata bladdringsfaltet

e Tryck ner vanster musknapp och dra boxen till den 6nskad plats

Om man vill flytta vanster/héger med bladderboxen:

e Peka pa bladderboxen i det vagrata bladdringsfaltet

e Tryck ner vanster musknapp och dra boxen till den 6nskad plats

2.8 Dialogrutor

Mycket av dialogen i Excel sker genom dialogrutor.

Dialogrutor kan innehalla foljande element med exempel fran nedanstaende figur (dialogruta
Formatera celler):
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Formatera celler EE |

Teckensnitt; Skil; Storle
I.ﬁ.rial IN:::rmaI 10

T Abadi MT Condensed Lightﬂ
Armericana BT Eursiv

Fet
T &rial Black * | |Fet kursiv j |11 ;I
LInderskrykning: Earg:
IIngen j I Automatisk j W standard
fFFekker wempel
[ Genomstruken
I™ Upphiid | AaBbCcAdAada
[ Medsankk

Detka &r etk TrueType-teckensnitk, Samma keckensnitt kommer atk
anvandas bide p& ukskriften och pd skarmen,

K I fbiryt

e Flikar
Tal, Justering, Teckensnitt etc
e Listrutor

Listorna under Teckensnitt, Stil, Storlek etc
e Redigeringsrutor
Rutorna ovanfor listrutorna dar. Déar det star Arial, Normal, 10 etc.
e Kryssrutor
| gruppen Effekter: Genomstruken, Upphdjd, Nedsénkt
e Kommando-knappar
OK, Avbryt
e Alternativ-knappar
| dialogrutan Ordna fonster (under Fonster/Ordna...): | gruppen Ordna: Sida vid sida, Vagratt
etc.
e Grupper med alternativ- eller kommando-knappar
Gruppen Effekter och (i Ordna fénster) Ordna.

Ordna fonster EH |

" wig
™ Lodratk
" Sverlappande

[ Edinsker fér akkiv arbetsbok

(04 I Avbryt I

Forflyttning mellan element i en dialogruta sker genom att:
e Klicka pa elementet
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eller
e Trycka pa Tab tills 6nskat element &r markerat (skift+Tab flyttar bakat)

Utforande av valda alternativ sker genom att:
e OK

eller

e Trycka pa Enter

eller

e Dubbelklicka pa ett element

Att Avbryta en dialogruta innebér att inget kommando utférs. Eventuellt valda alternativ utfors ej.
Avbrytande sker genom att:

e Kilicka pa Avbryt X i dialogrutan

eller

e Tryck pa Escape

2.9 Hoger musknapp

Normalt anvéands vanster musknapp da man markerar i celler, pa menyer eller i redigeringsrutor
och &ven nédr man valjer i dialogrutor. Med hoger musknapp kan man aktivera speciella menyer
beroende pa var pa kalkylbladet man klickar.

P& menyraden och verktygsfalten visas en lista med tillgangliga verktygsfalt da man klickar pa
dem med hoger musknapp.

e Standard

e Formatering

o efc...

e Anpassa...

Pa kalkylbladet kan féljande kommandon valjas da man klickar pa en cell/ett omrade med hoger
musknapp:

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Klistra in special...

Infoga...

Ta bort...

Radera innehall

Infoga kommentar

Formatera celler...

Valj i lista

Pa bladflikarna kan foljande kommandon véljas da man klickar pa en eller flera markerade flikar
med héger musknapp:

Dela upp blad (om flera blad &r markerade)

Infoga...

Ta bort

Byt namn...

Flytta eller kopiera...

Markera alla blad

Visa kod
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2.10 Enter, Escape, Tab, Skift och Ctrl
Négra tangenter anvands sarskilt ofta och har séarskild betydelse i Windowsmiljé och darmed
ocksa i Excel.

* Enter
Effekt:
e Valda alternativ i en dialogruta utfors
= att klicka pa OK om en dialogruta &r aktiv
e Inmatningen av inskrivna varden i en cell bekréftas
= att klicka pa Skriv pa formelraden om en cell ar i inmatnings/redigeringslage
e Flyttar den aktiva cellen till nasta cell under i ett markerat omrade. Skift+Enter flyttar aktiv
cell till foregaende cell ovanfor i ett markerat omrade. (Denna funktion kan upphévas via
Verktyg/Alternativ.../Redigering)

* Escape
Effekt:
e Valda alternativ i en dialogruta utfors ej
= att klicka pa Avbryt om en dialogruta &r aktiv
e Inmatningen av inskrivna varden i en cell utfors ej
= att klicka pa Avbryt pa formelraden om en cell &r i inmatnings/redigeringslage

* Tab

Effekt:

e Flyttar den aktiva cellen till nasta cell till hoger pa kalkylbladet. Skift+Tab flyttar aktiv cell
till foregaende cell till vanster pa kalkylbladet

e Flyttar den aktiva cellen till nasta cell till hoger i ett markerat omrade. Skift+Tab flyttar aktiv
cell till foregaende cell till vanster i ett markerat omrade.

o Flyttar till nasta element i en dialogruta. Skift+Tab flyttar till foregaende element.

* Skift

Anviands for att markera ett omrade eller en foljd av blad i en arbetshok
For att markera ett omrade:

e Klicka pd en cell i ena hornet av omradet

e Hall ner Skift

e Klicka pa cellen i motsatta hornet av omradet

For att markera flera sammanhangande blad i en arbetsbok:
e Kilicka pa fliken till det forsta bladet som skall markeras
e Hall ner Skift

e Kilicka pa fliken till det sista bladet som skall markeras

* Ctrl

Anvands for att kopiera, skapa diskontinuerliga markeringar och markera blad i en arbetsbok
For att kopiera:

e Markera cellen eller omradet som skall kopieras

Hall ner Ctrl

Peka pa kanten av markeringen

Hall ner musknappen och dra till 6nskad plats

Slapp forst musknappen sedan Ctrl
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For att skapa en diskontinuerlig markering:

e Markera forsta delen av omradet och slapp musknappen

e Hall ner Ctrl

e Markera nasta del av omradet och slapp musknappen

e Fortsatt att markera med Ctrl nedtryckt tills dnskat omrade ar markerat

For att markera flera (ev ej sammanhdngande) blad i en arbetsbok:

e Kilicka pa fliken till det forsta blad som skall markeras

e Hall ner Ctrl

e Klicka pa fliken till nasta blad som skall markeras

e Fortsatt att markera med Ctrl nedtryckt tills 6nskade blad &r markerade

2.11 Markor

Nar man anvander mus visar sig markoren som olika symboler pa bildskarmen beroende pa var
man befinner sig.

Pa sjalva kalkylbladet visas ett kors, med vars hjalp man kan markera celler.

Utanfor sjalva kalkylbladet visas i allmanhet en pil, och det & med spetsen av pilen man véljer
menyalternativ, maximerar, flyttar eller skjuter bladderboxar.

Da markoren hamnar pa kanten till ett markerat omrade forvandlas den till en pil vilket innebar
att man kan kopiera (med ctrl nedtryckt samtidigt) eller flytta omradet genom att dra omradet till
en annan plats pa kalkylbladet.

Da markoren hamnar pa Ifyliningshandtaget forvandlas den till ett litet svart kors med vars hjélp
man kan fylla ett omrade eller skapa en serie.

Da pilspetsen befinner sig pa ramarna forvandlas den till en tjock dubbelriktad pil, med vars hjalp
man kan andra storlek pa fonstren.

Da pilspetsen kommer pa Dela-fonster-strecken forvandlas den till en dubbelriktad pil med tva
streck mellan.

Da pilspetsen kommer in pa formelradens (se nedan) omrade férvandlas den till ett
inséttningstecken. (Med hjalp av inséttningstecknet kan man redigera formelraden som visar den
aktuella cellens innehall.)

2.12 Fem rader
Raknat uppifran och ned i Excels applikationsfonster kan man hitta fem rader, namligen
* Titelraden

Ed Microsoft Excel - Bok1

Innehaller fran vanster till hoger

e Applikationens Systemmeny

e Namnet pa applikationen (Microsoft Excel)

e Minimera-, Maximera/Aterstall- och Stang-knappar.

* Menyraden
Innehaller den aktuella menyraden inklusive hjalp.
Foljande menyrader visas beroende pa om man arbetar pa kalkylblad eller med diagram.

Kalkylbladsmeny' ”ﬁ Arkiv Redigera Misa Infoga Format Werkbyg Data Fonster Hijalp -|5’|£||

I@ arkiv  Redigera Yisa Infoga Formak werkkwg Diagram  Fonster Hidlp _|E’|E||

Diagrammeny: J
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* Verktygsfalt
Da Excel startas (forsta gangen), visas Standard-raden och Formatering-raden bredvid varann.
DEeH Ryt o |z & 81 Mmoo - @Dz 2w ‘o sFrxulsEs= 85

| tidigare versioner av Excel har verktygsfélten placerats under varann. Meningen &r att utrymmet

for kalkylblad skall bli sa stort som mojligt. Detta innebaér att alla knappar inte syns nar bada

verktygsfalt ar framme. Léangst till hoger pa respektive verktygsfalt finns en pil som man kan

klicka pa for att kunna vilja de knappar som inte syns fran borjan.

Standard-raden ser ut som foljer da den visas i sin helhet:

DEEERY iR o - @& =468 i e -0,

e Standard-raden innehéller fran vanster till hoger verktyg som heter: Nytt, Oppna, Spara,
Skriv ut, Férhandsgranska, Stavning, Klipp ut, Kopiera, Klistra in, Himta format, Angra, gor
om, Infoga hyperlank, Verktygsféltet Webb, Autosumma, Infoga funktion, Sortera stigande,
Sortera fallande, Diagramguiden, Rita, Zooma, Hjalp.

Formatering-raden ser ut som foljer da den visas i sin helhet:

| rial -0 - Fxu|E=E=EH T %m0

e Formatering-raden innehaller fran vanster till hdger verktyg som heter: Teckensnitt,
Teckenstorlek, Fet, Kursiv, Understruken, Vansterjustera, Centrera, Hogerjustera, Centrera
over kolumner, Valuta, Procentformat, Tusentalsavgransning, Oka decimal, Minska decimal,
Minska indrag, Oka indrag, Kantlinjer, Fyllningsfarg, Teckenfarg.

Utover dessa finns ytterligare ett antal verktyg och verktygsrader. De standardrader som finns ar:
e Standard (se ovan)
e Formatering (se ovan)

e Bildobjekt: "3l Br a0 =% 7
Diagrarmomrdde - |‘v @|Elﬁ|@ §|
B 8 A ﬁ e

e Diagram:

e Externa data:

e Formular: Aa bl | 0| M © | EEEB E|$||;;;;;E|
o Granska: o e E%@|%E|

M a|F o EE A a2 AR R

=Rl R =]

e Kaontroller:

J Pivotkabell =

e Pivottabell:
e Rita:
| pighiekt » [y & | Fawer- N N O OB 4B d-L-A-=SE=cBa@.

rklipp (1 av 122

@ kelistra i allk: a

BT

e Urklipp:
e Webb:
J" "“0 |ﬁaFavoriterv a4 kill - %|Bnk1 1
e Visual Basic: | » o saerhet. | 2R b | 0o
o Word Art: [ S =

For att se vad en knapp betyder:
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e Hall markdren pa knappen en liten stund sa framtrader en text som berattar vad knappen
betyder

For att visa eller dolja verktygsrad:
e Klicka med hoger musknapp pa nagot verktygsfalt
Nu kommer en meny fram som innehaller tillgangliga verktygsfalt
e Kilicka pa det verktygsfalt som skall tas fram eller doljas
Om verktygsfaltet ar framme pa skarmen finns det en bock framfor namnet pa
verktygsfaltslistan

For att ta fram verktygsfélt om alla verktygsféalt ar dolda:
e Valj Visa/Verktygsfalt

IT Standard

IT Formatering
Eildobjekk
Criagram
Externa data
Formular
Granska
Konkroller
Pivotkabell
Rita
Webhb
Visual Basic

IT “Wardare
Verkkvigstalk 1
WerkkwgsFalk 2

Anpassa. ..

e Kryssmarkera onskat verktygsfalt

Vilka rader som skall visas eller inte visas véljer man sjélv. Antingen genom Visa/Verktygsfalt

eller genom att klicka med hdgerknappen pa nagot verktygsfalt som ar framme.

Raderna kan modifieras pa foljande satt:

e Man kan ta bort och lagga till knappar i de fordefinierade verktygsfélten

e Man kan skapa egna verktygsfalt innehallande knappar som man anvander ofta

e Man kan knyta makron till verktygsknappar som kan placeras pa nagon av de fardiga
verktygsfalten eller pa ett egendefinierat falt. All modifiering av verktygsfalt sker via
dialogrutan Anpassa.

For att ta fram dialogrutan Anpassa:
e Klicka med hogerknappen pa nagot verktygsfalt
e Valj Anpassa... (eller Visa/Verktygsfalt/Anpassa...)

Verktygsfalten kan placeras pa olika satt och plats nar de ar framme.

For att placera ett verktygsfalt som en ruta pa kalkylbladet:

e Placera pilmarkdrens spets pa ett mellanrum mellan knappar pa verktygsfaltet
e Dratill 6nskad plats pa kalkylbladet
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4 | Fediaera iexi.
q ........ b= AV
eller

e Dubbelklicka med pilmarkdrens spets pa ett mellanrum mellan knappar pa verktygsfaltet

For att placera verktygsfaltet utefter kanterna pa kalkylbladet:
e Placera pilmarkdrens spets pa ett mellanrum mellan knappar pa verktygsfaltet
o Dratill 6nskad plats utefter kanten pa kalkylbladet
eller
e Dubbelklicka med pilmarkdrens spets pa verktygsfaltets titelrad (nar féltet &r en ruta)

* Formelraden

Formelraden innehaller fran vanster till hoger:

Al j =| Belopp
A E | C

1 Belopp 1 2EIEI

b e

* Namnruta (tldlgare kallat Adressfalt) som innehaller
Celladressen till den aktiva cellen
eller
Namnet pa den cell eller det omrade som ar markerat
L|stp|Ien till hoger om féltet ar till for att ta fram de namn som finns definierade pa bladet

- =| Belopp
Aft_betala TG
Belopp 200

Mc‘::msmurrlb 50

* Knappar for Funktioner, Avbryt "X, Skriv s/ och Redigera formel =
SUMMA =% + =|=B1+E2

A B c |
1 |Belopp 200

2 |Moms ad
3 |Att betala [=B1+B2 1

De forsta tre knapparna syns bara nar en cell ar i redigeringslage. For att forsatta cellen i
redigeringslage, klicka pa Redigera formel = eller tryck F2.
Funktioner innehaller en lista med funktioner, som man kan vélja fran, varefter man far hjalp

med hur formeln skall fyllas i.
SLIMMA | =] % /| =| =SUMMA{B1:B2)
LIrr A

Tal1 | J¥EE ] = {20050
Talz | =

= 250

fdderar samtliga tal i etk cellomrdde.

Tall: tali;talz;... ar mellan 1 och 30 kal som ska summeras. Logiska varden och
kext ignaoreras i cellerna, inkluderas om de skrivs som argument,

(2) | Resultat: 250 ok | vyt

e Formelfaltet. Visar innehdllet i den aktiva cellen.
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Om det &r en formel i den aktiva cellen visas det verkliga innehallet pa formelraden, medan det i
cellen visas det varde som formeln genererar.
Formelraden kan anvandas for att redigera innehallet i den aktiva cellen, nar denna ar i
redigeringslage.
For att forsatta formelfaltet i redigeringslage:
e Kilicka pa cellen =
eller
e Kilicka pa formelraden

For att forsatta en cell i redigeringslage:
SUMMA || % V=] =SUMMAB1B2)

A, B cC | D |
1 |Belopp 200
.2 |Mams a0
3 _|Aft betala =SUMMALEH:EEE}||

e Dubbelklicka pa cellen
eller
e Tryck pa F2-tangenten

* Statusraden
Statusraden langst ner i applikationsfonstret talar om vad som hander och sker i Excel.

Klar | [ [ [CaPs MuM | [ 4
Dér kan sta

e Uppmaningar till atgard
e Felmeddelanden
e Hjalpinformation om knappar kommandon mm.

2.13 Hjalp

Hjélp-systemet kan anvandas

e Sjalvstandigt ungefar som en manual man letar i

e Innehallskansligt dvs att man kan kalla pa hjalp nar man haller pa och utfor en aktivitet och
inte vet hur det ska ga till.

Hjalp-systemet kan aktiveras via:

e Office-assistenten 2
Ger innehallskanslig hjalp om det man for tillfallet haller pa med.

=
& .5

e  Skift+F1-tangenten

Da man tryckt skift+F1 far markoren formen av en pil med ett fragetecken.

Man kan da klicka pa en knapp eller ett kommando eller ett annat objekt och fa en hjalp-text om
detta.

e Fl-tangenten

Genom att trycka pa F1 da ett kommando ar markerat eller en dialogruta visas, ges méjlighet att
via Office-assistenten stalla fragor om kommandot eller dialogrutan.

e Hjalp-knappen 2 i dialogrutorna
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Da man klickar pa Hjalp-knappen kommer ev information om just denna dialogruta upp.
e Hjalp-menyn
Via hjalpmenyn kan flera ingangar till hjalpsystemet féljas

@ Hjalp om Microsoft Excel  F1 @ Hjalp om Microsoft Excel  F1
‘isa Office-assistenten Dilj Office-assiskenten
&2 Edrklaring Skift+F1 | e Earklaring Skift+F1
Cffice pd webben Cffice pd webben
O Microsoft Excel O Microsoft Excel
e Hjalp om Microsoft Excel F1 Aktiverar Office-assistenten
e Visa (eller) Dolj Office-assistenten Se nedan
e Forklaring Samma som skift+F1
e Office pd webben Adresser till olika sajter med information
e Om Microsoft Excel Produktinformation, licensnummer och

systeminformation.

e Den nedre pilen ger tillgang till alternativet
felsokingsfunktion
Om man inte har Office-assistenten framme och véljer Hjélp visas Hjalp-systemet.

Idertifiera och reparera. .. som 4r en

| Hjdlp om Microsoft Excel - |EI|3
T - B
Y
inehdl - Svarsguicen | inex | olika s#tt att f3 hjdlp medan du —
arbetar

Vad will du géra? o
Det har avsnittet innehaller inforrmation om:

Skriv din fréga hér och Kicka sedan pd

25k Be Office-assistenten om hislp

anvianda Hialp-menyn fir att 3 hislp

Stk Fi hialp p& webbplatsen Office Update

Hjélp systemet &r uppbyggt i en hypertextmiljo, vilket ger mojlighet att hoppa fram och tillbaka
mellan hjalpavsnitten via lankar. Man kan ocksa "ga" tillbaka till de avsnitt dar man har varit,
med hjalp av sarskilda knappar.

Utskrift av hjalptexter a&r mojlig.
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| Hjalp om Microsoft Excel - |I:I|5
< = 8BF
F
o ) Inch | =
InmehaEll | Swvarsguiden  INGEX ROMERSK
Se dven

1. Ange myckelord ) . . .
Konverterar vanliga (arabiska) siffror till romerska

Ispecialteckﬂn zorm text,
Rensa | Siik, Syntax
ROMERSK(tal; format)
2. Eller markera nyckelord Tal &r dettal du vill konvertera,
gDn'z" 11" 3 Forrmat  &r ett tal som anger villken typ av
P - romerska siffror du will anvanda, De ramerska
T sifferformaten, fran Klassisk till Férenklad, blir
i . mer avkortade ju hagre varde format har, Se

ABS-kalkylbladsfunktion exemplen efter ROMERSK(499:0) nedan.
abstrakk
accelerera LI

Format Typ

0 eller uteldmnat Klassisk,
3. Markera etk hjalpawsnitt (391 hittades)

1 Mer avkortade, Se

exempel nedan.

Felstkning: Redigera data
Jag kan inke hitta kormmandak Infoga 2 Mer avkortade, Se

O webbskripk exempel nedan.
Ta bt &b warbhskrint

2.13.1  Ovning: Hjalp
Ta reda pé vilka snabbtangenter som kan anvéandas for att Angra, Upprepa och Markera aktuellt
omrade.
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3

Exempel

| detta avsnitt ges exempel pa enkla kalkylsystem som kan utféras pa kalkylbladet. | exemplen
behandlas:

Markering av celler

Inmatning av text och tal (konstanter)
Utformning av formler och funktioner
Redigering av kalkylbladet
Formatering av kalkylbladet

Utskrift av kalkylbladet

Anvéndande av funktioner

Skapande av diagram

Inspelning av makro

Absolut och relativ referens

Spara, skriva ut och stdnga arbetsbok.

Samtliga exempel bygger pa att Excel ar startat (for information om detta, se foregaende kapitel).

Da

Excel &r startat ligger forsta bladet (Blad 1) i en ny tom arbetsbok (t.ex. Bok2) framme. Cellen

langst upp till vanster (cell Al) pa det tomma kalkylbladet &r markerad. Det ser det ut ungefar sa

har:

Ed Microzoft Excel - Bok1

J Arkiv Redigera Yisa Infoga Format Werktvg Data Fonster Hislp ;|i|1||
DeEasy | 2ag|o | = & 8 8§ we 32| s cE (= a. 2
Al j =
A | B | ¢ [ o [ E [ F [ & [ H [ 1 [ J [ K [ L [J
1 e
| = |
ER
| 4
| 5|
| 6|
|7
=
=N
|10
|11
| 12
| 13
|14
| 15
| 16|
|17
i L
19| -
[« [ 4] (M Blad1 {Bladz £ Blad3 7 4] | LU_‘

Klar

[

3.1 Geometri

Exempelarbetsbok: Geometri.xls

Detta exempel gor nagra enkla geometriska berakningskalkyler.

Ovningen utgar fran en tom arbetsbok. (Tas fram med Arkiv/Nytt/OK om det inte redan &r en
framme).

Ovningen omfattar foljande moment:

Inmatning av text, tal (konstanter)
Inmatning av formler
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Andring av cellinnehall
Formatering

Anviénda kalkyl

Spara, skriva ut och stanga kalkyl
Ovningar

[EEN

. Rektangelyta
* Ledtexter:
Skriv in foljande ledtexter genom att folja instruktionerna nedan.

A | B

1 |therdkning

2
3 |Bredd
4 |Hajd

o | ¥ta
e Markera cell A1l genom att klicka pa den. (Den &r normalt markerad fran bérjan).
e Skriv med tangentbordets hjélp in ordet Ytberakning
e Tryck Enter
e Markera cell A3 | Skriv Bredd | Tryck Enter
e Markera cell A4 (om den inte redan markerats efter att Enter tryckts)
e Skriv Hojd | Tryck Enter
e Markera cell A5 | Skriv Yta | Tryck Enter

* Varden

For att mata in foljande vérden:
A | B |

L1 |'ftberdkning

2

.3 |Bredd 4

4 |Hajd 5

5 |¥ta

e Markera cell B3| Skriv 4 | Tryck Enter
e Markera cell B4 (om den inte redan markerats efter att Enter tryckts)
e Skriv 5| Tryck Enter

* Formler
For att berakna ytan: (Asterisk (*) ar tecknet for multiplikation)
e Markera cell BS | Skriv =B3*B4 | Tryck Enter

Kalkylen ser nu ut som foljer:

ES = =| =B3"B4
A | B | cCc |
1 |Ytherdkning
2
.3 |Bredd 4
4 |Hajd 5
5

5 |vta [ 20l
Innehallet i cell B5 (=B3*B4) visas i formelfatet.

Prova att &ndra breddvardet till 6 for att se hur ytan i B5 forandras.
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2. Cirkelomkrets
| detta exempel skall en kalky! tillverkas som beraknar omkretsen pa en cirkel utifran ett
radiematt. Kalkylen gors under den forra.

* Ledtexter:

Skriv in foljande ledtexter genom att félja instruktionerna nedan.
7 |Cirkelomkrets

0
9
10

Radie
Omkrets
Markera cell A7 genom att klicka pa den.

Skriv med tangentbordets hjélp in ordet Cirkelomkrets | Tryck Enter
Markera cell A9 genom att klicka pa den

Skriv Radie | Tryck Enter

Markera cell A10 genom att klicka pa den (om den inte redan markerats)
Skriv Omkrets | Tryck Enter

* Varde och formel
FOr att mata in véarde och formel enligt:

B0 = =| =B9"2*3,14
A | B | ¢ | D
7 |Cirkelomkrets
5
9 |Radie 3

—

1]

Ornkrets I 18 Bfl_l

Markera cell B9 genom att klicka pa den

Skriv 3 | Tryck Enter

Markera cell B10 genom att klicka pa den

Skriv =B9*2*3,14 | Tryck Enter

nnehallet i cell B10 (=B9*2*3,14) visas i formelfaltet.

* Andra cellinnehéll
3,14 kan ersattas med PI() ,som ar en funktion. Om formeln salunda skrivs =B9*2*PI() blir

resultatet:
SLIMME

A
Cirkelormkrets
Radie

Ornkrets =EEEI*2*F'I‘

For att andra 3,14 till PI() :

Dubbelklicka pa cell B10 (eller markera B10 och tryck F2)
Cellen blir redigerbar

Tryck pa End-knappen pa tangentbordet

Markdren placeras langst till hoger

Tryck pa Backspace-knappen fyra ganger

3,14 raderas

Skriv PI() | Tryck Enter

| =]’ X =] =B27PI()
B | ¢ |

i
8
9

10
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* Formatering
For att formatera ledtexterna i kolumn A till fetstil:

e Markera kolumn A genom att klicka pa bokstaven A ovanfor kolumnen
e Kolumnen blir nu markerad

e Kilicka pa Fet-knappen 'E

Hela kolumnen blir nu fetstilad

* Anvanda kalkylen
For att se hur kalkylen raknar om da indata forandras:
Prova att andra radien till 4 for att se hur omkretsen i B10 forandras.

3.1.1 Ovning:Geometril
Skapa en ny ytberakning under den gamla, sa att kalkylen ser ut sa har:

12 |Triangelyta

13

14 |Bas 5
15 |Hojd 3
16 |Yta 7Aa

For att berakna triangelns yta tar man basen ganger hojden delat med 2.
Tecknet for division ar snedstreck (/). Alltsa Basen*Hdojden/2

* Spara
FOr att spara denna Gvning:

e Valj Arkiv/Spara som...
e Skriv Geometri i Filnamn-rutan

FEilnarmn: IGEDmetri j

FilFarmat: IMicrn:ns-:nFt Excel-arbetshak (*, x5 j
e Vilj OK (eller Tryck Enter)

* Utskrift:
For att skriva ut kalkylen:
e Klicka pa Skriv ut-knappen &

* Sténga kalkyl

For att stdnga kalkylen:

e Klicka pé Spara-knappen =
e Valj Arkiv/Stéang

3.1.2 Ovning: Geometri 2
Gor en kalkyl som beréknar
Cirkelyta  Radien*Radien*Pi
Klotarea Radien*Radien*4*Pi
Klotrymd  (Radien"3*4*Pi)/3

3.2 Radiooch TV

Exempelarbetsbok: RadioTV.xls

Detta exempel beraknar moms pa varor. Folj instruktionerna steg for steg.

Ovningen utgar fran en tom arbetsbok. (Tas fram med Nytt [l om det inte redan ar en framme).
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Ovningen omfattar foljande moment:

Inmatning av text, tal (konstanter)

Formatering (andra kolumnbredd, fetstil, teckenstorlek)
Inmatning av formler

Anvanda kalkyl

Redigering (infoga rad, kopiera formler)

Andring av cellinnehall

Autosumma

Spara, skriva ut och stanga kalkyl

Ovningar

* Spara
Spara bor man gora det forsta man gor da man gor ett nytt kalkylsystem.

For att spara denna 6vning:
e Vilj Arkiv/Spara som...
e Skriv RadioTV i Filnamn-rutan | Vélj OK (eller tryck Enter)

* Ledtexter:
Skriv in f('jljar|1de ledtexter genom att folja instruktionerna nedan.
A, B
Radiao
T
Summa
Maomsprocent
Momshelopp
Total
Markera cell A1 genom att klicka pa den. (Den ar normalt markerad fran borjan)
Skriv med tangentbordets hjélp in ordet Radio Tryck Enter
Markera cell A2 genom att klicka pa den
Skriv TV Tryck Enter
Markera och skriv in orden Summa, Momsprocent, Momsbelopp och Total i cellerna A3,
A4, A5 och A6.

* Bredda kolumn:

For att bredda kolumn A, som ér lite for smal att innehalla orden Momsprocent och Momsbelopp:

o Forflytta musen s att korset placeras pa gransen mellan kolumnrubrikerna A och B. (Den
forvandlas da till en dubbelriktad svart pil).

e Tryck ner musknappen (den vanstra), hall den nere och dra sakta nagon centimeter till hdger
och slapp.

Ett snabbare alternativ att bredda kolumn &r med béasta val:
e Dubbelklicka pa gransen mellan kolumnrubrikerna A och B

Nu &r ledtexterna ifyllda. Dessa ar till for forstaelse, och paverkar inte kalkylsystemets funktion.
Nu aterstar att fylla i ar varden och formler.

* Formler:
Skriv cellreferenserna med sméa bokstaver. Om de forvandlas till stora i
formelfaltet har man skrivit réatt.
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Markera cell B3 (till hdger om ordet Summa)
Skriv =B1+B2 | Tryck Enter

Markera cell B5 | Skriv =B3*B4 | Tryck Enter
Markera cell B6 | Skriv =B3+B5 | Tryck Enter

Nu &r kalkylsystemet i princip klart. Aterstér att fylla i varden for att testa att resultatet blir som
det ar tdnkt, samt att eventuellt formatera och snygga till kalkylen lite grann.

* Fylla i vdrden:

Fyll om mgjligt forst i enkla varden i cellerna, som man kan rédkna i huvudet for
att kunna kontrollera funktionen hos kalkylen.

e Markera B1 | Skriv 100

e Markera B2 | Skriv 900

e Markera B4 | Skriv 25%

Nu skall kalkylsystemet se ut som nedan:

A . B
_1 |Radio 100
2T 500
L3 |summa 1000
_ 4 |Momsprocent 28%
.5 |Maomshelopp 250
B |Tatal 1240

* Testa kalkylen
For att se hur kalkylen raknar om da indata forandras:

e Prova att andra radiobeloppet till 600 for att se hur Summa. Momsbelopp och Total forandras.
e Andra tillbaka till det ursprungliga vardet 100. (Resten av exemplet bygger pa detta).

* L&gg in en tomrad:

En tomrad efter summaraden 6kar lasbarheten

e Klicka pa radrubriken for rad 4 (siffran 4, ute i vanstermarginalen)
Nu skall hela raden bli markerad

e Vilj Infoga/Rader (En tomrad infogas pa rad 4). (alt: Tryck Ctrl++)

* Fetstil

Markera cell A3 (den som innehaller ordet Summa)
Klicka pa Fet-knappen F

Markera cell A7 (den som nu innehaller ordet Total)
Klicka pa Fet-knappen F

Kalkylen ser nu ut som féljer:

A . B
.1 |Radio 100
2T 500
.3 |Summa 1000
4
L5 |Momsprocent 26%
B |Momsbelopp 250
7 |Total 1250
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* Rubrik

Infoga en tomrad hogst upp pa bladet genom att:

Klicka pa forsta radens radrubrik (siffran 1 till vanster)
Valj Infoga/Rader (eller Tryck ctrl++)

Markera cell Al | Skriv Momsberakning

Klicka pa Fet-knappen F

Klicka pa Spara-knappen &

* Teckenstorlek

Klicka pa pilen till hoger om Teckenstorlek-listan I1° ™ (med cell A1 markerad)
Kliclﬁl pa 14Ir

81|
1 [Momsberakning 11
2 |Radic .
3l
* Ny produkt

For att ta med en ny produkt i berakningen maste vi infoga en ny rad, skriva in ledtext och vérde

samt se till sa att formeln summerar &ven det nya vérdet.

Klicka pa tredje radens radrubrik (siffran 3 till vanster)

Valj Infoga/Rader (eller ctrl++)

Markera cell A3 | Skriv Video

Markera cell B3 | Skriv 500
A | B |

Momsberakning

|

Radin
Yideo
T
Summa

100
500

800
1000 H—F|Felaktigt vardel

* Formler och funktioner
Observera att Summa inte ar korrekt!
Det felaktiga vardet beror pa att formeln i B5 inte tar med 500 i berakningen.

Om man placerar en Summa-funktion i B5 kommer formeln att ta med nya rader i
berdkningen utan att formeln behdver dndras.

For att mata in en Summa-funktion i B5:
Markera cell B5
Klicka pd Autosumma-knappen = i Verktygsfaltet | Tryck Enter

SUMMA =]/ V=] =SUMMAE2:B4)
A B | ¢ | D
1 | Momsberaknin
2 |Radio E 1003
3 [ideno ' S00:
4 TV ' 900!
5 |Summa =SUMMAM

Autosumma skapar formeln =SUMMA (B2:B4). Det innebér att alla vérden from cell B2t om
cell B4 summeras i cell B5. Fordelen med detta &r att fler rader kan infogas utan att formeln
behdver andras.
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3.2.1 Ovning: CD
Skapa en ny rad under Video med titeln CD och priset 1000, sa att kalkylen ser ut som foljer:

A | B

1 |[Momsberakning
2 |Radio 100
.3 |¥ideo 500
4 |CD 1000
5TV 800
B |Summa 2600
7

_B |Momsprocent 25%
9 |Momsbelopp b5
10 | Total 125

* Kopiera formler

Om man antar att en kolumn representerar inkdpen for en kund och man vill registrera inképen
for en annan kund i kolumnen bredvid, sd gar det ofta fortare att kopiera formlerna an att skriva
om den.
Fyll i varden for en ny kund i kolumn C enligt:
A | B | € |

1 |Momsberakning
2 |Radio 100 200
.3 |Video a00 100
4 ch 1000
AT 800 2800

E |Summa 2500
For att kopiera formeln i cell B6 till cell C6:

For
[ ]

Markera cell B6

Peka pa fyllningshandtaget i nedre hogra hornet av cellen (Markéren skall nu se ut som ett
litet svart kors)

Dra handtaget med vanster musknapp nedtryckt en kolumn till hoger och sléapp knappen.

Da man kopierar flera celler, varav en innehaller numeriska véarden och resten
formler, kommer den som innehaller numeriska varden att raknas upp med 1 for
varje cell den kopieras till. Darfér bor man kopiera celler med numeriska varden
for sig och celler med formler for sig.

att kopiera B8, B9 och B10 till respektive rader i kolumn C:

Markera B8 (25%) (Celler med numeriskt vérde kopieras for sig)

Dra handtaget en kolumn till hGger som ovan

Markera B9 och B10

Dra handtaget en kolumn till hger som ovan

30
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Kalkylen skall nu se ut som nedan:

A, | B | ¢
1 |Momsberakning
2 |Radio 100 200
3 [Wideo a00 1000
4 |cD 1000
a T a00 2800
B |Summa 2500 4000
7
8 |Momsprocent 25% 25%
9 Momsbelopp BZ5 1000
10 | Total 3125 5000

3.2.2 Ovning: Flera kunder
Skapa tva nya kolumner sa att kalkylen ser ut enligt nedan. Observera att cellerna pa raderna 6, 9
och 10 skall innehalla formler:

A | B [ C | D | E |
1 Momsberakning
2 |Radio 100 200 500 500
.3 |Video 500 1000 3500
4 |CD 1000 2000
A Ty 500 2600
_B |Summa 2500 4000 2500 4000

7

L8 |Momsprocent 26% 26% 26% 26%
.9 [Momshelopp B25 1000 B25 1000
10 | Total 3125 5000 3125 5000

* Autosummering och formelkopiering
For att summera forsaljning per produkt och totalt:

e Markera cell F2
e Klicka pa Autosumma-knappen Z | Tryck Enter
e Dra handtaget ner till rad 6
e Markera cell F9 | Klicka pa Autosumma-knappen = | Tryck Enter
e Dra handtaget ner till rad 10
e Skriv Total i cell F1

A | B | C | ] | E | F
1 |Momsberakning Total
_ 2 |Radio 100 200 s00 s00 1300
L3 [%ideo 500 1000 3500 o000
4 |cD 1000 2000 3000
L5 TV 800 2800 3700
_ B |Summa 2500 4000 2500 4000 13000

7

EMDmsprncent 28% 28% 28% 28% 1
9 |Maomsbelopp B25 1000 B25 1000 3250
10 |Total 3125 o000 3125 o000 16250
* Spara

FOr att spara denna Gvning:
Klicka p& Spara-knappen =
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* Utskrift:
For att skriva ut kalkylen:
Klicka pa Skriv ut-knappen &

* Sténga kalkyl
For att stdnga kalkylen:

Klicka pa Spara-knappen &
Valj Arkiv/Stang

3.2.3 Ovning: Pension
Skapa foljande kalkylsystem:
A

Namn

Innevarande ar

Fadelsear

Fylleri ar

Ar fiar pension (vid 654rs pens.ilden
Alternativ pensionsalder

Ar fiar pension (vid alt pens.ilden

et S

a)

Fyll i namnet pa en person i B1 (t.ex. Kalle)

Fyll i innevarande ar i B2 (t.ex. 2002)

Fyll i personens fodelsear i B3 (t.ex. 1981)

Konstruera i B4 en formel som beréknar hur mycket personen fyller innevarande ar

Konstruera i B5 en formel som beraknar vilket ar personen gar i pension med 65 ars
pensionsalder.

b)

Lat B6 vara en cell for inmatning av godtycklig pensionsalder t ex 55

Konstruera i B7 en formel som beraknar aret for pensionering med den pensionsalder som star i
B6.

c)

Bygg ut kalkylen sa att den i C- och D-kolumnerna gor ovanstaende berakningar for ytterligare
tva personer.

3.2.4 Ovning: Omvandling av tal
Anta att man i nedanstaende kalkylblad av misstag matat in negativa tal dar det skall vara positiva
och tvartom.
A | B |
5
12
-7
0
&
10
-7
nstruera formler i B-kolumnen som rattar till felet.

1
2
i
4
5
5]
7
Ko

3.3 Arbetsbok och 3D-lankning
Exempelarbetsbok: Arbetsbok.xls
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Detta exempel gar ut pa att skapa forsaljningsredovisning for produkterna Alfa, Beta och Gamma

fordelat pa kvartal och region. Folj instruktionerna steg for steg.
Ovningen omfattar foljande moment:

Andra namn péa blad

Ta bort (flera) blad

Dela upp bladgrupp

Skapa nytt blad

Kopiera blad

Skapa 3D-lankar

Infoga blad som omfattas av 3D-lankningen

* Oppna ny arbetsbhok:
Klicka pa Nytt-knappen L1

* Spara
Spara bor man géra det forsta man gor da man startar men ett nytt kalkylsystem.

For att spara denna 6vning:

e Valj Arkiv/Spara som...

e Valj ev enhet och katalog

e Skriv Arbetsbok i Filnamn-rutan | Valj OK (eller tryck Enter)

* Andra namn pa Blad1:

Alt 1:

e Dubbelklicka pa fliken till Blad1

e Skriv Alfa (pa fliken nar Blad1 ar markerat) | Tryck Enter

Alt 2:

e Klicka med hoger musknapp pa fliken till Blad1
e Valj Byt namn

e Skriv Alfa (pa fliken) | Tryck Enter

Dubbelklickning pa ett objekt gor ofta att det vanligaste kommandot for detta
objekt utfors

Klickning med hégerknappen pa ett objekt ger tillgang till relevanta kommandon
for objektet

Val via menyerna eller verktygsfalten ger tillgang till alla typer av mdjliga val

Byt pa samma satt namn pa Blad2 till Beta och Blad3 till Gamma

* Samma atgéard pa flera blad

For att lagga in gemensam text pa bladen:

e Klicka pa fliken till Alfa-bladet

e Hall ner Skift-tangenten

e Klicka pa fliken till Gamma-bladet

Nu ar Alfa-, Beta- och Gamma-bladet markerade

Skriv in nedanstaende texter (Anvand Serie-funktionen for att skapa Kv1 - Kv4, vilket
innebdr att man skriver Kv1 i cell B2 och drar i fyllningshandtaget tre steg till hoger):
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A | B | ¢ | D | E | F ]

Produkt:

Fegion B B2 ka3 ke Total
Europa

Asien

LISA,

Chriggt

Total

Nu skall kalkylsystemet formateras enligt foljande:

A | B | ¢ [ o | E | F
Produkt:
Region K1 K2 w3 Kord Total
Europa
Asien
UsA
Owrigt
I |Total
For att ta bort det bakomliggande rutnatet
e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning-fliken
e Avmarkera kryssrutan Stodlinjer

O | G | b | Gt | P |

For att skapa kantlinjer:

e Markera omradet som skall omges av kantlinjer

e Klicka pa Kantlinje-paletten

e Valj ev den som ar langst ner till hdger (tjock linje runt om)

| aria -0 -lF XU E=E=EHFrmRs EE QDA
Az = =| Region
A | B | ¢ | o | E | F | 6 | H
1 |Produkt:

Wm%

2
3 |Eurona | . I
Upprepa for alla omraden som skall omges med kantlinjer

For att lagga in Summa-funktioner for totaler:

e Markera B7:E7
o Ulﬁlliclka pa Autosumma-knappen E (En tom summla funktion laggs in i cell B7)
* [Total =SUMMA( I |
° Markera B3:B6
2 |Region Hw1 Hw? Hv3 Hwd |Total
3 |Europa K
4 | Asien N
5 |usa
B Ovrigt |} N
7 |Total =sUMMABSD:BE) ]

e Hall ner Ctrl-tangenten (for att funktionen skall laggas in i samtliga markerade celler)
e Tryck Enter

e Markera F3:F7
e Kilicka pa Autosumma -knappen E (En tom summa funktion laggs in i cell F3)
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Markera B3:E3

Hall ner Ctrl-tangenten (for att funktionen skall laggas in i samtliga markerade celler)
Tryck Enter

Klicka pa Spara-knappen &

* Dela upp blad )
Nu har de atgarder utforts som ar gemensamma for de tre bladen. Ovriga uppgifter som skall

matas in ar olika for de olika bladen. Darfér maste de nu delas upp.
For att dela upp gruppen av blad:

e Klicka med hoger musknapp pa nagot av de markerade bladen
e Valj Dela upp blad

Mata in produktspecifika data:

e Skriv resp produkt namn i cell B1 pa bladen
e Ldggindatai cellerna (t ex enligt foljande:)
(OBS endast i B3:E6)

Produkt: Alfa Produkt: Beta

Region Hvl HKvZ2 HKv3 HKwd |Total |Region Hul  Kw2 Total
Europa 12 14 14 18 55| Europa 32 2 23 a0 118
Asien 16 13 12 19 B5|Asien a8 g 7 10 34
UsA 25 20 24 25 94|USA 34 ) 30 33 128
Ovrigt 2 4 ] 7 18] Owrigt 16 33 12 g B3
Total 55 a6 55 B3 235| Total 80 100 75 81 345
Produkt: Gamma

Region Kvl HKv2 HKvd HKvd |[Total

Europa 12 16 1a 15 53

Asien a 0 a a a

UsA 26 28 29 26 109

Ovrigt 2 2 2 0 B

Total 40 45 41 41 1658

* Infoga blad

For att skapa ett totalblad sist i arbetsboken (genom att kopiera Alfabladet och arbeta om det):
Alt 1 (Det snabba sattet):

e Peka pa fliken till Alfa-bladet

e Hall ner Ctrl-tangenten

e Dratills den lilla svarta pilen ar pa ratt plats

Ett nytt blad laggs i slutet av arbetshoken och flikraden far foljande utseende:

4] 4]»] }|I\\ ﬁlfa[ Beta[ Gamma ', Alfa [2]/—|

Alt 2 (Det mellansnabba sattet):
e Klicka med hoger musknapp pa fliken till Alfa-bladet

e Valj Flytta eller kopiera...
Fortsatt efter dialogrutan Flytta eller kopiera nedan

Alt 3 (Det sdkra langsamma séttet):
e Kilicka pa fliken till Alfa-bladet
e Valj Redigera/Flytta eller kopiera blad...
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Féljande dialogruta visas:

Flytta eller kopiera 7] |
Flytta markerade blad

Till bok:

I.ﬁ.rbetsbuk.xls j

(Fiwtka Eill sluket)

[

[ skapa en kopia

Ik I Abryt |

o Kryssmarkera Skapa en kopia-kryssrutan
o Markera (flytta till slutet) i FOre blad-listan
o Vilj OK

Laditig

Observera att man hér kan kopiera (eller flytta) bladet till en annan 6ppen arbetsbok genom att
valja 6nskad arbetsbok i listan Till bok.

For att byta namn pa den nya fliken till Total:
e Dubbelklicka pa fliken till det nya bladet
e Skriv Total | Tryck Enter

* 3D-lankning

For att lanka siffror fran de olika produkterna till Total-bladet:

e Markera Total-bladet

For att ta bort data i omradet B3:E6 och lagga in Summa-lankar till 6vriga blad:

e Markera B3:E6 | Tryck Delete

e Klicka pa Autosumma -knappen = (omradet B3:E6 skall fortfarande vara markerat)
(En tom Summa-funktion laggs in)

e Kilicka pa fliken till Alfa-bladet

Markera cell B3

Hall ner Skift-tangenten (for att kunna markera ett intervall av blad)

Klicka pa fliken till Gamma bladet (Alla bladflikar blir nu markerade)

Hall ner Ctrl-tangenten (for att formeln skall matas in i samtliga markerade celler i Total-
bladet)

e Tryck Enter

e Kilicka pé Spara-knappen [H

Klart!

For att lagga in ett nytt produktblad:
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OBS Om man skall kunna utnyttja 3D-formlerna o Total-bladet maste det nya bladet laggas
mellan befintliga produktblad. Om bladet laggs forst eller sist bland produktbladen maste
formlerna i Totalbladet &ndras, vilket i och for sig ar latt gjort med hjalp av Redigera/Ersatt.
e Klicka med hogerknappen pa fliken till Alfa-bladet

Valj Flytta eller kopiera...

Kryssmarkera Skapa en kopia-rutan

Markera Beta i Fore blad-listan

Valj OK

Byt namn pa det nya bladet till AlfaSpec

Andra data i bladet

e Klicka pé Spara-knappen =

Klart!

M, AlFa § AlfaSpec £ Beta £ Gamma g Total f

3.4 Hushallsbudget

Exempelarbetsbok: Hushallsbudget.xls

Detta exempel skapar en enkel hushallsbudget, samt en kolumn for utfallssiffror. Folj
instruktionerna steg for steg. Ovningen utgar fran en tom arbetsbok. (Tas fram med Arkiv/Nytt
om det inte redan ar en framme).

Ovningen omfattar féljande moment:

e Inmatning av text, tal (konstanter)

Formatering (a&ndra kolumnbredd, fetstil, kursivering, talformat, justering, ram, rutnat)
Autosumma

Inmatning av formler

Redigering (infoga rad, kopiera formler)

Anvanda kalkyl

Spara, skriva ut och stanga kalkyl

* Nytt blad och spara

Spara bor man gora det forsta man gor da man startar men ett nytt kalkylsystem.
For att spara denna 6vning:

e Valj Arkiv/Spara som...

e Valj ev enhet och katalog

e Skriv Hushallsbudget i Filnamn-rutan | Vélj OK (eller tryck Enter)

* |_edtexter och siffervarden:
Fyll i det tomma kalkylbladet enligt nedanstaende:
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A | B | ¢ |
1 |Hushallshudget
2 Budget  |Litfall
3 |Boende BO00 BO00
4 |Mat 5000 G000
5 (Bil 4000 5000
B |Kostnader
7
g |Ldn efter skatt 15000 15000
8 |Barnbidrag 1000 1000
10 |Inkomster
11
12 |Blir dver

* Anpassa kolumnbredd

For att andra kolumnbredden pa kolumn A:

e Placera markoren pa gransen mellan kolumnrubrikerna A och B (markoren ser ut som ett
lodratt svart streck med svarta pilar pekande at hoger och vanster)

e Dubbelklicka

* Formatering
For att fetstila ledtexterna:

e Markera kolumn A genom att klicka pa bokstaven A ovanfor kolumnen
e Klicka pa Fet-knappen E

e Markera cell B2 och C2 | Klicka pa Fet-knappen F

For att kursivera raderna for Kostnader, Inkomster och Blir over:

e Markera rad 6 | Klicka pa Kursivera-knappen "&

e Markera rad 10 | Klicka pa Kursivera -knappen &

e Markera rad 12 | Klicka pa Kursivera -knappen ‘&

* Talformat

For att skapa ett talformat med heltal, tusendelsavskiljare och rodfargade negativa tal:
e Markera kolumn B och C |

e Valj Format/Celler... | Klicka pa Tal-fliken (om den inte redan &ar framme)
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Féljande dialogruta visas nu:
Formatera celler E |

Tal |Justering | Tecken I kantlinje | Manster | Sheedd |

Kateqori: xermnpel
Allrnank -
Yaluta Decirnaler; IIII 5‘
Redovisning
Drakum
Tid V¥ anvand tusentalsavgrénsare { )
Procent . ,
Er ik Megativa tal: _I
ratermatik, -1 234 -
Texk 1234
Special -1 234
Anpassat ;I
Med talfarmat visas allmanna kal, snvand Yaluka eller Redovisning am du il
anvanda sarskild formatering fér monetéra warden,

Ik I frebiryt

Valj Tal i Kategori-listan

Andra antalet decimaler till 0 i Decimaler-listan
Kryssmarkera Anvand tusentalsavgransare
Markera de nedre alternativet i Negativa tal-listan
Valj OK (eller tryck Enter)

Klicka p& Spara-knappen =

* Autosummering och formelkopiering

For att summera Kostnader och Inkomster for Budget och Utfall:
Markera cell B6

Klicka pd Autosumma-knappen 'Z

Tryck Enter

Dra handtaget till C6 ndr B6 &r markerad

Markera cell B10

Klicka pa Autosumma-knappen 'Z

Tryck Enter

Dra handtaget till C10 nar B10 &r markerad

* Inmatning och kopiering av formel

For att mata in formler som beréknar Blir 6ver for Budget och Utfall:
e Markera B12

e Skriv=B10-B6

e Tryck Enter

e Dra handtaget till C12 nar B12 ar markerad

Nu ser kalkylen ut som foljer:
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A, | B | ¢ |
1 |Hushallshudget
2 Budget Utfall
3 |Boende B 00O B 00O
4 |Mat 5000 B 00O
5 |Bil 4 000 5000
B |Kostnader 15000 0 17000
7
8 |Ldn efter skatt 15 000 15 000
8 |Barnbidrag 1 000 1 000
10 |inkomster 16000 16 000
11
12 |Blir dver 7 000 -7 000

* Infoga rader
Bland kostnaderna skall nu Telefon I&ggas in. I och med att Summa-funktionen berdknar

kostnaderna som ett intervall kan nya data laggas till utan att formeln behéver andras.

For att 1agga till en kostnadsrad mellan Mat och Bil:

Markera hela rad 5 genom att placera markoren pa 5 i vansterkanten och klicka
Hela raden blir markerad

Valj Infoga/Rader

Markera A5 | Skriv Telefon

Markera B5 | Skriv 500 (eller mer om det galler ett hushall med tonarsdottrar)
Markera C5 | Skriv 500

Klicka pa Spara-knappen &

Observera nu att alla siffror anpassat sig till den nya kostnadsposten. Aven referenserna har
andrat sig i och med att de &r relativa dvs de refererar till en cell relativt den cell dar formeln star,
oavsett hur formelcellen flyttas pa bladet eller till och med mellan blad.

* Justering

En cell kan vara justerad pa olika satt: vansterjusterad, centrerad och hogerjusterad.
For att centrera kolumnrubrikerna:

e Markera B2 och C2

e Klicka pa Centrera-knappen =

* Kantlinje
For att skapa kantlinjer kring siffrorna for Kostnader, Inkomster och Blir dver:

e Markera B7 och C7

e Klicka pa listpilen till héger pd Kantlinjer- knappen
Nu kommer en palett med kantlinjealternativ fram

e Valj Ram runt om (langst ner till hdger pa paletten)

e Markera B11 och C11

e Klicka pa Kantlinjer- knappen '~ (inte listpilen till hoger)
e Ram runt om &r redan vald eftersom det var senaste val

e Markera B13 och C13

e Klicka pa Kantlinjer- knappen '~ (inte listpilen till hoger)
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* Ta bort rutnétet
For att ta bort kalkylbladets rutnat:

e Kilicka pa en cell nagonstans pa kalkylbladet (det ar viktigt att inte fler celler ar markerade

om man vill ta bort rutnatet pa hela kalkylbladet)
e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning-fliken

e Avmarkera kryssrutan Stodlinjer (genom att klicka pa den) | Valj OK (eller tryck Enter)

e Klicka pa Spara-knappen [

Nu ser kalkylen ut som foljer:

A, | B | ¢ |
1 |Hushallshudget
2 Budget Uttall
3 |Boende 5 000 5 000
4 |Mat & 000 & 000
5 |Telefon 500 500
B |Bil 4000 £ 000
7 |Kostnader [ 15500 47500 |
g
8 |Lion efter skatt 15 000 15 000
10 |Barnhidrag 1 000 1 000
11 |Inkomster [ 46000 6000 |
12
13 | Bfir dver | 500 -1 500 |

* Utskrift:

For att skriva ut kalkylen:
o Kilicka pé Skriv ut-knappen &

* Sténga kalkyl
For att stdnga kalkylen:

e Klicka pa Spara-knappen [
e Valj Arkiv/Stang

3.4.1 Ovning: Resekostnader
Skapa foljande kalkyl for berdkning av resekostnader
A E C | D E | F G H |

1 |Resekostnader Total: 6 700,75
2
3 |Datum Destination Yaluta Summa Kurs Sv helopp| [Valuta Kurs |
4 | 2001-11-02 Seattle LSO 70,00 10,35 72450 | DEM 476
& | 2001-11-03 Seattle LSO 35,00 10,35 225 FRF 1,40
B | 2001-11-30 Paris FRF 110,00 1,40 15400 GBF 15,19
7 | 2001-12-01 Paris FREF 500,00 140 Joo0a  ush 10,35
8 | 2002-02-02 Frankfurt DER 700,00 476 | 333200
8 | 2002-02-03 Frankfurt DEM 300,00 476 142300

3.5 FOorséljningsstatistik
Exempelarbetsbok: Forsaljningsstatistik.xls

| detta exempel summeras ett foretags forsaljning per region och kvartal. Kalkylen kommer att fa

foljande utseende:
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A B || ¢ | D | E F | G

1 |Region Hv 1 Hv 2 Hv 3 Hv 4 Total Medel
2 |Laxa 10 15 15 20 60 15,00
'3 |Orebro 15 25 20 30 90 22,50
4 |Kumla 20 10 20 25 75 18,75
.5 (Total 45 a0 a5 75 225 56,25
B (Medel 15,00 16,67 18,33 25,00 75,00 18,75

Ovningen utgér fran en tom arbetsbok.
Ovningen omfattar foljande moment:

e Inmatning av text, tal (konstanter)

Skapa serie

Snabbkopiering

Snabbinmatning av sammanhangande data
Autosumma

Funktioner

Diskontinuerlig markering

Formatering (andra kolumnbredd, fetstil, kursivering, talformat, justering, kantlinje, rutnét,
farg)

Redigering (kopiera formler)

Anvanda kalkyl

Spara, skriva ut och stanga kalkyl
Diagram

Makroinspelning

Koppla makro till knapp

* Oppna ny arbetsbok:
o Kilicka pé& Nytt-knappen [

* Spara
Spara bor man gora det forsta man gor da man startar men ett nytt kalkylsystem.

FOr att spara denna Gvning:

e Valj Arkiv/Spara som...

e Valj ev enhet och katalog

e Skriv Forséaljningsstatistik i Filnamn-rutan | Valj OK (eller tryck Enter)

* Ledtexter och siffervarden:

Fyll i det tomma kalkylbladet enligt nedanstaende:
A | B |

Fegion K 1

Laxa

Orebra

kurmla

Total

hedel

@ e = ra

* Skapa serie
For att skapa en serie med kvartalsbeteckningar (Kv 1, Kv 2, Kv 3, Kv 4):

e Markera cell B1
e Dra fyllningshandtaget till cell E1 och slapp musknappen

N
N
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&, B
Fegion ko 1

|_‘

* Snabbkopiering
For att kopiera texterna Total och Medel fran A5 och AG till F1 respektive G1:
e Markera A5 | Peka pa markeringens kant (markadren ser ut som en snedstalld pil)
e Hall ner vanster musknapp | Hall ner Ctrl-tangenten | Dra till F1
e Draé&ven A6 till G1 med Ctrl-tangenten nedtryckt
A | B | ¢ | b | E | F | 6
Fegion K 1 K 2 Ky 3 B d Total hedal
Laxd
Orehra
Kurnla
Total
Medel

SIETSINES

* Snabbinmatning av sammanhdngande data

For att i ett sammanhang mata in data i omradet B2:E4:

e Markera B2:E4

Fyll i nedanstaende varden och tryck Enter efter varje varde (den aktiva cellen forflyttar sig

da automatiskt):

A | B | c© | Db | E ]
1 |Fegion k1 iy 2 kv 3 kv 4 T
_2 |Laxa

3 |Orebra
4 |Kumla

FOr att summera Total-varden:

e Markera B5 | Klicka pa Autosumma-knappen ' | Tryck Enter
e Markera B5 | Dra handtaget till ES

e Markera F2:F5 | Klicka pa Autosumma-knappen '

A | B | ¢ | b | E | F 1]
1 |Fegion k1 by 2 ki 3 by 4
_2 |Lax3 10 15 15
_3 |Orebra 15 25 20
4 |Kumla 20 10 20
_a |Total 45 50 55

e Klicka pa Spara-knappen =

* Skriva funktioner

For att berakna medelvérdet for kvartal 1:
Markera B6 | Skriv =MEDEL(
Markera B2:B4

A | B | ¢
_ 1 |Region kw1 by 2
.2 |Laxa ! 10
'3 |Crebro | 151
4 |Kumla ) 200
.5 |[Total 45
_b_|Medel |:medeI£EIE_:EIf1
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e Skriv) | Tryck Enter
Formeln lyder nu =MEDEL(B2:B4)

For att kopiera formel till vriga kolumner:
e Markera B6 | Dra handtaget till F6

For att berakna medelvardet for Laxa:

e Markera G2 | Skriv =MEDEL(

e Markera B2:E2 | Tryck Enter (den sista parentesen fylls i automatiskt)
Formeln lyder nu =MEDEL(B2:E2)

For att kopiera formel till vriga kolumner:
e Markera G2 | Dra handtaget till G6

A | B | ¢ | b | E | F | & |
.1 |Region K1 by 2 ki 3 kv 4 Tatal tledel
12 |Laxa 10 15 15 20 B0 15
3 |Crebro 15 25 20 30 50 25
_4 Kurmla 20 10 20 25 75 18,75
.8 |Total 45 50 55 75 225 56,25
B Medel 15 1666667 18,33333 25 75 18,75

* Diskontinuerlig markering och formatering till tvd decimaler
For att formatera medelvardena till tva decimaler i ett moment:
Markera B6:G6
Hall ned Ctrl-tangenten (for att skapa en diskontinuerlig markering)
Markera G2:G5

A LB | € | b L E | FE | 6 |
Region Koy 1 Koy 2 Ky 3 Ky 4 Taotal Medel
Laxa
Orebro
Fumla
Tatal
Medel

Klicka pa Oka decimal-knappen i tva ganger

Antalet decimaler i den aktiva cellen styr hur man skall trycka. | exemplet ovan &r det inga
decimaler i cell G2 som &r den aktiva cellen i det markerade omradet.

e Kilicka pé Spara-knappen [H

Bl o

* Kantlinje

For att skapa kantlinjer:

Markera A1:G1 | Klicka pa listpilen till héger p& Kantlinjer- knappen ' =
Nu kommer en palett med kantlinjealternativ fram

e Valj Ram runt om (langst ner till hoger pa paletten)

e Markera A2:G4 | Klicka pa Kantlinjer- knappen ‘&'~ (inte listpilen till hoger)
e Ram runt om &r redan vald eftersom det var senaste val

e Markera A5:G6 | Klicka pa Kantlinjer- knappen 'L~ (inte listpilen till hoger)
e Markera B1:F6 | Klicka pa Kantlinjer- knappen L'~ (inte listpilen till hoger)
Det ar forstas mojligt att astadkomma samma rutnat genom att markera andra kombinationer
av celler.
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* Ta bort rutnétet

For att ta bort kalkylbladets rutnat:

e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning-fliken (om den inte redan &r framme)
e Avmarkera kryssrutan Stodlinjer genom att klicka pa den

e Valj OK (eller tryck Enter)

* Fetstil och diskontinuerlig markering

For att fetstila ledtexter och totaler i ett moment:

e Markera A1:A6 | Hall ner Ctrl-tangenten

e Markera B1:G1 | Fortsétt att halla ner Ctrl-tangenten
e Markera B5:G6 | Fortsétt att halla ner Ctrl-tangenten
o Markera F2:G4

A B | ¢ | b | E F G
1 |Region |Kv1 Kv 2 Kv 3 Kv 4 Total Medel
? |Laxa 10 15 15 200 60 15,00
3 |Orebro 15 24 20 a0 a0 22,50
4 |Kumla 20 10 20 25 74 18,75
5 |Total 45 a0 h5 7a 225 56,25
6 |Medel 15,00 16,67 18,33 25,00 75,00 18,75

e Klicka pa Fet-knappen 'F

* Fargning

For att farga cellerna med ledtexter:

e Markera A1:G1 | Hall ner Ctrl-tangenten

e Markera A2:A6

e Kilicka pa listpilen tillnoger om FylIningsfarg-knappen -
e Klicka pa tredje rutan fran vanster, femte rutan uppifran

o4
| | Ingen Fyllning |

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EDCDNEEENE

O ECOENEL]

OOCoO0OEd
Nu ser kalkylen ut som foljer (samma som i inledningen av exemplet):

A, B || ¢ | D | E F | G

1 |Region Kv 1 Kv 2 Kv 3 Kv 4 Total Medel
2 Laxa 10 15 15 20 60 15,00
3] Orebro 15 25 20 30 90 22,50

4 |Kumla 20 10 20 25 [ii] 18,75
.5 |Total 45 50 55 Fi] 225 56,25

E |Medel 15,00 16,67 18,33 25,00 9,00 18,75

e Klicka pa Spara-knappen [

* Skapa stapeldiagram.
e Markera A1:E4 (ta inte med totalernal)

e Klicka pa Diagramguide-knappen LI
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Nu startas Diagramguiden. Forsta bilden ser ut sa har:
Diagramguiden - S5teg 1 av 4 - Diagramtyp |

Standardtvper | Anpassade |

Dizgramtyp:

b
ol | A

| Furktionsyta b
@ Eubbla

el Bors =l

rupperad stapel, Jamfor warden mellan
tegorier.

HEll ned knappen Far att se exempel I

El Ayt | = Bakak | Masta = I SlukFar |

e Klicka pa Slutfor-knappen (da skapas standarddiagrammet som ar stapeldiagram)
Sa har ser resultatet ut:

A B | ¢ | o | E | F | & | H | 1 | J |
1 |Region Ky 1 Ky 2 Hv 3 [ — R TRV
2 [Laxa 0 15 gl agam X
"3 Orebro 15 2% 20 | Diagramomride =l R E S
4 |Kumla 20 10 20 pid i) 8,79
5 |Total 45 50 55 75 729 96,25
E |Medel 15,00 1" w n
7 35
8| 30
g 25 o
T - Ellja}{a
E b 15 - W Crebro o
12 10 4 || | O Kumla
13 5 - - - -
4] 04 : . .
% Kel  Kv2  Ke3d  Kvd
e n n Diagramornr&de |

* Flytta diagrammet

For att flytta diagrammet till lamplig plats pa kalkylbladet:

e Peka pa diagrammet, hall ner véanster musknapp och dra det lamplig plats

e Om diagrammets kanter skall ansluta till cellerna pa bladet, hall ner Alt-tangenten

* Anvénda kalkyl
e Testa kalkylen genom att andra vérden i B2 till 40.
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* Skapa snabbdiagram
e Markera omradet som skall ligga till underlag for diagram (A1:E4)
e Tryck F11

* Utskrift
e Klicka pa Skriv ut-knappen &

* Makro

Ett makro &r ett litet dataprogram, som utfor en viss sekvens av kommandon varje gang man 'kor'
det. Man behover dock inte alltid skriva det for hand, utan man kan ofta helt enkelt spela in nar
man utfér kommandona en gang, ge makrot ett namn och sedan spela upp det nar man vill, och da
utfors de kommandon man spelade in forsta gangen.

Nedanstaende makro formaterar det omrade som vi markerat pa kalkylbladet avseende
teckenstorlek, centrering, textfarg och kursivering.

Innan inspelningen startar bor man markera det omrade som makrot skall anvandas pa. Om éven
markeringen spelas in kommer ju samma omrade att markeras varje gang.
e Markera A1:A6

For att borja inspelningen:

e Valj Verktyg/Makro/Spela in nytt makro...
e Skriv Formatering i Makronamn-rutan
Spela in makro [ 7] |

Makronamn:
IFn:nrmateringl

Kortkommanda: Ladgra makra i
Ctr|+|_ IDenna arbetshak, j
Beskrivhing:

Makrot inspelat 2001-11-02 av Anders Awvdic

(0] 4 I byt |

e Valj OK (eller tryck Enter)

Nu visas Stoppa inspelning-knappen pa skarmen.
n

Allt som gors tills man klickar pa Stoppa inspelning-knappen kommer att spelas in for att kunna
aterspelas vid behov.

Valj Format/Celler...

Klicka pa Justering-fliken

Valj Centrera i Horisontell-listan

Klicka pa Tecken-fliken

Vélj Times New Roman i Teckensnitt-listan

Valj Fet kursiv i Stil-listan

Valj 14 i Storlek-listan
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e Valj en morkbla farg i Farg-paletten

e Valj OK (eller tryck Enter)

e Klicka pa Stoppa inspelning—knappen ' =
Nu dr makrot inspelat.

* Anvéanda makro

For att kdra makrot:

e Markera B1:G1

e Valj Verktyg/Makro/Makron...

e Vilj Formatering i Makronamn-listan

e Klicka pa Kor-knappen

Texten formateras nu i enlighet med vad som spelades in

* Titta pa makrot

Makrot kan redigeras via Visual Basics editor.
FOr att visa makrot:

e Vilj Verktyg/Makro/Makron...

e Valj Formatering i Makronamn-listan

e Kilicka pa Redigera-knappen

S& har ser makrot ut:
Sub Formatering()

" Formatering Makro
" Makrot inspelat 2001-11-02 av Anders Avdic

With Selection
-HorizontalAlignment = xlICenter
-VerticalAlignment = xIBottom
WrapText = False
.Orientation = 0
-AddIndent = False
-ShrinkToFit = False
-MergeCells = False

End With

With Selection.Font
-Name = "Times New Roman"
-FontStyle = "Fet kursiv"
.Size = 14
.Strikethrough = False
.Superscript = False
-Subscript = False
-OutlineFont = False
-Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone
.ColoriIndex = 11

End With

End Sub

I. Excel 2000 finns bara VBA-kod pa engelska.
Koden kan redigeras.

For att ga tillbaka till kalkylbladet:
e Valj Arkiv/Stang och ga tillbaka till Microsoft Excel
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* Koppla makro till knapp

For att koppla makrot till en egen knapp pa verktygsfaltet:

e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa...

o Kilicka pa det verktygsfalt som skall innehdlla makro-knappen (Om det inte redan ar framme.
| detta fall ar Standard-féltet redan framme)

YerkbygsFalk | kaormrmandan | Alternativ |

Merkbyastalk:

e
MytE...
¥ Formatering
™ 3D-instalningar
Bwk
V¥ arbetsbladsmenyrad peiE

e Valj Kommando-fliken
Anpazsa

Yerkbygsfalk  Kommandon I Alternativ |

kK.ategorier: Kommandon:

;inster och Hialp :I Oibjekt Frdn egen meny ;I
ita

Figurer
Diagranm
Wehb
Farmular
Kontroller

Inbyoggda menyer
My meny il j
e Valj Makron i Kategorier-listan
e Valj Knapp i Kommandon-listan

o Dra knappen upp till verktygsfaltet och slapp pa lamplig plats (t.ex. langst ut till hoger pa
Standard-faltet)

9 8o - BE]

Koppla makro till knapp K E
rakronammn;

IFDrmatering :"J Ik I

Kopplingen till makrot (samt annan hantering av knappen) kan endast géras nar dialogrutan
Anpassa visas och néar knappen &r markerad (se den svarta ramen runt knappen ovan).
For att gora kopplingen till makrot:

e Klicka pa Andra markering
Konkroller

P&bdria gruppering

Inbyggda menvver I
My rnery > Tilldela byperlank. 3

Koppla makro till knapp. ..

Markerat kommando:
Beskrivning |

&ndra markering ™

e Valj Koppla makro till knapp...
e Valj Formatering i Makronamn-listan
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K.oppla makro till knapp E
Makronarmn;

IFDrmatering :"J Ok, I
Farmatering -

EGM&G, LS5 !Skydda Avbryt |
e Valj OK (eller tryck Enter)

e Klicka pa Stang-knappen i dialogrutan Anpassa

* Anvénda makro med knapp

For att kdra makrot:

e Markera F5:G6 (inte sa relevant kanske, men for att préva makrot)
e Klicka pa den nyss skapade Makro-knappen

Oka kolumnbredden pa F- och G-kolumnerna for att kunna se resultatet. Innehallet ryms inte i
cellerna.

* Stanga kalkyl
For att stdnga kalkylen:

e Klicka pa Spara-knappen =
e Valj Arkiv/Stéang

35.1 Ovning: Utbildningsstatistik
Skapa foljande kalkyl och diagram:

A | B | ¢ | 0o | E | F | &6 | H |
1 |Anmailda elever
2 |Kurs Jan Feh Mar Apr Maj Total Medel
3 |Windows 2000 45 52 B4 41 35 240 48
4 |NT 4 37 BB a1 48 B3 255 53
5 |DOS 75 g B7 a0 84 405 81
B |Word 2000 30 35 22 18 37 139 27 A
7 |Excel 2000 12 g g 1 4 33 5]
g |Total 199 260 212 185 236 1032 2164
8 Medel 393 a0 42 4 37 47 2 2164 1082
10
::; 1;3 m B @Wyincowys 2000
13 &0 = il BT 4
14 40 ooos
15 20 k O'yard 2000
16 0 B E:xcel 2000
17 Jan Feh har Apar [E
18

3.5.2 Ovning: Nerikes Dagblad
Skapa foljande kalkyl. Volym, Pris och Kostn/st ar konstanta tal (ljusa celler). Intékt, Kostn totalt
och Resultat skall vara formler liksom raderna Summa och Medelv (skuggade celler).
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A | B | ¢ | b | E | F | G

1 Férsalining Nerikes Dagblad

2 Volym Pris Intakt Hostn/st |Hostn tot |Resultat
3 |Mandag 70000 10,001 700 000 B30] 441 000] 259000
4 |Tisdag &0 000 10,001 &O0 000 578 345000 255000
5 |Onsdag B5 000 10,001 &S0 000 679 373 7a0] 2¥6 250
E |Torsday a0 000 10,001 500 000 5,79 287 500 212 500
7 |Fredag 70 000 10,001 700 000 .75 4025001 297 500
g8 |Ldrdag 80 000 10,001 800 040 B.50] S20000] 280000
8 |Sondag 100 000 12,0011 200 000 700 770000] 430000
10 |Summa 495 000 5 160 000 313975012 010 250
11 [Medel 70714 735 714 448 536 287 179

Skapa foljande tva diagram utifran kalkylen ovan.

Kostnist - resultat

10,00 500 000
8,00 400 000
500 00000 | e ostndst
4,00 200000 | —s— Resultat
200 100 000
0,00 1]

‘:b @Q‘ @Q‘ @Q‘ @Q‘ .Ja,‘:b J:S-b
SO =LA = A =
$ &

VYolym

O MEncdan
2% 14% W Tizdag
O Cnsdag
OTorzdag
B Freday

14% 10% O Lardag
B =4ndag

3.6 Alternativbudget

Exempelarbetsbok: Alternativbudget.xls

Nedanstaende exempel ar stommen till en enkel budgetsimuleringsmodell. Genom att forandra
procentuella parametrar kopplade till intédkter och kostnader kan man se hur detta slar pa
budgeterad vinst.

Ovningen utgér fran en tom arbetsbok. (Tas fram med Arkiv/Nytt om det inte redan &r en
framme).

Ovningen omfattar foljande moment:

e Inmatning av text, tal (konstanter)

Formatering (andra kolumnbredd, fetstil, kursivering, talformat)

Autosumma

Inmatning av formler

Redigering (kopiera formler)
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Andring av cellinnehall

Absolut referens

Anviénda kalkyl

Spara, skriva ut och stanga kalkyl
Diagram

Utskrift

* Oppna ny arbetshok:

Klicka pa Nytt-knappen [

* Spara
Spara bor man gora det forsta man gor da man startar men ett nytt kalkylsystem.

For att spara denna 6vning:

Valj Arkiv/Spara som...

Valj ev enhet och katalog

Skriv Alternativbudget i Filnamn-rutan
Valj OK (eller tryck Enter)

* Ledtexter och siffervarden:
Fyll i det tomma kalkylbladet enligt nedanstaende:

A | B | ¢ oD |
1 Budget  |Alternativ |Procent
2 |Intakt 300000 1,158
3
4 |Léner 150000 1,08
5 |Material s0000 o9
B | Owrigt 25000 1
7 |Kostnader
5]
8 |%inst

* Anpassa kolumnbredd
For att andra kolumnbredden sa att varje kolumn lagom visar det bredaste vérdet:

Markera kolumn A till D genom att

Placera markoren pa en grans mellan nagra av de markerade kolumnrubrikerna

(markaren ser ut som ett lodratt svart streck med svarta pilar pekande at hoger och vanster)
Dubbelklicka

(kolumnbredden anpassar sig nu till det bredaste vérdet i respektive kolumn)

* Formatering
For att fetstila ledtexterna:

Markera kolumn A genom att klicka pa bokstaven A ovanfor kolumnen

Klicka pa Fet-knappen F

Markera cellerna B1, C1 och D1 genom att

Klicka pa Fet-knappen F

Anpassa kolumnbredden igen eftersom cellinnehallet blev bredare da det blev fetstilat

For att skapa ett talformat med tusendelsavskiljare och rédfargade negativa tal:

Markera kolumn B och C

52
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e Valj Format/Celler...

e Klicka pa Tal-fliken (om den inte redan ar framme)
Féljande dialogruta kommer nu fram:

Formatera celler EH |

Tal |Justering | Tecken I Kantlinje | Maonster | Shkerdd |

Kateqori: wempel
Allrnank D ’{
Waluta Decimaler: ||:| 3“
Redovisning
Drakum
Tid ¥ anvand tusentalsavgrénsare ()
Procent . :
Erik Megativa tal:
rlaternatik, -1 234
Texk 1234
Special -1 234
Anpassat ;I
Med talfarmat visas allmanna kal, anvand Yaluka eller Redovisning am du il
anvanda sarskild Formatering For monetara varden.

Ik I frebiryt |

Valj Tal i Kategori-listan

Andra antalet decimaler till 0 i Decimaler-listan | Kryssmarkera Anvénd tusentalsavgransare
Markera de nedre alternativet i Negativa tal-listan | Valj OK (eller tryck Enter)

Anpassa kolumnbredd | Klicka p& Spara-knappen =

For att skapa ett talformat i procent-kolumnen:

Markera kolumn D

Vélj Format/Celler.. | Klicka pa Tal-fliken (om den inte redan ar framme)

Valj Tal i Kategori-listan

Kontrollera att antalet decimaler ar 2 i Decimaler-listan | Valj OK (eller tryck Enter)

For att kursivera raderna for Intakter, Kostnader och Vinst:
e Markera rad 2 | Klicka pa Kursiv-knappen &
e Markera rad 7 | Klicka pa Kursiv -knappen &
e Markera rad 9 | Klicka pa Kursiv -knappen /&

Kalkylen ser nu ut sa har:

A | B | ¢ | D |
1 Budget Alternativ Procent
2 |Intikt 300 000 1,74
3
4 |Loner 150 000 1,08
5 |Material A0 000 0,90
B | Owrigt 25000 1,00
! |Kostnader
g
8 |Vinst
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Formler:
For att summera kostnaderna:
e Markera B7 | Klicka pad Autosumma-knappen E | Tryck Enter

For att kopiera formeln till cell C7:
e Markera B7
e Drai fyllningshandtaget en kolumn till hdger

FOr att berékna vinsten
e Markera B9 | Skriv = | Klicka B2 | Skriv - | Klicka B7 | Tryck Enter

For att kopiera formeln till cell C9:
e Markera B9 | Dra i fylIningshandtaget en kolumn till hdger

A | B | ¢ | D

1 Budget Alternativ Procent
2 |Intikt 300 000 1,15
3

4 |Loner 150 000 1,08
5 |Material 50 000 0,90
B |Owrigt 25 000 1,00
7 |Kostnader 225 000 {

a

9 |\inst Fa 000 i

| alternativkolumnen (kolumn C) skall budgetsiffrorna kopplas till procentsiffran sa att man kan
laborera med procentsiffran for att se hur en tankt alternativbudget slar.
For att skapa formlerna i Alternativkolumnen:

e Markera C2 | Skriv = | Klicka B2 | Skriv * Klicka D2 | Tryck Enter
Skall bli =B2*D2 i cell C2

Om det blir #-tecken i C-kolumnen (innebér att cellen inte ar tillrackligt bred for att visa
innehallet):
e Dubbelklicka pa gransen mellan C- och D-kolumnrubrikerna

For att kopiera formeln till cellerna C4, C5 och C6:

e Markera C2 | Klicka p& Kopiera-knappen

e Markera C4, C5 och C6 (OBS inte C7) Klicka pa Klistra in-knappen &
e Kilicka pé Spara-knappen [H

Nu ser kalkylen ut sa har:

A | B | c | D |
1 Budget Alternativ Procent
2 |Intikt 300 000 345 000 1,15
3
4 |Ldner 150 000 | 162 000 1,08
5 |Material 50 000 45 000 0,30
B |Owrigt 25000 25 000 1,00
{ |Kostpader | 225000 | 237 000
5
9 | Vinst F5000 | 193000
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* Absolut referens

En absolut referens anvéands nar man vill kopiera en formel och referensen inte skall &ndras utan
peka pa samma cell i alla celler dar referensen finns.

En referens &r absolut nar det star dollar-tecken fore rad- och kolumnbeteckningen, t ex $A$1.
For att gora en relativ referens absolut trycker man pa F4-tangenten nar referensen ar markerad.

Anta att det finns en generell parameter med vilken man vill paverka intakter och kostnader

samtidigt.
A | B | ¢ | D | E |
1 Budget Alternativ Procent Generellt
2 |Intikt 300 000 345 000 1,15 9,30

For att skapa absoluta referenser i C-kolumnen:
Fyll i ovanstaende vérden i E-kolumnen

e Dubbelklicka pa C2
e Tryck pa End-tangenten (for att placera insattningspunkten i slutet av formeln)
o Skriv * | Klicka pa cell E2 | Tryck pa F4-tangenten
A | B c | o | E |
1 Budget Alternativ Procent Generellt
2 |intikt 300 000 [=B2Z°D2"3E$2| 3.0

e Tryck Enter

For att kopiera formeln med absolut referens till C4, C5 och C6:

e Markera C2 | Klicka pd Kopiera-knappen

e Markera C4, C5 och C6 (OBS inte C7) | Klicka p& Klistra in-knappen &
e Klicka pa Spara-knappen =

Nu ser kalkylen ut sa har:

A | B | ¢ | b | E |
1 Budget Alternativ Procent Generellt
2 |Intikt 300000 | 448 500 1,714 91,30
3
4 |Loner 150000 | 290600 1,08
5 |Material 50 000 58 500 0,90
B | Ovrigt 25 000 32 800 1,00
7 |Kostnader | 225000 | 301 600
5]
89 |Vinst Fa 000 | 146 900

* Anvénda kalkyl

Testa kalkylen genom att andra vérden i D-kolumnen och i E2.

Genom att minska den generella parametern till 1,1 och 6ka 6vriga kostnader till 1,05 erhalls
foljande alternativbudget:
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A | B | ¢ | D | E |
1 Budget Alternativ Procent Generellt
2 |Intikt 300000 | 379500 1,74 1,70
3
4 |Laner 150000 | 78 200 1,08
5 |Material A0 000 49 500 090
B | Ovrigt 25 000 28 874 1,05
7 |Kostnader | 225000 | 256 575
5]
8 |Vinst Fa000 | 122925
* Diagram

For att gora cirkeldiagram 6ver kostnaderna:
e Markera A1:B1 (ska bli diagramrubrik)
o Hall ner Ctrl-tangenten | Markera A4:B6 (endast kostnader, basbudget)

A [ B [ ¢ [ D [ E |
Budget Alternativ Procent Generellt
Intikt 300000 | 379500 1,714 1,70

[Loner 18000000 773200 1,08
Material 50 000 49 500 080
Owrigt 25 000 28 875 1,05
Kostrader | 225000 | 256 575

e Klicka pa Diagramguide-knappen

Nu startas Diagramguiden.

Diagramguiden - S5teg 1 av 4 - Diagramtyp

e | S | e | DO B | -

Standardtyper I Anpassade |

Diagramtyp: ndertyp:
|_“_ Stapel 1=
E Liggande
|ﬁ Linje

.= Punkt D
|‘ Wta O
| »

iy Ring
@r Polar

.@ Funkkionsyta £
& Bubbla

e Biors =l

&>
&

itkel, Misar wad varie warde bidrar tokalk,

HEll ned knappen Far att se exempel I

El fvbryt | = Bakat | Masta = I SlutFar |

Valj Cirkel i Diagramtyp-listan
Klicka pd Nasta-knappen
Klicka pd Nasta-knappen
Klicka pa fliken Dataetiketter
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o Klicka pa alternativknappen Visa etikett och procent
Diagramguiden - 5teg 3 av 4 - Diagramalternativ

Fuubrik | Farklaring

Dataetiketter
" Inga
" Yisa warde
" Yisa procent
" Yisa ekikekt
%' Yisa etikett och procent
€ Wisa bubbelstorlekar

e Klicka pa fliken Forklaring

Budget

Sivrigt
1%

Mlakerial O Lzner

e B Materia

o lflvri-gt

Ligner
BT

e Avmarkera kryssrutan Visa forklaring

Diagramguiden - 5teg 3 av 4 - Diagramalternativ

Rubrk  Forkaring | Datastiketter |

Placeting
£ el
£ Hirn
£ Upptil
O Hager
" Yanster

e Klicka pa fliken Rubrik

Eudget

Gvrige
1%

Mlaterial
28%

Lner
BT

e Komplettera rubriken till Budget - kostnader

e Klicka pa Nasta-knappen
Féljande bild kommer nu fram:

Diagramguiden - S5teg 4 av 4 -Diagrammets placering

~Placera diagrammet:

™ Som nytt blad: IDiagrl

lat
i
% % Som objekt i - |

El Avbryt | < Bak3t | Maska = | Slutfar I

Har kan man vélja om man vill ha diagrammet pa ett eget blad eller som ett objekt pa

kalkylbladet
e Klicka pa Slutfér-knappen

e Dra diagrammet till lamplig plats pa kalkylbladet

S& hér kan resultatet se ut:
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A | B | ¢ | b | E F | & | H | 1 | 4
1 Budget |Alternativ Procent Generellt
2 |intikt 300000 379 500 1,15 1,10 Budget - kostnader
i
4 |Laner 160 000 778 200 1,08
5 |Material 50 000 49 500 0,50 Crurigt
5] ﬂurigt 25000 28 875 1,05 11%
¥ |Kostnader 225000 | 256 575 )
Material
g 22%
9 | Vinst Fa00g | 122925
10 Ldner
11 67 %
12
13
14
* Utskrift:

For att skriva ut kalkylen:
e Klicka pa Skriv ut-knappen &

* Sténga kalkyl
For att stdnga kalkylen:

e Klicka pé Spara-knappen [ | Vlj Arkiv/Stang

3.6.1 Ovning: Produktkalkyl
Detta exempel ar, med forfattarens tillstand, hamtat fran "En introduktion till kalkylprogrammet
EXCEL" av Jan Greve.

Gor en produktkalkyl for produkterna Alfa och Beta enligt foljande:
A | B [ ¢ | D |

1 |Produktkalkyl Alfa Beta Totalt

Volym 5000 10 a00

Materialkostn/st 100 75

Lanekostn/st 200 150

Lin

Omkostnad 2000 noo
Sjalvkostnad

0 | Vinst

—_

_2 |
3
4
5
_ B |Material
7
_B |
9
1

—

Intakt

—_

2

3 |Sjalvkostn/st

14 | Vinst/st

15 |Pris/st 550 4500
Material och I6n beréknas utifran Materialkostn/st resp Lonekostn/st.
Omkostnad fordelas i proportion till Lénekostnad.

Sjélvkostnad &r summan av Material, Lon och Omkostnad.

Intékt &r produkten av VVolym och Pris.

—_
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4 Varden, formler, funktioner och felvarden

| en cell kan man mata in véarden (konstanter) eller formler, som i sin tur kan innehalla funktioner.
Exempelarbetsbok: Varden formler.xls

4.1 Varden
I en cell kan man mata in olika typer av vérden (konstanter):
¢ Talvarden
siffror (0-9)
decimalkomma
%-tecken
¢ Textvarden
i vilka kombinationer av tecken som helst t ex rubriker, ledtexter e.d.

OBS: Om man vill fa Excel att betrakta tal (0-9) som text skall man inleda talféljden med
en apostrof ().

Nedanstaende figur visar att vanlig text (ABC) ar vanstercentrerad, vanligt talvarde ar
hdgercentrerat medan tal som formaterats till text med hjalp av apostrof (se formelraden) blir
vénstercentrerad.

)

-

=] 123

A

B

C

1 |ABC

123123

Man kan ocksa formatera en eller flera celler till text via Format/Celler:
e Markera det omrade som skall formateras till text

e Valj Format/Celler... | Vélj Fliken Tal | Valj Text i Kategori-listan
e Valj OK (eller tryck Enter)

4.2 Formler
En formel bestar av ett = (likhetstecken) och ett antal referenser till andra celler och/eller
konstanter(och ev operander mellan dessa).

Exempel:
Anta att det i cell Al star vardet 15 och i cell B1 20
A | B |
1 15 20
Om man i cell C1 (eller ndgon annan cell) skriver:
e =Al, sa kommer det att std 15i C1
1 M BEX
A | B C
1 15 EDI 15_
e =Al1+B1 sd kommer det att std 35i C1
1 M =| =AT+B1
A | B C
1 15 EDI 35_
e =B1-Alsd kommer detattsta5iC1l
C1 M =| =B1-Al
A | B C
1 15 20 g
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e =A1*10 sa kommer det att std 150 i C1 (10 ar har en konstant).
1 M = =A1"10

A | B C
1 15 20| 160

Anta att det dessutom star foljande:

¢ 30iCl

¢ 40iD1

¢ S50iEl

Om man i cell F1 (eller nagon annan cell) skriver:

e =A1+B1+C1+D1+E1 sa kommer det att std 155 i F1

F1 M =| =A1+B1+C1+D1+E1

A | B | ¢ | D | E F
1 15 20 30 40 50| 155_

En formel kan aven innehalla Namn, som ocksa ar en slags referens.

Anta att

¢ Namnet Belopp refererar till en cell (B1) med vérdet 200

¢ Namnet Moms refererar till en cell (B2) med vérdet 25%

Da skulle en formel kunna se ut s& hér: =Belopp*Moms, vilket skulle ge vardet 50.

B3 -] =| =Belopp™oms
A, B | ¢ | D
1 |Belopp 200
2 |Moms 25%
3 Mnmsheluppl 5EI_|

4.3 Funktioner - Funktionsguiden
Anta att cellerna Al - E1 innehaller féljande varden:
F1 M = =SUMMAATLET)

A | B | ¢ | D | E F
1 15 20 30 40 50} 1551
Om man i cell F1 (eller ndgon annan cell) skriver:

e =SUMMA(AL:E1) sa kommer det att std 155 i G1 (samma som =Al1+A2+A3+A4+Ab)
=SUMMA(A1;B1;C1;D1;E1) &r ett likvardigt uttryck

Excel innehaller 328 kalkylbladsfunktioner.
Funktionen bestar alltsa av:
¢ = (likhetstecken) for att markera formel
¢ ett funktionsnamn t ex SUMMA, MEDEL e dy
¢ () (parentes) i vilken uttrycket star.
Det far inte finnas mellanslag mellan =, funktionsnamnet och (
¢ ett uttryck i parentesen eller ett antal argument, som kan vara varden, celladresser eller andra
uttryck eller formler
¢ eventuellt avskiljare ; (semikolon), for att skilja argumenten at

Funktionerna kan indelas enligt foljande:

¢ Finansfunktioner

¢ Datum- och tidfunktioner

¢ Matematiska och trigonometriska funktioner
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Statistikfunktioner

Leta upp och referensfunktioner

Databasfunktioner

Textfunktioner

Logiska funktioner

Informationsfunktioner med bl a Felkontrollfunktioner
Teknikfunktioner

® & & & O o o

* Infoga funktion

Funktioner kan man skriva direkt i cellen om man sa 6nskar. Vill man ha hjalp med utformningen
kan man utnyttja Infoga funktion-knappen "% . (Denna kallades tidigare for Funktionsguiden.)
Infoga funktion innehdller en fullstandig forteckning 6ver tillgangliga funktioner.

Da Infoga funktion aktiveras visas foljande dialogruta:

Infoga funktion |
Funktionskateqori: Furktionsnann:

|Senast anvanda | F

ADRESS

Finans AMORDEGRC

Dratumn och tid AMORLIMC

Matem. och trigan. AMORT

Skatiskik, AMNROPS

Leta upp ach referens AMTAL

Databas AMTAL. DM

Texk | [ANTAL TOMMA

Loqisk:, AMTALY

Information = | |arEETDAGAR =]
ABS(tal)

Returnerar absolutvardet av etk tal, EEE bal ukan tecken.

El QK I Bvbiryk I

Dialogrutan kan ocksa nas fran formelraden da man skrivit ett = (likhetstecken i en cell)
SUMMA | X ==

A | B | ¢ | D | E F
1 15 20 30 40 £0)=]
Listan langst till vanster pa formelraden ger tillgang till dialogrutan Infoga funktion.

| dialogrutan Infoga funktion valjer man forst Kategori sedan Funktionsnamn. | exemplet valjs
funktionen MEDEL. D& man klickar pd OK-knappen visas nasta dialogruta:

| MEDEL =] ¥ | =| =MEDEL{A1:E1)
ECEL

Tall |a1:E1] ) = {15;20;30;40;50;
Talz | ] =

=31
Returnerar medelvardet av argumenten som kan wara kal, namn, matriser eller referenser
som innehéller tal,

Tall: tall;talz; ... & mellan 1 och 30 numeriska argument som du vill ha
medelvardet av.

(2] | Resultat: 31 ok | avbry
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Om det &r svart att se kalkylbladet bakom kan man klicka pa symbolen ] bredvid rutan sé visas
kalkylbladet. En ny klickning sa rullas dialogrutan ned igen.

| MEDEL =] X V=] =MEDEL{A1:E1)

B =

T i 20 30 i1 2] 55

2 |.§A1:E1j _|

Genom att markera ett omrade pa kalkylbladet fylls argumenten i funktionen.

For att mata in funktionen:

e Valj OK (eller tryck Enter)

| ovanstaende exempel har medelvardet av talen i omradet A1:E1 berdknats. Resultatet blir:

Fz M = =MEDEL{AT:E1)

A | B | ¢ | b | E | F |
1 15 20 30 40 50 155
2 [ 51]

Ett annat sétt att aktivera Funktionsguiden &r att vélja Infoga/funktion...

OBS: Infoga funktion kan aven anvandas for att forandra befintliga funktioner pa kalkylbladet.
For att forandra befintliga funktioner med Infoga funktion:

e Markera cellen som innehaller den funktion som skall férandras

e Aktivera Infoga funktion | Utfor &ndringar | Valj OK (eller tryck Enter)

* Format

Alla funktioner har ett Format dvs en regel om hur man maste skriva for att Excel skall kunna
forsta vad man vill ha utfort. Formaten finns beskrivna i hjalp-systemet.

Ett format for en funktion beskrivs enligt FUNKTIONSNAMN(Argumentl;Argument2;...)

Icke kursiverade argument &r obligatoriska.

Kursiverade argument innebér att det kan uteldmnas.

Formatet for funktionen OM() ar: OM(villkor;om sant;om falskt)

Formatbeskrivningen sager oss att funktionen har tre argument. Endast det forsta argumentet
maste tas med nar man anvander funktionen. Om ett argument inte &r obligatoriskt kursiveras det
i formatbeskrivningen.

Exempel:

¢ Omdeti Al kan finnas antingen ett positivt eller ett negativt tal kan man i A2 skriva:
=OM(A1>0; " positiv'';"" negativ’’)

¢ Om det star ett tal i A1 och skall sta ett annat i A2 (men inte alltid gor det) och dessa tva skall
divideras i A3 (=A1/A2), sa kan man undvika felmeddelandet #Division/0! med féljande
formel:

ARFEL () ar en sk felkontrollfunktion.
Mer exempel pa ovanstaende star att finna i avsnittet om villkorsfunktioner i kapitlet Funktioner

* Nastning

Funktioner kan nastas dvs en funktion kan innehalla andra funktioner. Man kan saga att
argumenten i ett funktionsuttryck kan vara andra funktioner.

T ex: =SSUMMA(MEDEL (A1:A4);Ab5)

* Nagra funktioner
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Den vanligaste funktionen & SUMMA(). Den &r sa vanlig att den har fatt en egen knapp pa

verktygsraden (se nedan om Autosumma). Nagra andra anvandbara funktioner som kan noteras ar

tex:

¢ OM() se exemplet ovan

¢ NU() med vars hjalp man kan utnyttja aktuellt datum och klockslag (om datorns klocka gar
rétt).

¢ AVRUNDA() med vars hjalp man kan avrunda saval till olika antal decimaler som till jamna
10-tal, hundratal osv.

¢ MAX() med vars hjalp man kan utrdna vilket tal som ar storst i en méangd.

¢ EXTEXT() med vars hjalp man kan extrahera ut en del ur en textstrang.

For att se format och exempel pa hur dessa funktioner anvands se kapitlet Funktioner i del 2.

* Autosumma
For att snabbt lagga in SUMMA-funktionen i en cell:
e Markera den cell dar summeringen skall goras.
e Klicka pa Autosumma-knappen pa Verktygsfaltet

Nu "gissar’ Excel vilket omrade som skall summeras

Om Excel inte gissar rétt:

e Markera det omrade som skall summeras

e Tryck Enter
| slutkapitlet Funktioner finns mer detaljerad beskrivning av olika funktioner.

4.4 Felvarden

Da man kalkylerar och gor nagot fel visas ett sk felvarde i nagon cell pa kalkylbladet. Det ar inte
sakert att felvardet visas i den cell som innehaller felet, darfor kan det vara till stor hjalp att kdnna
till felvardena och vad de betyder.

Felvarden inleds alltid med ett nummertecken (#). | Excel kan foljande felvarden visas:

¢ #Division/0!

#Saknas!

#Namn?

#Skérning!

#Ogiltigt!!

#Referens!

#Vérdefel!

D S

® & & & O O o

#Division/0!

Betydelse: En formel forsoker dividera ett varde med noll. Excel beréknar vérdet av en tom cell
som noll.

Tidigare bendmning: #DIV/0!

Exempel 1:
¢ Om ett tal divideras med noll. Om det star 2 i A1 och B1 &r tom eller innehaller vardet 0 sa
ger formeln =A1/B1 fel vardet #Division/0!
1 M = =A1/B1
A | B C
1 2 #ivisionO!
Felmeddelandet kan undvikas med : =OM(ARFEL(A1/A2);"""";A1/A2)
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Exempel 2:
¢ Om funktionen MEDEL() anvénds pa tomma celler som i exemplet nedan.
1 -] = =MEDEL{AT:B1)
A | B C D
1 [#Division/Oll

En variant av exempel 2:

¢ Anta att vi i en databas har formeln =DMEDEL (Databas;"Pris'";Villkor), och inga poster
matchar det villkor som for 6gonblicket finns i villkorsomradet, sa ger formeln felvardet
#Division/0!

#Saknas!

Betydelse: Ett argument saknas i en funktion eller

Ett argument i en funktion hanvisar till en tom cell dar det borde vara ett varde for att funktionen
skall bli meningsfull.

Tidigare bendmning: #SAKNAS

Ex.: Om Al &r tom ger formeln =LETAUPP(A1;D1:D4;E1:D4) felvardet #Saknas!, eftersom
dvriga argument ar meningslosa utan ett sokvarde i det forsta argumentet.

#Namn?
Betydelse: Nar man anvénder ett namn som Excel inte kanner till uppstar felvardet #Namn?

Exempel:

¢ Anta att det i en cell star formeln =A1*Rabatt, och namnet Rabatt inte ar definierat (t ex
med Infoga/Namn/Definiera...), sd kommer Excel att ge felvardet #£Namn?, eftersom
Rabatt inte finns definierat nagonstans.

Bl M =| =A1*Rahatt
A B c | D
1 200 #Mamn? 1

¢ Anta att rabattprocent finns definierat som ett namn fér konstanten 0,85 och det i en cell star
formeln =Al1*Rabatt sa kommer Excel att ge felvardet #Namn? eftersom stavningen inte
Overensstdimmer med den definierade.

#Skarning!

Betydelse: Att man specificerat en skarning (gors med tva referenser med blanksteg emellan)
mellan tva omraden som inte skar varandra.

Tidigare bendmning: #Noll!

Exempel:
F1 B =| =SUMMA[AT-A4 AZ:D3)
A | B | © | D [ E F
1 1 B 3 1 B_
2 3 4 5 2 #karning!
3 5 2 7 3
4 7 0 g 4 Korrekt formel
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Fz = =| =SUMMA(ALAL B2:D3)
A [ 8 | ¢ [ b [ E [ F |
1 1 B 3 1 8
2 3 4 5 2 [#=kamingl]
3 5 2 7 3
4 7 d 8 4 Felaktig formel
#Oqiltigt!

Betydelse: Nagot fel med ett tal.
Tidigare benamning: #NUM!

Exempel:
¢ Om cell Al innehaller vardet —1 ger formeln =ROT(A1) felvardet #Ogiltigt! eftersom det
inte &r mojligt att dra roten ur ett negativt tal.

B M = =ROT(A1)
A B co |
1 -1 [ #0gittigt! |
#Referens!

Betydelse: Visar nar man refererar pa ett omojligt sétt.
Tidigare bendmning: #REF!

Exempel:
¢ Om man refererar externt till ett kalkylblad som inte finns ger det felvardet #Referens!
a1 B =| =BUDGETIA
A B | ¢ | D |

1 #Referens!_

#Vardefel!
Betydelse: Nar man anvander fel sorts argument, ett namn nar det ska vara ett varde.
Tidigare bendmning: #VARDE!

Exempel:
¢ Formeln =A1*2 ger felvardet #Vardefel! om A1 innehaller en text.
Bl M Bl =402
A B c |
1 |Kalle I#\férdefell_
HHHHHHH R

Betydelse: Visas ndr att resultat inte ryms i cellen. Visar att kolumnen skall breddas.

Exempel:
¢ Ett resultat blir for stort
1 M = =A1"B1

A | E C
112345673900 234567 99000 [[#we#

Excel forsoker forst att visa vardet i tiopotensform (se nedan) och det ar forst nar detta inte
gar som bradgardstecknen (#) visas:
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1 M = =A1"B1
A, | B C
112345678900 234567 89000 | 2,8959E+16]
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5 Referenser, namn och operatorer
Referens &r ett centralt begrepp i kalkylprogram.

En referens ar en hanvisning till innehallet i en eller flera celler.
Se &ven Namn som referens under avsnittet Namn.

En referens kan vara en:

¢ Absolut, blandad eller relativ referens
¢ Intern eller extern referens

¢ 3D-referens

¢ Fjarreferens

Skriv referenser med sma bokstaver. Om de omvandlas till stora da Enter trycks ar
det ett tecken pa att man skrivit ratt.

5.1 Absolut, relativ eller blandad referens

En absolut referens hanvisar alltid till en speciell cell pa ett kalkylblad. T ex: $A$3
Aven om referensen kopieras kors och tvars pé kalkylbladet kommer den att hanvisa till
(innehdllet i) A3. Om daremot A3 flyttas sa andras forstas referensen.

En relativ referens hanvisar till en viss cell sa lange som den star pa ett visst stélle pa

kalkylbladet. Om referensen flyttas eller kopieras kommer den att forandras sa att den hanvisar

till den cell som relativt ligger pa samma avstand som referensen. T ex:

¢ Omdeti C3 star =A3*10, och den formeln flyttas fran C3 till C4, sa kommer referensen att
andras till =A4*10.

¢ Skulle referensen varit absolut, dvs om dar statt =$A$3*10, sa skulle referensen inte ha
andrats vid flyttning eller kopiering.

En blandad referens kan vara till halften absolut och till hélften relativ. T ex: $A3 eller A$3.
Anvandning av blandad referens kan man ha vid vissa mer komplexa kopieringar.

* Andra referenstyp med F4

For att skriva ett dollartecken maste man halla ner Alt Gr och trycka pa tangenten med siffran 4.
Det finns dock ett enklare satt att skapa relativa och blandade referenser.

Genom att markera en referens och trycka pa F4 kan man andra referensen fran absolut till
blandad till relativ och tillbaka till absolut igen.

* Referens till hel rad eller hel kolumn
For att referera till kolumn B:

e Skriv B:B t.ex. =SUMMA(B:B)

For att referera till kolumn B till och med D:
e Skriv B:D t.ex. =SUMMA(B:D)

For att referera till rad 3:

e Skriv 3:3 t.ex. =SUMMA(3:3)
For att referera till rad 3 till och med 6:
e Skriv 3:6 t.ex. =SUMMA(3:6)
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Da man kopierar och Klistrar in formler som innehaller relativa referenser justeras dessa
referenser. D& man klipper ut och klistrar in formler justeras inte relativa referenser.

5.2 Intern eller extern referens

Vare sig referensen ar absolut, blandad eller relativ kan den lanka till en cell i samma blad, i
annat blad annan arbetsbok eller till en annan arbetsbok. | de olika fallen maste referensen skrivas
sa att Excel hittar ratt.

* Intern referens

En referens &r intern om den hénvisar till samma kalkylblad eller till ett kalkylblad i samma
arbetsbok.

Exempel samma blad:

=A2+A4

eller

=Intakt+Kostnad

Exempel annat blad, samma arbetsbok:
=SUMMA(BIlad1!A1:A5)

eller

=MEDEL(Blad1!Belopp)

* Extern referens

En referens &r extern om den hanvisar till ett kalkylblad i en annan arbetsbok.

Exempel:

Annan arbetsbok: =[BUDGET.XLS]Blad1!$A$3*0,2346.

Om den andra arbetsboken ligger pa en annan katalog och ev en annan enhet maste sokvagen
inga i den externa referensen.

Exempel:

Annan katalog och enhet ='C:\BUDGET95\[BUDGET.XLS]Blad1'!$A$3*0,2346

(Om den ligger pa samma enhet sa maste Enhet inte anges).

5.3 3D-referens
En intern 3D-referens refererar till flera sammanhangande blad i samma arbetsbok.

Den kan se ut sa har: =SUMMA(Blad1:Blad3!A1:A5)
Om lanken gar till en annan arbetsbok maste detta anges
Da blir det: =[BUDGET.XLS]Blad1:Blad3!A1:A5

5.4 Fjarreferens

En fjarreferens &r en referens till data i en annan applikation.

Formatet for en fjarreferens ar: =Applikation|Dokument!Namn

Mellan Applikationsnamnet och dokument namnet skrivs ett vertikalstreck (|) och mellan
dokumentnamnet och namnet/referensen skrivs ett utropstecken (!).

Exempel: Word|Exkomp!Avsnitt5.

5.5 Namn

Ett namn ar en hanvisning till en referens eller ett varde. | programmeringssammanhang anvéands
ofta bendmningen variabel.

Det finns flera fordelar med att anvanda namn i kalkyler. Framfor allt blir kalkylen blir
begripligare eftersom namn kan goras beskrivande. Det &r t ex lattare att missta sig pa en
cellreferens i stil med =$D$54:$E$67 &n en referens i stil med =Utfall.
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Om kalkylen &r begripligare s& underlittas saval anvandning som férandring. Ar det dessutom s&
att kalkylen skall anvéandas eller férandras av ndgon annan an den som gjort den underlattas aven
detta. En nackdel med namn &r att de maste underhallas. Personer som inte kanner till namn kan
uppleva detta som krangligt.

55.1 Definiera namn

Definiera namn med Definiera...

For att definiera namn med Definiera namn...:

e Markera den cell som skall ges ett namn | Valj Infoga/Namn/Definiera...
e Skriv namn i Definierade namn-rutan | VValj Lagg till | Valj Sténg

Parameter j =| 33
A Definiera namn E

3
#  Definierade namn: ok

Skang

Laag kil

Ta bort

[0 M O = T S )

fleft

For att definiera namn med Namnrutan:
e Markera den cell som skall definieras
e Kilicka i Namnrutan

= -] =| 55

A | B | © |
1 33
Z 55]

Referensen (A2) blir markerad
e Skriv namnet (Siffra) i Namnrutan | Tryck Enter

Siffra j =| a5
A | B | © |
1 33
2 55]
55.2 Skapa namn och infoga namn

Om data ar organiserat som en lista kan man ge namn till hela omraden i ett ssmmanhang.
For att skapa namn pa omraden med rad- och/eller kolumnrubriker (med Infoga/Namn/Skapa...):
o Markera A1:E6 i exemplet

EET
2| Berta

3| Ture )
]

400

1| | Gt | e |t | P | e

e Valj Infoga/Namn/Skapa...
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Skapa namn [ 2] |

kapa namn frin texti —
o

[ w&nstra kalumnen avbryt |
[ Medersta raden

™ Hogra kolumnen

e Valj OK (eller tryck Enter)
Nu har cell A2:A6 fatt namnet Id, B2:B6 namnet Namn, C2:C6 namnet Belopp osv.

For att skapa en formel i G2 som berdknar medelvardet pa beloppen i kolumn C::
e Markera G2 | Skriv =medel(
e Vilj Infoga/Namn/Klistra in... | Klicka pa namnet Belopp

Kliztra in namn |
Klistra in namn |
= (0] 4
Belonp =
Id
Namn Avbryt |

Parameter
Rabatt
Surnma
-
e Valj OK (eller tryck Enter)
Vilket leder till f6ljande formel. _
Gz M = =MEDEL{Belopp)
A | B | c© | D | E |F]| G |
1 |Id Namn Belopp |Rabatt Summa Medelbhelo
2 1 Allan 100 10% a0 I EBIIII
3 2 Berta 200 20% 160
4 3 Ture s00 10% 450
5 4| Sven 200 10% 180
] HlLisa 400 10% J60
Exempel 1

Féljande exempel visar bl. a. infogande av namn i formler.
Skapa foljande kalkylblad:

A | E | C |
1 |Manad Omsiattning Momshelopp
2 |Jan 45 000
3 |Feb BY 000
4 |Mar 70 000

For att berakna Momsbelopp skall nu namn anvéndas

For att namnge siffervardena och skapa formler med namn

e Markera A1:C | Vélj Infoga/Namn/Skapa... | Kryssmarkera Oversta raden
e Valj OK (eller tryck Enter)

e Skriv =Omsattning*25% i cell C2 enligt nedan:
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Kopiera ned t

2 M =| =Omsattning™25%
A | B | C |
1 |Manad Omsittning Momshelo
2 |lan 45 |:||:||:|I 11250!
3 |Feb &7 000
4 |Mar 70 000

ill rad 3 och 4 genom att dra i fyllningshandtaget

Nackdelen med att ha konstanta varden i formler &r att om vardena &ndras sa maste man

redigera om form

eln. Ett mer flexibelt alternativ kan vara att placera vardet i en cell som gar

att andra och sedan referera till denna cell.

Skriv Momsproc i cell E1 och 25% i cell E2
Markera E1:E2

A, | E | C ' D E
1 [Manad Omséttning Momshelopp Momsproc
2 |Jan 45 000 11250 j
3 |Feb 57 000 16 750
4 |Mar 70 000 17 500
o Vilj Infoga/Namn/Skapa...
Skapa namn |
kapa namn frén texti —
s :

i

[ wanstra kolumnen

[ Medersta raden
[ Hégra kolumnen

Avbryt |

Vilj OK

Nu har cell E2 fatt namnet Momsproc

Kopiera ned t

Redigera om innehallet i cell C2 till =Omsattning*Momsproc

ill rad 3 och 4 genom att dra i ifyllningshandtaget

2 -] =| =Omsattning*™Momsproc
A | B | C D] E |
1 |Manad Omsédtining Momsbelo Momsproc
Z |Jan 45 000 25%
3 |Feb 57 000
4 |Mar 70000
Exempel 2

Om en cell ges ett namn och referensen till denna cell ingdr i formler kan cellreferenser av
typen $A$1 andras till Namn-referenser genom funktionen Anvand namn.
| kalkylen nedan finns formler i kolumn D som refererar till cell F2 med absolut referens

($F$2).
02 | =| =USD*§F$2
A B ¢ | b |E F |
1 |Nr Namn USD |SKR Kurs
2 1A 12| 124 z_l 10,35
3 2B 10 1035
4 3|C 12 124 2
3 4D 20 207

Vardena i kolumn A-D har namngetts enligt:
Markera A1:D5 | Valj Infoga/Namn/Skapa... | Kryssmarkera Oversta raden | Valj OK
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For att ge namnet Kurs till cell F2:
e Markera F1 och F2 | Vlj Infoga/Namn/Skapa... | Valj OK

For att andra referenserna i kolumn D till namnreferenser:
e Markera kolumn D (eller en enstaka cell pa bladet)
e Valj Infoga/Namn/Anvand... | Vélj Kurs | Valj OK

AT B O D e F e >
1 |Nr Hamn USD SKR Kurs ]
2 1A 12 124 2 10,35 Antvand namn:
] 2B 10 1035 |
4 3|C 12 124 2
5 4D 20 207 Mu:umsl:uelu:upp &l
E it Aematye>> |
7 Marnn
] Mr .J
9 [v Ignorera relativiabsalut
1|:| ¥ anvand rad- och kalumnnamn
Formlerna i cellerna C2:C4 &ndras nu enligt:
D2 | =| =USD*Kurs
A | B [ ¢ [ b JEl F |
1 |Nr Namn USD SKR Hurs
i 1A 12| 124 2_' 10,35
3 2B 10 103 .5
4 3|C 12 124 2
5 40 20 207

5.5.3 Namn och Ga till

En anvandning med att ge namn till en cell eller ett omrade ar att man kan flytta till en
namngiven cell/omrade utan att man kanner till referensen dvs var den befinner sig pa
kalkylbladet.

Exempel: Utga fran foljande:

D1 e =|
A E CC D
1 |Datum 2001-11-05 . 1
2 |Tid 09:24
3 ([Fagel  Fasan
4 |Plats Bakom garaget

B1 har namnet Datum, B2 namnet Tid, B3 namnet Fagel och B4 namnet Plats.

For att komma till cellen Fagel

e Valj Redigera/Ga till... (F5) | Valj Fagel fran Ga till-listan | Valj OK (eller tryck Enter)
Nu blir cell B3 markerad.

Ett alternativt satt att Ga till &r att anvanda Namnrutan pa formelraden
For att ga till cellen Fagel med Namnrutan

e Kilicka pa listpilen till hdger om Namn-féltet

- =|

Belopp ~l B | C | D I

IICI-:I_lrs EDD

25% —1

Momsbelopp —_— a0

Mamsprac
Marnn hd
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o Kilicka pa Fagel
Nu blir cell B3 markerad

Om ett omrade &r namngivet kan Ga till-funktionen anvandas for att markera omradet nér
man vill kopiera.

Anta att ett stort omrade som skall kopieras har namnet Databas

For att komma till omradet Databas

o Vailj Redigera/Ga till... (F5) | Valj Databas fran Ga till-listan | Valj OK (eller tryck Enter)
Nu blir omradet markerat

e Utf6r kopieringen

55.4 Samma namn i en arbetsbok

Ett och samma namn kan bara forekomma pa ett stélle i en arbetshok.

Om man vill anvanda samma namn pa flera blad far man anvéanda sk Bladnivanamn.
Bladnivanamn har bladnamnet och ett utropstecken som prefix, t ex Blad1!Forséljning.

Om man vill anvanda namnet Moms pa flera blad far man alltsa kalla namnen Blad1!Moms,
Blad2!Moms osv.

Blad2iMoms| =] =| 25%
A B | ¢ |
1 |Belopp 200
2 |Mams I 25%!
3 |Momshbelopp a0

I namnlistan pa formelraden syns inte att cellerna har detta prefix. Det gor det daremot i
Infoga/Namn/Definiera-listan, fast bara for det blad som &r aktivt nar listan tas fram.

Definiera namn E |

Definierade namn;

Marns

8]4

Belopp Bladz
Daturn Skang
Fégel

Id L&gaq kill
Kurs

Momsbelopp g s

Momsprac
Ménad

Marnn ll

Refererar kill:
|=Bladz1$E42

J ik

Om bladnamnet dndras andras aven Bladnivanamn-prefixet.

5.5.5 Ta bort namn

For att ta bort ett definierat namn:

e Valj Infoga/Namn/Definiera...

e Markera det namn i Definierade namn-listan som skall tas bort
e Klicka pa Ta bort-knappen | Valj OK

1. Genom att skriva funktionsnamnet med sma bokstaver (summa) ser man nar man

bokstaver (SUMMA) sa ar det felskrivet och maste andras.

trycker Enter om man skrivit rétt. Ar det sa att funktionsnamnet inte omvandlas till stora
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2. Genom att Skapa namn béde fran Oversta raden och Vanstra kolumnen vid
Infoga/Namn/Skapa..., sa skapar man majligheter att plocka ut ett varde ur tabellen
genom att ange koordinater. Se vidare under referensoperatorer (skérning) i nasta
kapitel.

3. Da en formel skrivs, behdver inte den sista parentesen i t.ex. uttrycket =SUMMA(LGn)
skrivas. Om uttrycket endast innehaller ett parentespar fylls den sista i automatiskt da
man trycker Enter.

5.6 Operatorer

Operatorer ar specialtecken som anvénds for att bearbeta eller jamfora operander pa nagot satt.
En operand kan vara ett vérde, en text, en referens, logiska varden.

F6ljande operator typer finns:

¢ Aritmetiska + - * /[ % "

¢ Text &

¢ Relations (jamforelse) = < <= > >= <>
¢ Referens ;. (blanksteg)

56.1 Aritmetiska
Aritmetiska operatorer utfor aritmetiska operationer och ger numeriska vérden som resultat.
+ Plus =Al1+A2

- Minus =Al1-A2

- Minus (unért) =-12+Al

* Multiplikation =A1*A2

/ Division =Al/A2

% Procent =Al% (Om det star 4 i A1 ger formeln 0,04)
n Exponent =A1"A2 (Om det star 4 i Al och 3 i A2 ger formeln 64)

Nar man skriver exponenttecknet (*) framtrader det inte omedelbart pa skarmen, utan man
maste ocksa skriva nasta tecken i uttrycket for att exponenttecknet skall framtrada.

For att skriva ett exponentuttryck:
e Skriv det forsta talet (basen) | Skriv exponenttecknet (") | Skriv nasta tecken i uttrycket

5.6.2 Text

Textoperatorn (det finns en) sammanfogar textvarden.

& Ampersand ="Fis"&"forndm" ger Fisfornam)
al -] =| ="Fis"&"famam’"
A E | ¢ | D |

1 Fisﬁjrném_

=A1&B1 (Om det star ur i Al och ban i B1 ger formeln urban)

1 M = =A18B1
A | B C

1 |ur ban furban 1
5.6.3 Relations (jamforelse)
En relationsoperator jamfor tva varden och ger ett av tva logiska varden, SANT eller FALSKT
= lika med
< mindre &n
<= mindre &n eller lika med
> storre an
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>= stOrre &n eller lika med
<> skilt fran (ej lika med)

Relationsoperatorer anvands oftast for att uttrycka villkor t ex:
=OM(A1<B1;"OK";"Inte OK")

1 M = =OM{A1=B1;"0K","Inte OK")
A | B C D | E |
1 12 15[Inte OK_|
Om vérdet i Al andras:
1 M =| =0M[A1=61;"0K", "Inte OK")
A | B C D | E |
1 20 15]0K 1

5.6.4 Referens

; Union =SUMMA(A1;B2;C4)
: Omrade =SUMMA(A1:B4)
blank Skérning =SUMMA(A1:A4 A2:D4)

(en blank ger summan av de celler som dr gemensamma for de bada referenserna)

Referensoperatorerna kan kombineras t ex:
=SUMMA(A1;A3:B6;D2;(F4:F8 F5:H6))
Namn kan anvandas som referenser.

Exempel pa anvandning av Skarningsoperatorn:

I nedanstaende exempel har omradet A2:G6 getts namn med Infoga/Namn/Skapa...

Detta innebér att t ex B4:G4 har namnet VVast

Dessutom har B3:D6 getts namnet Kvartall och E3:G6 namnet Kvartal2

Med hjélp av Skarnings-operatorn kan summeringar géras med angivande av koordinater och ett
blanktecken emellan:

H3 - = | =SUMMA(Kvartal2 Vast)

A E | ¢ | D E | F | G H |
1 |Férséljning |kvartall Kiartal2
2 |Hegion Jan Feh Mar Apr Maj Jun Summa
3 |Syd 10 12 14 16 18 20 57
4 |Wast 15 16 17 18 18 20
5 Norr 20 21 22 23 24 25
& Ost 25 24 23 22 21 20

5.6.5 Utvarderingsordning
Vid utvardering av uttryck som ar komplexa (dvs innehaller flera operatorer i samma formel)
foljer Excel en viss ordning vid utférande av de operationer som operatorerna ar till for. Foljande
utvarderingsordning galler:

Det 6versta vardet utvérderas forst osv.

: Omrade

blank Skérning

; Forening

- Minus (unart) dven kallat negation
% Procent

N Exponent

*och/ Multiplikation och division
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+och - Plus och minus
& Textoperator (ampersand)
= < <= > >= <> Relationsoperatorer

Ordningen kan andras med hjalp av parenteser
Ex.: =3+4*2 ger vardet 11 medan =(3+4)*2 ger vérdet 14
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6 Oppna, spara, stanga och avsluta

Att 6ppna en ny arbetsbok innebar att man lagger upp en arbetsbok (kallas ibland en fil eller ett
dokument) i primérminnet.

Nar man sparar denna arbetsbok forsta gangen sparas en kopia av arbetsboken (filen) pa disk
(harddisk eller diskett). Varje gang man sparar, ersatts den gamla kopian som ligger pa disken
med den aktuella versionen av arbetsboken.

Nar man stanger en arbetshok (en fil), betyder detta att arbetsboken (filen) endast finns pa disk
och att man frigjort primarminne.

Primarminne ar ett icke bestandigt minne, som bara behaller information sa lange strommen till
datorn &r paslagen, medan sekundarminnen (harddiskar och disketter) ar bestandiga minnen som
behaller informationen tills innehallet medvetet férandras eller tills de blir forstorda genom yttre
vald eller dylikt.

Att avsluta Excel innebdr att inte heller programvaran for Excel langre finns i primérminnet.

6.1 Oppnany arbetsbok

Forsta gangen man startar Excel kommer det automatiskt fram en tom arbetsbok med namnet
Bok1. | denna arbetsbok finns ett antal blad pa vilka man kan kalkylera. Da Excel 2000 installeras
finns 3 blad i en ny arbetsbok. Antalet blad som finns i nya arbetsbocker kan andras med
Verktyg/Alternativ.../Allmant/Antal blad i ny arbetsbok. Man kan dven ta bort och infoga blad i en
arbetsbok.

For att dppna en ny tom arbetsbok.
o Kilicka pé& Nytt-knappen [J (eller vélj Arkiv/Nytt.../OK)

6.2 Oppna befintlig arbetsbok
En arbetshok som sparats ligger lagrat pa sekundarminne (harddisk eller diskett) och kan plockas
fram med kommandot Oppna.

For att 6ppna ett befintlig arbetsbok:
e Klicka pa Oppna-knappen & (eller valj Arkiv/Oppna...)
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We Mmappar

Filmamn: I

J B -

FilFarmat:

IF'.IIa Microsoft Excel-filer (*,xl*; *,xls; *,xlt; *.htm; *.html;j

Bvbryk |

Vilj ev enhet och katalog genom att klicka pa listpilen till hdger om Leta i-rutan och sedan klicka

sig fram till énskad enhet och katalog
Valj en arbetshok fran den stora listan i mitten genom att klicka pa namnet
Valj Oppna (eller tryck Enter)

6.3 Byta katalog och enhet
| Leta i-rutan finns en beskrivning av den tradstruktur (hierarki) som ett enhet- och katalogtrad
utgér. En tradstruktur utmarks av att varje katalog endast kan ha en foréldrakatalog och en enhet.
Den 6versta nivan i en kataloghierarki kallas roten. | exemplet har roten namnet Kontoret D:

Oppna

Letai:

o

Tidigare

“

Mina dokumenk

[ kap 3 Exempel

{ Den har datarn

= ()
= (D)
] Exdata

] Excelzaoo
[ Exempel

& )

Matverket

Webbmappar
3, 5-tumsdiskett (4:)
] Ewxcelza000 komp

(W5 ap 5 Exempel

v ¢|@x@'ﬁerkﬁgv

Dell

Den katalog som &r aktuell ar markerad Leta i-rutan. | exemplet ar det katalogen Kap 3 Exempel

som &r aktuell.
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I[:l kap 3 Exempel j =) | & X 0 » Yerkkyg -

e

4

3 Arbetsbolk, xls
3 Firsaljningsstatiskik, xls

3 Geometri,xls

8 |HushSlsbudget. xls

3 RadioTy,xls

| exemplet ligger Kap 3 Exempel i katalogen Exempel som i sin tur ligger i katalogen
Excel2000 Dell etc.

| katalogen Kap 3 Exempel finns inga kataloger utan bara filer, dessa kan man se i Leta i-listan.
Byta katalog gors med klickning pa listpilen i Leta i-rutan och darefter klickning pa 6nskad
katalog, t.ex. Excel2000 Del1:

Oppna HE

Letai: |[:| Excel2000 Dell ~| & | & ¥ O B - verktvg -

. st s
E Owningar

Hér ser man att i katalogen Excel2000 Dell finns inga Excel-filer utan endast tvé kataloger,
namligen Exempel och Ovningar. Att det ar kataloger ser man pa katalogsymbolen till vanster
om katalognamnet. |1

Tidigare

6.4 Byta filformat

Om man vill se ifall det ligger andra filer &n Excel-filer pa katalogen kan man vélja ett annat
filformat i Filformat-rutan.

For att byta filformat:

e Kilicka pa listpilen till hoger om Filformat-rutan

o Klicka pa filformatet Alla filer (*.*)

Filmamn: I j

Filformat: &lla Microsoft Excel-filer (*,x/* # xds; *xlk; * kg *,himl) -
alla Filer ¢+ * -
ialla Microsoft Excel-Filer (*,xl®: * s * ok,

Microsaft Excel-filer () * . xls) * xlay *.xlky *odmy * oy
webbsidaor (*, kit *.html)
Textfiler (*.pro; *.bxt; *.c54)

Fraaefiler (*.iqy; *.dgy; *.00v; *.rgv) =l

Om man vill byta till en katalog som ligger pad samma niva som den som man har aktuell, maste
man alltsa forst klicka sig upp pa den ovanforliggande katalogen for att dar fa ett nytt innehall i
Leta i-listan och denna vélja den katalog som man vill gora aktuell.

6.5 Spara arbetsbok
For att spara en arbetsbok férsta gangen:

e Klicka pa Spara-knappen I& (eller valj Arkiv/Spara som...)
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Spara som |

Sparai: I L3 Exempel

Alkernativbudget, xls @Skrép.xls Spara
frbetshok. «ls @Vérden.xls

Felvarden. xls &l
Forsaljningsstatiskik, xls Blkernativ, .. |

Geometri, xls
Hush&llsbudget, x1s
RadioTy,xls

Referenser,xls

FilFormat: IMicru:usu:uFt Excel-arbetsbak (*,xls) j

e Vilj ev enhet och katalog genom att klicka pa listpilen till hoger om Leta i-rutan och sedan
klicka pa dnskad enhet och katalog (Se avsnittet Byta katalog ovan)
e Skriv den nya arbetsbokens namn i Filnamn-rutan
Filens fullstandiga sokvag far ha hogst 218 tecken. Mellanslag far inga.
Vilj ett beskrivande namn, det underlattar din framtida hantering av arbetsbdckerna.
Behall inte namnet Bok1!
Man behdver inte skriva .xlIs. Excel lagger sjélv till detta.

Om filen skall sparas i format som anvands i program som endast kan hantera atta teckens
filnamn bor hansyn tas till detta.

For att spara ett befintlig arbetsbok :

e Vilj Spara-knappen & (eller valj Arkiv/Spara)

Om det ar forsta gangen arbetshoken sparas, fragar Excel anda efter ett namn pa arbetsboken, se
ovan.

Spara ofta!! Det ar inget fel att spara varje minut, ingen uppoffring &r for stor for att
undvika att fa en kalkyl férlorad pga strémavbrott, glappkontakt eller whatever.

6.6 Stanga arbetsbok

For att stdnga en arbetsbok:

e Dubbelklicka pa arbetshokens systemmeny =
eller valj Arkiv/Stang
eller klicka pa Stang fonster-knappen i

For att stdnga alla 6ppna arbetshdcker:
e Hall ner Skift-tangenten | Valj Arkiv/Stang alla

6.7 Avsluta

FOr att avsluta Excel:

Dubbelklicka pa Excel:s systemmeny
eller vélj Arkiv/Avsluta
eller klicka pa Stang-knappen ix
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7 Redigering

Med redigering menas borttag, tillagg och erséttning samt kopiering och flyttning. Redigering

kan & ena sidan goras pa
¢ en eller flera celler i sin helhet eller
¢ en cells innehall.

7.1 Redigering av en eller flera celler

For att helt forsta en del av nedanstaende resonemang kan det vara bra att veta att en
kalkylbladscell bestar av tva delar, dels sitt innehall (som ér ett tal, en text eller en formel),
dels bestar kalkylbladscellen av en formatbeskrivning som anger cellens teckensnitt,

teckenstorlek, teckenstil, justering, talformatering eller om den ar gémd. Dessutom kan det till

cellen knytas en kommentar.

7.1.1 Borttag av en cells innehall, format och anteckningar
Det snabbaste sattet att ta bort en cells innehall (ej dess format):

e Markera cellen

e Tryck Delete-tangenten (eller Tryck Backspace-tangenten | Enter)

Med Redigera/Radera kan man ta bort en cells (eller flera cellers) innehall, format eller
kommentarer eller alla tre dessa.

For att ta bort innehallet i ett omrade (en eller flera celler):
e Markera omradet | Tryck Delete (eller Redigera/Radera/Innehall)

For att ta bort formatet i ett omrade (en eller flera celler):
e Markera omradet
e Valj Redigera/Radera | Vélj Format

For att ta bort anteckningar i ett omrade (en eller flera celler):
e Markera omradet
e Valj Redigera/Radera | Vélj Kommentarer

For att ta bort innehall, format och anteckningar i ett omrade (en eller flera celler):
e Markera omradet
e Valj Redigera/Radera | Vélj Allt

7.1.2 Formathamtning
Ett satt att ta bort ett format ar att ersitta det med ett annat, t ex standardformatet, vilket ar
sarskilt praktiskt nar man vill aterstélla en eller flera cellers formatering.

For att ersatta formatet i en cell eller ett omrade med formatet i en annan cell:
e Markera cellen som innehaller det format som skall hamtas

e Klicka pa Hamta format-knappen L

e Markera det omrade/den cell som skall fa den hamtade formatet

Om man dubbelklickar pa Hamta format-knappen < kan man tilldela formatet till fler
omraden.
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For att "tomma” Hamta format-knappen < nér man dubbelklickat pa den:
e Tryck pa Esc-tangenten

7.1.3 Borttag av cell, rad eller kolumn
Ta bort skiljer sig fran Radera pa sa vis att man tar bort hela cellen, inte bara format, innehall
och kommentarer.

For att ta bort en eller flera celler (ett omrade):
o Markera omradet | Valj Redigera/Ta bort... (Ctrl+-)
Ta bort |

Ta bort
% iFlytta celler &F vanster

™ Flytta celler uppat

" Hela raden
™ Hela kolumnen

| (04 I Avbrwt |

e Valj at vilket hall cellerna skall justeras | Vélj OK (eller tryck Enter)

For att ta bort en eller flera rader:
e Markera de rader som skall tas bort | Vélj Redigera/Ta bort... (Ctrl+-) | Valj OK (Enter)

For att ta bort en eller flera kolumner:
e Markera kolumnerna som skall tas bort | Valj Redigera/Ta bort... (Ctrl+-) | OK (Enter)

7.14 Kopiera, Klipp ut (flyttning) och Klistra in

Kommandona Kopiera, Klipp ut och Klistra in anvander Urklipp som mellanlager for det data
som kopieras eller klipps ut.

Urklipp kan betraktas som ett slags lagringsbuffert, som innehaller det som senast kopierats
eller klippts ut. Nar man véljer Klistra in, klistrar man in det som senast kopierades eller
Klipptes ut.

| Excel markeras de celler vars innehall finns i Urklipp med en 'kvillrande' ram sa lange de
finns i Urklipp.

Urklipp kan tdmmas med Escape-tangenten.

Den har knappgruppen ' de B < pa Standard-verktygsfaltet kan anvandas for att Klippa
ut, Kopiera, Klistra in och Hamta format.

For att kopiera innehallet i ett omrade:
e Markera omradet
e Kilicka pa Kopiera-knappen B2 (eller valj Redigera/Kopiera eller Ctrl+Ins eller Ctrl+c)

For att kopiera format:

e Markera cellen som innehaller det format som skall hamtas
e Klicka pa Hamta format-knappen L5

e Markera det omrade som skall fa den hamtade formatet

For att klippa ut innehallet i ett omrade:
e Markera omradet
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e Klicka pé Klipp ut—knappen & (eller vélj Redigera/Klipp ut eller Shift+Del eller Ctrl+x)

For att klistra in innehallet i urklippet i ett nytt omrade:

Alt 1. Urklippet toms ej, ny inklistring kan ske

e Markera den cell i det dvre véanstra hornet av det omrade dar urklippet skall klistras in

o Kilicka pé Klistra in-knappen B2 (eller vélj Redigera/Klistra in eller Shift+Ins eller
Ctrl+v)

Alt 2. Urklippet tdms och ny inklistring kan inte ske
e Markera den cell i det dvre véanstra hornet av det omrade dar urklippet skall klistras in
e Tryck Enter

For att tomma Urklipp:
e Tryck Esc-tangenten

7.15 Infogning av Urklipp utan éverskrivning

For att infoga ett Urklipp av ett omrade utan 6verskrivning, (dvs dvriga celler skjuts ivag):
e Kopiera eller klipp ut enligt ovan

e Markera det omrade dar urklippet skall klistras in

e Tryck Ctrl++ (eller Infoga/Kopierade celler...)

Infoga urklipp |

Infoga
&+ {Fivita celler 5t higer
™ Flytta celler nedat

| Ik I byt |

e Valj hur Du vill att cellerna skall skjutas (nerat eller at hoger)

For att infoga ett Urklipp av en rad eller en kolumn utan 6verskrivning:
o Kopiera eller klipp ut enligt ovan

e Markera den rad eller den kolumn dér urklippet skall klistras in

e Tryck Ctrl++

7.1.6 Kopiering med Fyll-kommandon

Med Redigera/Fyll-kommandona kan man kopiera en (eller flera) cellers innehall till

angransande celler

For att kopiera en cells innehall till cellerna narmast intill:

e Markera det omrade som skall fyllas inklusive den cell som innehaller det som skall
kopieras

e Valj Redigera/Fyll | Valj Ned, Hoger, Upp, Vanster eller Serie

Kopiera med fyllningshandtaget:
Da en cell eller ett omrade &r markerat finns det ett sk Fyllningshandtag i det nedre hogra
hérnet av markeringen

—

Handtaget kan anvéndas till att kopiera, radera och skapa serier.
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Da markoren placeras pa Fyllningshandtaget ser den ut som ett tunt svart kors (harkors)
For att kopiera med Fyllningshandtaget (med hjalp av nedanstaende exempel):

4 = =| =B4+C3
A [ B ¢ | o [ E [ F |
1 Ackumulerad forsaljning
2 Fioreq man Dag 1 Dag 2 Dag 3 D_ag 4 |
3 |Dagsbelopp 1200 1500 2 000 1400
4 | Ack belopp 10 000 | 11 200 _I

e Placera markéren pa fyllningshandtaget sa att den ser ut som ett litet kors
e Dratill hoger tills omradet B4:E4 &r markerat
e Slépp musknappen

F4 M =| =E4+F3
A | B | C | D | E | F I
1 Ackumulerad forsaljning
2 Fireg man Dag 1 Dag 2 Dag 3 D-ag 4 |
3 |Dagsbelopp 1200 1 500 2000 1400
4 | Ack belopp 10 000 11 200 12 700 14700 [ 16100 _I

Observera att formlerna kopierats och forandrats eftersom de innehall relativa referenser.

7.1.7 Snabbredigering
Hér beskrivs de snabbaste satten att flytta och kopiera data.

Snabbflyttning (=Klipp ut+Klistra in) genom att dra:
For att Flytta en cell eller ett omrade:
e Markera cellen/omradet som skall flyttas
e Peka pa kanten till cellen eller omradet
Da markdren ar pa kanten till markeringen ser den ut som en pil
e Dratill den plats dit cellen eller omradet skall flyttas och slapp musknappen

Snabbkopiering (=Kopiera+Klistra in) genom att dra
For att Kopiera en cell eller ett omrade:
e Markera cellen/omradet som skall kopieras
e Peka pa kanten till cellen eller omradet
Da markaren ar pa kanten till markeringen ser den ut som en pil
e Hall ner Ctrl-tangenten
e Dratill den plats dar cellen eller omradet skall klistras in och sldpp musknappen

* Redigering med Snabbmenyer:

For att fa fram de vanligaste redigerings- och formateringskommandona:
e Placera markdren nagonstans pa kalkylbladet

e Klicka pa hoger musknapp

e Valj 6nskat kommando.

7.2 Redigering av en cells innehall

De flesta redigeringskommandon fungerar lite annorlunda nar man redigerar innehallet i en
cell. Andringar av en cells innehall sker direkt i cellen eller pa formelraden. Nar en cell
aktiveras syns innehallet pa formelraden.
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For att komma i redigeringslége i cellen gér man nagot av féljande:

For att komma i redigerings-lage i formelféltet gor man nagot av foljande:
Klicka nagonstans i formelfaltet, (markoren borjar blinka dar Du klickade)

Att formelraden ar aktiv syns pa att Avbryt- X , Skriv-s# och Redigera formel-'=knapparna

Dubbelklicka i cellen
eller
Tryck F2-tangenten

eller
Klicka pa Redigera formel-knappen '=

blir synliga.

Viktigt!:
Nér redigeringen av formelraden &r klar ska man bekréfta genom att:

Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen '+ pa formelraden)

For att avbryta redigering:

For att flytta markoren pa formelraden eller i cellen (i redigeringslage):

Tryck Esc (eller klicka pa Avbryt-knappen )

End flyttar markoren till hoger om det sist skrivna tecknet

Home flyttar markoren langst till vanster pa formelraden
Vansterpil flyttar markoren ett steg till vanster pa formelraden
Hogerpil flyttar markdren ett steg till hoger pa formelraden
Ctrl+Vansterpil flyttar markoren ett ord till vanster pa formelraden
Ctrl+Hogerpil flyttar markoren ett ord till hoger pa formelraden

7.2.1 Markera
For att redigera formelraden eller cellen behdéver man ofta markera ett eller flera tecken. Nér

markoren kommer in pa formel raden antar den formen av en I-balk. Da man klickar borjar
Insattningspunkten blinka dar man klickade. I figuren nedan finns insattningspunkten efter

ordet forsaljning.

| Ackurnulerad farsalining| |

For att markera ett eller flera tecken genom att dra 6ver dem:

Placera markdren i borjan av den teckenfdljd som skall markeras
Tryck ner musknappen och hall den nere

Dra markdren over de tecken som skall markeras

Slapp musknappen nar énskat omrade ar markerat

For att markera ett ord (eller en referens):

Dubbelklicka pa ordet

For att markera flera ord (eller referenser):

Dubbelklicka pa det forsta ordet

Hall kvar musknappen nedtryckt

Dra markdren 6ver de ord som skall markeras.
Slapp musknappen nar orden ar markerade.
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7.2.2 Berakna del av formel

Med F9 kan del av ett uttryck i en cell berdknas tillfalligt

e Markera den del av formeln som skall beraknas tillfalligt
e Tryck F9

Vardet av det markerade uttrycket visas

7.2.3 Ta bort tecken

Med Delete

e Placera markdoren direkt till vanster om tecknet/tecknen som skall tas bort

e Kilicka sa att insattningspunkten borjar blinka

e Tryck Delete-tangenten for varje tecken som skall tas bort.

e Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen +/)

eller

e Markera de tecken som skall bort genom att dra 6ver dem med markdéren (se Markera
ovan)

e Tryck Delete

e Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen +/)

Med Backspace

Placera markdren direkt till hdger om tecknet/tecknen som skall tas bort
Klicka sa att insattningspunkten borjar blinka

Tryck Backspace for varje tecken som skall tas bort.

Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen &)

7.2.4 Infoga tecken

For att infoga enstaka tecken eller ord:

Placera markoren dar tecken skall infogas

Klicka en gang sa att insattningspunkten borjar blinka
Skriv in de tecken som skall infogas |

Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen &)

7.2.5 Ersatta tecken
| Excel ersétts markerad text med den text som skrivs in fran tangentbordet eller fran Urklipp.

FOr att ersatta text:

e Markera den text som skall ersattas (se Markera ovan)
e Skriv in den nya texten

e Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen +/)

7.2.6 Kopiera och flytta tecken
Man kan kopiera eller flytta del av en cells innehall till annan plats pa formelraden eller till en
annan cell och infoga det dar bland annan text.

For att kopiera eller flytta inom formelraden:

e Markera de tecken som skall kopieras eller flyttas

e Klicka pé& Kopiera- B2 eller Klipp ut-d knapparna (eller vélj Redigera/Kopiera eller
Redigera/Klipp ut)

e Markera den plats pa formelraden dar tecknen skall klistras in
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Klicka pa Klistra in-knappen E& (eller Vlj Redigera/Klistra in)
Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen +/)

For att kopiera eller flytta tecken fran formelraden for att infoga i annan cell:

Markera de tecken som skall kopieras eller flyttas
Klicka p& Kopiera Ezeller Klipp ut-dknapparna (eller valj Redigera/Kopiera eller
Redigera/Klipp ut)
Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen +/)
Klicka pa den cell dar tecknen skall klistras in
Markera den plats pa formelraden dar tecknen skall klistras in
Om cellen &r tom behovs inte detta
Klicka pa Klistra in-knappen E& (eller Vlj Redigera/Klistra in)
Tryck Enter (eller klicka pa Skriv-knappen +/)
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8 Formatering

Formatering innebar, som ordet antyder, att man forandrar utseendet (formen) pa en eller flera
celler, pa diagram, pa objekt eller dylikt. Formatering kan gélla farg, ramar, stil, storlek, monster,
justering etc.

Formateringen paverkar inte innehallet dvs vardena i celler, diagram eller objekt. Avsikten ar
normalt att 6ka lasbarheten. Formatering &r i de flesta fall en presentationsaspekt

Ofta innehaller nya versioner av Excel forbattringar vad géller formateringsfunktioner. | detta
kapitel skall formateringsmojligheterna beskrivas i stora drag.

Formatinformationen &ar knuten till cellen oberoende av 6vriga attribut som cellen har (referens,
innehall etc).

En cell eller ett omrade kan formateras pa olika sétt.

Formateringskommandon finns dels pa Formatering-verktygsfaltet dels under menyalternativet
Format.

Kapitlet innehaller forst en beskrivning av Formatering-verktygsféltet. Sedan féljer beskrivningar
av formatering av celler, rad och kolumn samt blad. Efter det beskrivs Autoformat och
Formatmallar. Slutligen beskrivs hur man skapar egna dokumentmallar.

8.1 Verktygsfaltets formateringsfunktioner

([ e -1~ | F AU S=E=B9 %m0 5
Med hjalp av Formatering-verktygsféltet kan man utfora flera av de vanligaste formateringarna,
(knapparnas betydelse beskrivs pa sidan 16).

Det finns fler formatknappar att placera pa verktygsraderna om man sa vill.

For att placera fler knappar pa Formatering-verktygsfaltet:

o Se till att Formatering-verktygsfaltet finns synligt pa bildskarmen

e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa... | Valj Kommandon-fliken | VValj Format i Kategorier-listan

possa ———— EE|

Yerkbygsfalt  Eommandon I alternativ |

Fateqorier: Karmmandan:

Arkiv - Sammanfoga celler ﬂ
Redigera ] 2

Wisg e Separerar celler

Inf
W = sammanfoga i bredd ]

Yerkhyg a .
Daka £ Lodrat kext
Fanster och Hialp O Rotera text uppit
Rita
Fiqurer *| | & Raotera text nedét i
Marker at kommando:
Beskrivning | Endta matkering =

o)

e Bléaddra fram till den formateringsknapp som skall ldggas in
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e Dra en eller flera knappar till 6nskad plats pa Formatering-verktygsfaltet.och slapp

e Valj Stang
Resultatet kan bli sa har:
[ ari 10 - F XU SEE=EEFumES EE DA -FHE

Man kan dven dra knapparna till nagot annat verktygsfalt, fardigt eller egendefinierat.

8.1.1 Andring av teckensnitt och teckensnittsstorlek
For att andra teckensnitt och teckensnittsstorlek
e Markera de celler som skall formateras

e Vilj teckensnitt fran Teckensnitt-listan ' Aria ™ och/eller storlek fran Storlek-
~listan 1™ genom att klicka pa listpilen och klicka pa 6nskat alternativ pa listan.
“| Arial BT
| abadi MT Condensed Light =] [ =
= T Algerian g I
" "Hpr Avial Black 11
" T arial Marrow 12
= Hr Arial Raunded MT Bold 14
L T Book Antiqua 16
i Rankrnan Cild Shele s
8.1.2 Fetstil, kursiv, understruken

En eller flera celler kan formateras sa att dess innehall visas i fetstil och/eller kursiverat. och/eller
understruket.

Aven ett eller flera tecken i en cell kan formateras.

For att formatera cell(er) eller tecken till fetstil, kursiv, understruken:

e Markera de celler eller de tecken som skall formateras till fetstil och/eller kursiv

e Kilicka pa fetstil-knappen 'F och/eller kursiv-knappen & och/eller understruken-knappen U

8.1.3 Justering
Ett cell kan justeras sa att den blir
¢ Vansterjusterad =

Centrerad | =

.
¢ Hogerjusterad =
¢ Standardjusterad (text hogerstalld och tal véansterstallda) & = = (ingen knapp intryckt)

For att justera en eller flera celler:
e Markera de celler som skall justeras
e Kilicka pa onskad justeringsknapp.

For att formatera en cell till standardjustering:
e Markera de celler som skall justeras
e Klicka bort markeringar fran justeringsknapparna.

Centrera 6ver kolumner- knappen & centrerar text fran en cell éver markerade kolumner.

For att centrera en rubrik éver kolumner:

e Markera de celler dér rubriken skall centreras

Den text som skall centreras skall vara i den aktiva cellen
e Klicka pa Centrera éver kolumner-knappen
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Exempel:

Anta att rubriken i Al skall centreras 6ver de tre kolumnerna A, B och C

A,

=]

C

Formatmallspresentation

Formatmall
Tusental

Skrivs in

Visas

12345 B789

= ||k =

nrg

12 345 B3
ann

e Markera A1:C1 med rubriken i den aktiva cellen Al

A B C
1 FormatmalI5|
2 |Formatmall Skrivs in Visas T
3 |Tusental 12345 5789 12 345 B2
A [mimiy} n nn
o Klicka pa Centrera éver kolumner-knappen
A [ B [ C
1 Formatmallspresentation
2 |Formatmall Skrivs in Visas
3 |Tusental 12345 E7R9 12 345 BB

Sjélva texten finns kvar i A1 som nu blivit en sgrﬁFnanfogad cell, vilket innebér att A1, B1 och
C1 fogats samman till en cell Al. Det skulle kunna gjorts pa ett annat sétt, namligen genom att

sammanfoga cellerna till en for att sedan centrera texten, se nedan avsnitt Justering.

8.14 Talformat

Genom att klicka pa Valuta-knappen & formateras markerade celler pa sé satt, att celler vars
innehall ar tal visas med tusendelsavskiljare, tva decimaler och att inledande nollor undertrycks
samt att det skrivs ut kr efter talet.

Formatmall
“aluta

Skrivs in Visas
12345 5739 12 345 B3 kr
o9 900 kr
g 0,80 kr

Genom att klicka pa Procentformat-knappen & formateras markerade celler pa sa sétt, att celler

vars innehall ar tal visas som hundradelar och med ett procenttecken efter.

Formatmall
Procentformat

Skrivs in Visas
% 2%
5 a00%
4 5% 5%

Genom att klicka pa Tusentalsavgransning-knappen ‘000 formateras markerade celler pa sa satt att
celler vars innehall ar tal visas med tusendelsavskiljare, tva decimaler och att inledande nollor

undertrycks.
Formatmall Skrivs in Visas
Tusental 12345 B7E9 12 345 BB
Qg 8,00
8 0,20
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8.15 Kantlinjer

kantlinjealternativ. Det alternativ som man klickar pd kommer att tilldelas det markerade
omradet.

8.1.6 Farg och textféarg

Genom att klicka pa listpilen till hoger om Fyllningsfarg- D eller Teckenfarg-knappen A -
visas en palett med 41 olika alternativ. Det alternativ som man klickar pa kommer att tilldelas det
markerade omradet.

8.1.7 Formathamtning

Med Hamta format-knappen 54 pa Standard-verktygsfaltet kan man kopierar en cells format.
Detta format kan man klistra in i en annan cell eller ett annat omrade. Se vidare kapitlet
Redigering, avsnittet Redigering av en eller flera celler.

8.2 Cellformatering

Cellformatering géller celler och tecken.

| Excel utfors formatering dels med knappar pa verktygsfalt dels med kommandon pa
menyerna. Ovan finns beskrivet hur Format-verktygsféltet fungerar, i detta avsnitt beskrivs
hur Format-menykommandon fungerar. Overlag sa innehller knapparna sddant som anvands
ofta, medan mojligheterna till formatering ar mer omfattande da man anvander
menykommandon.

| Excel har man delat upp cellformatering enligt foljande flikar da man valjer
Format/Celler...:

¢ Tal

Justering

Tecken

Kantlinje

Monster

Skydd

* & & o o

8.2.1 Tal
Tal formatering innebér att numeriska véarden kan presenteras pa olika satt.
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Formatera celler

Kateqgori:

e

Tal

Yaluta
Redovisning
Dakurm

Tid
Procent
Erk
Makermatik,
Text
Special
Anpassat

[

|Ju5tering I Tecken | Kantlinje I Manster | Sheedd |

wempel

Zeller i allmant Format har inget specifikk
kalformnat,

Formatalternativet Tal géller alltsa:

Allmant, Tal, Valuta, Redovisning, Datum, Tid, Procent, Brak, Matematik, Text, Special,

Anpassat.

Eategori:

allmank

Yaluka
Redovisning
Daturn

Tid

Procent

Eir &k
ratematik,
Texk
Special
Anpassat

kateqari:

o

Allmant
Tal

Maluta
Redovisning
Dakurn

Tid
Procent
Erk
Makemakik,
Text
Special
Anpassat

k.akeqori:

Allmant:

Tal

YWaluta

‘R edovisning
Dakurn

Tid

Procent

291
37700
05

wempel = 25i
25,00 37700,
Decimaler m 05
[ anvand tusentalsavardnsare ()
Megativa tal:
EEAT - |
1234,10
-1234,10
123410 =i
~Exempel
25!
Decimalet ; |2 5“ 05
Symbal:
ke =l
Megativa kal:
FET A - |
1254, 10 kr
-1 234,10 kr
1 234,10 kr =]
~Exempel i
25!
Decimalet ; |2 5‘ 05
Symbal
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kateqori: ~Exempel a5
Allrént ;l 2003-03-20 I 3??EIEI|
Tal "
Yaluta 05
Reduvisnini ;
i 1993-03-14 13:30
Ti 98-03-14
Prgﬁﬂnt 98-03-14 13:30 -
Br _ 14-3 1998
Makematik, 14-3 -93
Texk
14-3 93
Special
ﬁpnn sce =k b I 14-3-98 j
Kategari: xemnpel 25
Allrnénk :| 12:00 37700
Tal i 5'
Waluka Typ: o
Redovisning
Dt'-'m 13:30:55
I K 13:30
Gl K 13:30:55
Brék 1995-03-14 1:30 AM-PM
Matematik. 37130155
;;;Eial 1995-03-14 13:30 "
- - ' - w
— "I 1993-03-14 1:30 AM-PM
Kakegari: xempel 25
Allrnénk ;| 50, 0% 37700
Tal 05
Yaluta Cecimaler: |2 5‘ o
Redavisning
Datum
Tid
kateqgari: wempel a5
Allmant A | U2 37700
Tal 05
Yaluta Typ: "
Redorvisning Upp till en siffra {1743
D_*;tum Upp till b siffror (2125) —
I Upp till tre siffror (312/943)
Procent Som halvor (123
y Som Fjardedelar (214)
Matematik Som Sttondelar (4)8) (.
;E:Eial Somn sextondelar (5116) J
. -
P | Som tiondelar (3100
kakegori: ~Exempel =5
Allmant A 5, 00E-01 37700
Tal 05
Yaluta Cecimaler: |2 5‘ L
Redovisning
Daturn
Tid
Procent
Er 3k
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kateqari: HEmpe] ! 25.
Allmant :I o9 37700
Tal 05
Waluta
Redovisning Celler i kextformat behandlas sam text |E!
Daturn &ven om det finns etk tal i cellen,

Tid Cellvardet visas precis som dek skrevs in.
Procent

BEr &k

rMaternatik,

ol |

kKateqgor: ~Exempel 25
Allrnank | 577 00 ESF?DD
Tal L]
Yaluka Typi 05
Recovbring T | | %

D_adtum S-Postnumrer
T ISEN
E:gﬁent Personnurmmer
Matematik,
Texk
1 ‘"’I

kateqgari: ~Exempel a5
Allmant ;I 0,020 mg 7700
Tal 05
Waluta Twp: eT '
Redovisning P—

Dt 2,000]' mg | T
Tid Standard - b
Procent 0 —
Brak 0,00
Maternatil, #HH0
Text # ##0,00
Special # RO e_rp- RO
Eree | | o0l o Rodl Fi0,_k hd
Ta bark |

Varden kan formateras vad galler: antal decimaler, nollutfyllnad, heltal, procent, fast text
tillsammans mm.

| exempelrutan visas hur vardet kommer att presenteras

Datum och tid kan omformas vad géller ordningen pa de ingaende storheterna mm.

For att formatera till tusendelsavskiljare, skriv ett mellanslag. T ex 34 565. Cellen
formateras automatiskt.

8.2.2 Egendefinierade talformat
Man kan kombinera formatsymboler pa olika satt for att skapa egna talformat.

Formateringssymbolerna betyder foljande

0 Platshallare for tal, i borjan eller slutet pa tal skrivs en nolla ut om inget annat finns
# Inledande eller avslutande nollor undertrycks

? Som 0 ovan fast ett blanksteg skrivs istéllet for en nolla

% Procenttecknet skrivs ut

, Decimalavskiljare

blank Tusendelsavgransare.

Ett blanksteg fore en platshallare i formatet gor att en blank visas.
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Ett blanksteg efter samtliga platshallare i formatet delar talet med tusen
[farg] Fargformatering. Kan innehalla Svart, Vit, Rod, Gron, Bla, Magenta, och Cyan
man kan ocksa i hakparentesen skriva ordet farg foljt av ett tal mellan 1 och 16 t ex

[farg 8]

E Exponentmarkering

$+-/() Skrivs ut som de ar

\ Skriver ut ndstkommande tecken i talformatet

* Upprepar nastkommande tecken i talformatet sa att kolumnbredden fylls, anvands

for hogerjustering
_ Hoppar 6ver lika mycket bredd som nastkommande tecken i talformatet
"text" visar texten inom citationstecknen
@ platshallare for text
o listavgransare da man vill visa olika format beroende pd om det inskrivna vardet ar ett
positivt tal, ett negativt tal, talet noll eller text
[villkor varde] ger olika format beroende pa villkorets utformning (se exempel nedan)
Foljande relationsoperatorer kan anvandas:
< > = <= >= <>
Villkorsformatering kraver | Excel 2000 inte anvandning av ovanstaende symboler. Se vidare
Villkorsstyrd formatering nedan.

Datumsymboler:

Symbol  Skrivs in Visas i cellen |
AARA 1900 1905
AL 1900 a5
AAAR 1300-01-01 1900
AL 1900-01-01 ao
ful bt bl 2002-02-01 februari
Fl A 2002-02-01 feb
it 2002-02-01 a2
fu 2002-02-01 2
oooD 2002-02-01 fredan
ooo 2002-02-01 fr
oD 2002-02-01 a1
O 2002-02-01 1
Tidsymboler:

Symbol Skrivs in Visas i cellen |
|t.m.s 077 18.28.48
It 077 18
|m 077 23
Is 077 43

For att skapa egendefinierade talformat:
e Valj Format/Celler... | Vélj Tal-fliken | Markera Anpassat i Kategori-listan
e Skriv in det egendefinierade formatet Format-rutan | Valj OK (eller tryck Enter)
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Exempel egendefinierade talformat:

8.2.3 Justering

Format Skrivs in  Visas i cellen

AA-D 1900-01-01 00-1-1
DDDD "den” D/t i nadens & AAAA 2002-10-19 ldrdag den 19410 i nddens &r 2002
an 2355 23B
Q000" mg" 2355 23 550 my
#blank 23456 23
#blank T 73
#blank" kkr" 12340 12 kkr
Oblank 345 a
Oblank 0 BEEG 6.7
Oblankblank SBERT YT )
Oblankblank 45 0
"pos""neg",d 23 paos
"pos";"neg”;d -5 e
"pos";"neg";0 0 0
;-0 ,00:0,0;"text" 1 1
0;-0,00:0,0: "text" -7 -7 00
0;-0,00:0,0: "text" a an
0:-0,00:0 0;"text" Kalle text

"Herr "i@ Karlsson  Herr Karlsson

"Herr "G 45|45

[=5000]"fér stort";[«10]"fér litat"; [EI2]1000 45000 fir stort
[=5000]"far stort";[=10]"fér litet";[EI2]000 9 for litet
[=5000]"fdr stort”;[<10]"fdr litet"; [BI&])000 23

Med justering avses forskjutning eller vridning av text.

Formatera celler EH |
Tal Justerlngl Tecken I kantlinje | Manster | Sheedd |
Textjuskering —orienkering
Horisontell: Indrag: ..
| lmant = A o
T .
Werkilal: = Text —#
* )
IUnderkant E .
*
.
Textkantral ID 5‘ grader
[ Radbyte
[ Férminska

[ sammanfoga celler

Ik I frebiryt |

Med Format/Celler.../Justering-fliken kan man formatera en cell (eller flera) vad géller

023 bl& text
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Textjustering horisontellt:

Har finns olika satt att sprida ut text vagratt.
Texkjuskering

Horisantell: Indrag:

4
=
o]

Allmant

Allmank
Vanster (Indrag)
Centrera

C

Fll
Juskera
Centrera dver markeringen =

Allméant (innebdr att texter &r vansterjusterade och tal hdgerjusterade)
Vansterjusterad (Indrag kan goras)

Centrerad

Hogerjusterad

Fyll (innebér att det/de tecken som finns, fyller ut hela cellen oavsett kolumnbredd)
Exempel utfyllnad:

- Skriv en asterisk i en cell

- Valj Format/Celler.../Justering/Fyll

* & & o o

A1 M =]*
A E |
1
L
¢ Justera
innebar att innehallet i cellen bade marginaljusteras. Radbyte-rutan maste vara kryssmarkerad (se
nedan)

2

Minns min wan att nytta
tiden mest i Dina
ungdomsar, att  nér
histen &r farliden, Du
3 |av hiisten gladje far.

4
¢ Centrera Over markeringen

Centrerar text fran en cell vagratt 6ver de markerade kolumnerna

Se &ven Centrera 6ver kolumner-knappen under Format-verktygsfalt ovan

Textjustering vertikalt:
Har finns olika satt att sprida ut text lodrétt.

ertikal:
Underkant -
Creerkant =
EACentrera —
Justera =

¢ Overkant (innebér att texter ar orienteras uppat i en cell)

¢ Centrera (innebér att texten centreras i mitten pa cellen)

¢ Underkant (innebar att texter ar orienteras nedat i en cell, &r standardvérde)
¢ Justera (texten sprids ut lodrétt i cellen)

Radbyte:
Om Radbyte ar kryssmarkerad man fa en cell att anpassa sig i héjdled for att visa hela innehallet i

cellen. Se exemplet for Justera ovan.
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For att visa innehallet i en cell som inte &r tillrackligt bred for att visa:

e Skriv t ex Detta &r ett prov pa funktionen Radbyte som gor det mojligt att visa langre texter i
en Excel-cell

e Valj Format/Celler.../Justering-fliken

e Kryssmarkera Radbyte-kryssrutan

Nu kommer radhgjden att okas sa att hela texten visas

Detta &r ett prov pa
funktionen Radbyte
som gor det majligt att
visa [Angre texter i en
Excel-cell

Forminska:
Om Forminska ar kryssmarkerad anpassas storleken i cellen for att visa hela innehallet.
23455 Kalkylera mera

Sammanfoga:
Om Sammanfoga &r kryssmarkerad sammanfogas de markerade cellerna till en.

e Markera de celler som skall sammanfogas till en

——

e Vilj Format/Celler.../Justering-fliken
e Kryssmarkera Sammanfoga celler-kryssrutan
Textkontroll I I,. -

" Radbyte

™ Edrminska |'3' =] grader

For att separera cellerna:

e Markera den sammanfogade cellen

e Vilj Format/Celler.../Justering-fliken

e Avmarkera Sammanfoga celler-kryssrutan

Orientering:
Med riktning kan man rotera innehallet i en cell. Tillrackligt med radhojd kravs dock for att

funktionen skall ga att anvanda.
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—orienkering
* .
/f
T . .
B | |«g .
®
" s
t )
A
- N
* " =
|45 3‘ grader

| exemplet nedan ar cellerna dven formaterade med Radbyte.

invanare

BHP per capita
enligt Wigots

Arsomsittning
per 1000
Dadstal per
1000 invanare
herakning

8.2.4 Tecken
| Tecken-fliken formateras tecken pa olika sétt.
Formatera celler [ 2] |

Teckensnitk: Sikil; Starlek:
Arial IN:::rmaI 10
T Abadi MT Condensed Light |«

Arericana BT
Hp &rial Black bl

Tal | Juskering TEEREI‘I' Kantlinje | Manster | Sherdd |

LInderstrykning: Earg:

IIngen j I Autarnatisk j W standard
Frekter xempel
[ Genomstruken
I Upphaid | AaBbCcAddadsn
[ Medsankk

Detka &r etk TrueType-teckensnitk, Samma keckensnitt kommer atk
anvandas bide pd ukskriften och pd skarmen,

(0.4 I Avbrwt |

Med Format/Celler.../Tecken kan en eller flera cellers attribut fordndras. Attributen &r f6ljande:
Teckensnitt

Stil (Normal, Kursiv, Fet eller Fet kursiv)

Storlek

Understrykning (Ingen, Enkel, Dubbel, Enkel redovisning, Dubbel redovisning)

Effekter (Genomstruken, Upphojd eller Nedsankt)

Farg.

* & & & o o
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Kryssrutan Standard styr om Standard-formatmallen (Normal) med teckensnittet (Arial 10) skall
vara aktiv.

Teckensnitten kan vara proportionella eller icke-proportionella. I ett proportionellt teckensnitt
(t ex Arial eller Tms Rmn) tar olika bokstaver olika mycket plats (pa bredden). De icke-
proportionella tecknen (t ex Courier) tar alla samma bredd i ansprak.

Exempel-rutan visar hur texten i den aktiva cellen kommer att visas.

Exempel:

For att formatera en cell sa att all text som skrivs in blir Teckensnitt Tms Rmn (Times Roman),
teckenstorlek 12, fetstil, kursiv, bla:

Markera den cell/de celler som skall formateras

Valj Format/Celler.../Tecken-fliken

Bladdra ner till teckensnittet Times New Roman och valj detta
Valj storleken 12

Markera Fet Kursiv

Klicka pa listpilen bredvid Farg-rutan

Klicka pa den blaa fargen

Valj OK (eller tryck Enter)

8.2.5 Kantlinje
Kantlinje kallades tidigare Ram.
Formatera celler E E |

Tal | Justering | Tecken

Farhandsinstalningar

Ingen Eontur Insidan | [ = ——
Kantlinje e mm———

Eo Text

Klicka p férhandsinstéliningarna, knapparna eller direkk i
Farhandsgranskningsdiagrammet ovan Fir att anbringa walda kantlinjer.

K I fbiryt |

Med Format/Celler.../Kantlinje. kan man lagga ramar av olika tjocklek och farg helt eller delvis
kring en eller flera celler.

Givet ett markerat omrade kan ramen placeras

¢ Kontur (runt om)

¢ Insidan
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Vanster
Hoger
Overkant
Underkant

* & & o

Linjen kan ha olika typ, t ex streckad eller heldragen i olika varianter.
Linjen kan ocksa ha olika farg.

Exempel:
Anta att omradet B3:D6 skall omges med en tjock réd ram.
e Markera B3:D6

e Vilj Format/Celler.../Kantlinje
e Kilicka pa en tjock ramtyp i Typ-rutan
e Klicka pa Kontur-knappen
e Klicka pa listpilen till hoger om Farg-rutan
e Klicka pé den rdda fargen
e Valj OK (eller tryck Enter)
Firhandsinstallningar —Linje
I N Le
....... : Ingen - ——
I_I'II;EI'I EI:II'ItLII’ Iﬂsidan ................. s
kantlinje et mm——
— Texk Texk :::_j p— .
....... Texk Texk
e Farg:
|_ | | I_E
...... S N o . AUtDmatISk

Klicka pi Férhandsinstalningarna, knapparna eller direl
farhandsgranskningsdiagrammet ovan Fér atk anbringz EEEEER

EEEEEN
Ciul=k =) |
S EnOEOm
- Ered 08
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8.2.6 Monster

Med monster ges sjéalva cellen farg och ev monster.

Formatera celler

Cellskuggning

Farg:

|| Ingen farg |

wempel

[ |

fbiryt |

Format/Celler.../Monster kan galla en eller flera celler men ocksa grafiska objekt och
diagramelement. Har skall endast Monster for celler behandlas.

Maonster for cell har tre attribut, ndmligen:
¢ Monster (kan vara randigt, prickigt osv)

¢ Forgrund (pa ett prickigt monster galler detta fargen pa prickarna)

¢ Bakgrund

Exempel:
Anta att omradet B3:D6 skall formateras till ett prickigt ménster med réda prickar pa gul botten

Markera B3:D6

Valj Format/ Celler.../Monster
Valj en gul farg i Farg-paletten

Klicka pa listpilen till hoger om Monster-rutan

Valj ett prickigt monster i den 6vre delen av paletten

Klicka pa listpilen till hoger om Monster-rutan igen
Valj en rod farg i den nedre delen av paletten

Valj OK (eller tryck Enter)

st B S R

827  Skydd

Cell- och objektskydd kan anvandas mot saval avsiktlig som oavsiktlig forstorelse.
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Formatera celler EE |

.......................

Tal | Justering | Tecken I k.antlinje | Mansker iSkydd

v/ L&st
[ Dald

Cet gdr bara att 18sa eller délia objekk i blad som &r skyddade,
Cu skyddar bladet genom atk walja Skydd p3 Yerkbyg-menyn. Du
kan aven ange etk [Gsenord Fér bladet,

K I fbiryt |

Se dven kapitlet Sakerhet-skydd.

Tva kryssrutor framtrader da man valjer Format/Celler.../Skydd namligen, Last och Dold.

¢ Kryssrutan Last ar ikryssad som standard. Det innebar att om man valjer
Verktyg/Skydd/Skydda blad... s3 kommer de celler som har kryss i Last-rutan ej att kunna
andras.

¢ Kryssrutan Dold kryssas i om man inte vill att cellens innehall skall framtrada pa
formelraden. Aven hir kravs att man valjer Verktyg/Skydd/Skydda blad... forst. Om man t ex
har en formel i en cell sa kommer cellen att visa det varde som formeln skapar som vanligt,
men ingen kommer att veta hur sjalva formeln ser ut.

Exempel:

Anta att hela dokumentet utom omradet B3:D6 skall skyddas sa att det inte gar att férandra.
e Markera B3:D6

Vélj Format/Celler.../Skydd

Klicka bort krysset i Last-rutan

Valj OK (eller tryck Enter)

Vaélj Verktyg/Skydd/Skydda blad...

Skriv eventuellt ett I6senord Lésenord-rutan

Glom inte bort losenordet! Det gar inte att lista ut pa annat satt
Om man inte skriver l6senord ar dokumentet skyddat men skyddet kan latt tas bort med
Verktyg/Skydd/Ta bort bladets skydd...

o Vilj OK (eller tryck Enter)

Om man bara vill skydda sitt kalkylblad fran oavsiktlig forstorelse dvs slarv,
behéver man inte ange nagot l6senord.
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* Utnyttja cellskydd for att styra inmatning till vissa celler
Om man har ett dokument dar inmatning av varden skall ske i vissa celler kan man lasa upp
dessa, skydda dokumentet och flytta mellan de olasta cellerna med:

¢ Tab (hdger)
¢ Skift+Tab (vanster)
¢ Enter (nedat)
¢ Skift+Enter (uppat)

8.2.8 Villkorsstyrd formatering

Villkorsstyrd formatering ger méjlighet att styra formatering pa ett mer omfattande sétt an vad
som tidigare visats. Nedan visas hur detta gar till.

Vilkorssond fomteing- o ES|
Willkar 1
AR ~ | [r=llan =l ] och | 5]

Format atk anvanda nar

willkoret & sant: Inget format specificerat Farmatera. .. |
Lagg kill == | Ta bort... I ITI Avbrwt |

Anta att det i ett omrade pa kalkylbladet skall larma om celler ar dver eller under vissa varden.

A | B | c|D]|] E |
1 |Datum Matwarde Max G0
2 | 2001-11-05 34 Hom 35
3 | 2001-11-06 12 Min 18
4 | 2001-11-07 o5
5 |2001-11-08 72
B |2001-11-09 a0

Larmet skall bestd i att varden blir réda om de &r under Min och att de blir inramade om de &r
over Max.

For att skapa ovanstaende villkorsstyrda formatering:
Markera B2:B6
Valj Format/Villkorsstyrd formatering

2SR N Vikors sy fomteing @R

| 1 |Datum Matvarde villor 1

2 |20Mm-11-05 34 e
3 | 2001-11-06 12 Icellvérde j Mindre &n - I :s_j
I 2001-11-07 55 Farmat att anwand L | — .
5 | 2001-11-08 72| | viboretarsant: [ ke ormat specificerat Fomatera. . |
| 6 |2001-11-09 30 Inte lika med
| 7 | AN ﬂ Ta bott. .. | Ok I Avbiryt |
i Stérre an eller lika med

g Mindre &n eller ikamed 2

Vélj Mindre an fran listan
Markera rutan till hGger
Klicka pa symbolen till hoger i rutan 5 (for att se cellerna bakom)
A B ]

Datum Matvarde

=§E$3
2001-11-05 34 rromr————o
2001-11-06 12 Min |15}

Klicka pa cell E3 (Min-vardet)
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—

e Tryck Enter
e Valj Formatera... ] _ _
B2 j = | 34 Hp abadi MT Condensed Light] =] Narmal = s =]
A B | P o
| 1 |Datum Mitwdrde ilkar 14— B Avial Black ;I Fet lursiv ;I 11 LI
2 |2001-11-05 34 = o o
73 | 2001-11-06 3| || [cetvarae Hnderstrvknng: EI—EIarg' Y
Z 2001-11-07 55 Format at I j :
|9 |2001-11-08 72 willkoret & ffekker ‘m EulETEE | E
| 6 |2001-11-09 30 [~ Genamstruken EEEEEEEE
7 I Upphéid
i [ TITITIL | bt |
9 | [mi=f F=f § J°
ﬂ o willlon dF ing kan d E@DDDD.D
11 LS P ST S CD EEE . m
e Valjenrod farg i Farg-paletten
e Valj OK (eller tryck Enter)

Nu &r det forsta villkoret klart och det resultatet visas i exempelrutan i mitten.
e Vilj Lagg till >>

e Valj Storre an i listan

e Markera rutan till hoger och klicka i E1

illkar 2
’—V Icellvérde

= IStu'jrre an R EE Ry

Valj Formatera...

Valj Kantlinje-fliken
Klicka pd Kontur-knappen
Valj OK (eller tryck Enter)

Formatera celler

Tecken | Ménster I
Farhandsinstalningar —Linje
------- : T_':."p:
....... 8 Ingen
Ingen Eonkur Insidan | | reeeeeeee——
Kantirgg ———M — — || s
— Text ||
_ Farg:
............ AUtDmatISk -
Radera |

[ |

fbiryt |

e Valj OK (eller tryck Enter) i dialogrutan Villkorsstyrd formatering

Resultatet blir att cell B3 visar roda siffror och cell B5 blir inramad:
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A | B |c|D]|] E |
1 |Datum Matwvarde Max B0
2 |2001-11-05 34 Nom 35
3 | 2001-11-06 12 Min 18
4 | 2001-11-07
5 |2001-11- IIIE_
B |2001-11-09

8.2.9 Sammanfoga och separera celler

Ibland kan det passa daligt att kalkylbladet bestar av ett rutmonster dar alla celler i en kolumn
maste vara lika breda och dar alla celler i en rad maste vara lika hoga. Flera celler kan da
sammanfogas till en eller flera celler med avvikande bredd och hgjd.

For att sammanfoga flera celler till en cell:
e Markera de celler som skall ssmmanfogas
e Valj Format/Celler.../Justering-fliken

o Kryssmarklera Sammlanfoga-kryssrutan
A B C

Textkontrall

[ Radbyte
S — C tsnnca

e o | Pl | —

..............................................

e Valj OK (eller tryck Enter)

For att separera en sammanfogad cell:
Markera den sammanfogade cellen
Valj Format/Celler.../Justering-fliken
Avmarkera Sammanfoga-kryssrutan
Valj OK (eller tryck Enter)

Om Man anvéander sammanfoga och separera ofta finns det knappar for detta som man kan lagga
in pa ett verktygsfalt. (se Verktygsfaltets formateringsfunktioner i borjan av detta kapitel.)

3 B8 Sammanfoga- och Separera-knapparna

8.3 Rad- och kolumnformatering
Det som ar speciellt med ett kalkylblad &r att det bestar av rader och kolumner. Har féljer nagra
formateringsfunktioner som ar speciellt avpassade for detta.

Da man valjer Format/Rad finns féljande kommandon tillgangliga

¢ Hojd...
Radhiid
Radhijd:
| Ik I byt |
¢ Autopassa Aterstaller standardhjd
¢ Dolj Doljer markerade rader
¢ Tafram Tar fram dolda rader inom det markerade omradet
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Da man valjer Format/Kolumn finns féljande kommandon tillgangliga

¢ Bredd...
Kolumnbredd
Kolumnbredd:
| Ik I Aebiryt |
¢ Passa markering Anpassar kolumnbredd till den cell med langsta innehallet
¢ Dolj Doljer markerade kolumner
¢ Tafram Tar fram dolda kolumner inom det markerade omradet
¢ Standardbredd... Instéllning av vilken bredd som skall galla som standardbredd for alla
blad i arbetsboken
Standardbredd EHE
Standardkaolurmnbredd;

Ik I byt |

8.3.1 Direkt andring av radhdjd och kolumnbredd

Andra radhojd pa en rad (kolumnbredd pé en kolumn):

e Markera en rad (eller en kolumn) eller cell i den rad (eller kolumn) som skall &ndras

e Placera pilmarkdren pa gransen mellan tva radrubriker (eller kolumnrubriker) t ex mellan rad
1 och rad 2 (eller mellan kolumn A och kolumn B)

Nar pilspetsen befinner sig pa strecket mellan de bada radrubrikerna (kolumnrubrikerna)

forvandlas den till en liten svart dubbelriktad pil.

e Nar pilen &r dubbelriktad, tryck ner musknappen, hall den nertryckt och dra nedat/uppat eller
(hdger/vanster).

Da man andrar radhojd och kolumnbredd visas hajd resp bredd nar musknappen trycks ned.

= Bredd: 8,43
D | E |

Andra radh6jd pa flera rader (kolumnbredd pa flera kolumner):

e Markera de rader (eller kolumner) som skall &ndras

e Placera pilmarkdren pa ndgon grans mellan de radrubriker (eller kolumnrubriker) som &r
markerade

Nar pilspetsen befinner sig pa strecket mellan radrubrikerna (eller kolumnrubrikerna) forvandlas

den till en liten svart dubbelriktad pil.

e Nar pilen &ar dubbelriktad, tryck ner musknappen, hall den nertryckt och dra nedat/uppat (eller
hoger/vanster).

8.3.2 Direkt andring av béasta kolumnbredd
Basta val ar den kolumnbredd som ar tillrackligt bred for att det langsta innehallet i nagon cell i
en kolumn skall synas.

Andra till Basta val p& en kolumn:
e Markera en kolumn eller en cell i den kolumn dé&r bredden skall anpassas t ex kolumn B
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e Dubbelklicka pa den hogra av kolumnrubriksgranserna. Om kolumn B ar markerad,
dubbelklickar man pa gransen mellan kolumn B och kolumn C.

Andra till Bésta val pa flera kolumner:

e Markera de kolumner dar bredden skall anpassas t ex kolumn B, C och D

e Dubbel klicka pa ndgon av de hogra av kolumnrubriksgranserna. Om kolumn B, C och D ar
markerade, dubbelklickar man pa gransen mellan kolumn B och kolumn C, pa gransen mellan
kolumn C och D eller pa gransen mellan kolumn D och E.

Denna facilitet gar dven att anvanda pa radhojd, dven om den ar mest anvandbar pa kolumnbredd.

* Andring av kolumnbredd och radhdjd via menyer

Markera den/de rad(er) eller kolumn(er) Du vill andra hojd eller bredd pa
Valj Format/Rad/Hojd... eller Format/Kolumn/Bredd...

Skriv in det varde som 6nskas i rutan

Valj OK (eller tryck Enter)

* Att fa tillbaka de ursprungliga vardena

Om Du vill fa tillbaka standardhojd eller -bredd:

e Markera den/de rad(er) eller kolumn(er) Du vill fa tillbaka standardhojd eller -bredd pa
e Valj Format/Rad/Autopassa eller Format//Kolumn/Standardbredd...

e Valj OK (eller tryck Enter)

8.3.3 Délja och ta fram kolumner

Om man vill dolja en kolumn (eller en rad) for utskrift eller annat kan man gdmma den
(tillfalligt)

e Markera den rad (kolumn) som skall gémmas

e Valj Format/Rad/Délj eller Format/Kolumn/D6lj

For att ta fram gdbmda kolumner:

e Markera ett omrade dar nagon cell ur den gémda raden eller kolumnen ingar t ex genom att
dra tvérs 6ver den gémda raden/kolumnen

e Valj Format/Rad/Ta fram eller Format/Kolumn/Ta fram

8.4 Bladformatering

Da man véljer Format/Celler.../Blad finns féljande kommandon att vélja pa:
¢ Bytnamn...

¢ Dolj

¢ Tafram

¢ Bakgrund...

For att andra namn pa ett blad:

e Aktivera det blad som ska fa nytt namn

e Valj Format/Blad/Byt namn... (eller dubbelklicka pa fliken till bladet)
Namnet pa fliken markeras manfogs » EREHL |«

e  Skriv nytt namn pa fliken

e Tryck Enter
Det nya namnet star nu pa fliken “Sammanfaga }, Bakgrund / 1=l
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For att ge ett blad en bakgrund:

e Vilj Format/Blad/Bakgrund...

e Vilj enhet och katalog som innehaller 6nskad bakgrund

e Vilj bakgrundsfil

e Vilj Infoga (eller tryck Enter)

Bladbakgrund EHE |

Leka i II:l Windows j = | @ v ~ Verkbyg -

2 ¥ Kids10.bmp -]
@ Kids&, brnp

Tidigare 3 Kritstrecksrandig,bmp
3] Manch10.bmp

¥ Mancha. brp

“’ @ Metallankar . brmp
Mina dokurnent .
@ Monkagl0,bmp
@ Maonkages,brmp
@ Mewd.brp
¥ Newagra10.bmp
371 Quad10.bmp
3] Quads. brp
@ Ristad sten.bmp
@ Runid.bmp

@ Runningd.bmp LI

Eilrarmin: I j Infoga I
Webbmappar ; ,
ebbrappa FilFormat: I'ﬁ'"a hilder {*.emF;*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*.png;*j Avbryt |

Resultatet kan bli som nedan.

A B C D E F
1 |Rapp: i
2 Prod& i} T e O e
3 |Prod B 450000 T
4 |Totalt 3000 ..

)

8.5 Textruta
En textruta kan placeras pa ett kalkylblad eller pa ett diagram och fungerar som en liten
ordbehandlare pa sa vis att man kan skriva in en text i rutan.

En Textruta-knapp IZl finns pa Rita-verktygsfaltet;

For att skapa en Textruta:

e Ta fram Rita-verktygsfaltet (Visa/Verktygsfalt/Rita)

e Klicka pa Textruta-knappen pa =l Rita -verktygsfaltet

Markoren ser nu ut som ett tunt kors, med hjalp av korset skall nu en textruta ritas pa kalkylbladet
e Placera markdren (korset) dar ena hérnet av textrutan skall hamna

e Tryck ner vanster musknapp och dra dit motstdende horn av textrutan skall hamna

For att fa kanterna att ansluta till cellgranserna, hall ner Alt-tangenten samtidigt

e Sl&pp musknappen
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Texktruta 1 j
A | B | C |

1
2| ;

¥

Textrutan fungerar som en liten ordbehandlare och kan dessutom flyttas och storlekséndras fritt.
For att formatera text i en textruta:

e Markera den text som skall formateras till fetstil och/eller kursiv

e Klicka pa onskad formateringsknapp

Test
Detta &r entextruta

8.6 Autoformatering
Det finns i Excel 16 st fardigkomponerade format som kan tilldelas omraden pa kalkylbladet.
De olika Autoformaten nas via Format/Autoformat...

Autoformat EH |

Tabellformat:

- Exempel

Enkel
Standard 1
Standard 2
Standard 3
Redovisning 1 O?t 7
Redavisning 2 Wast B
a
1

Bvbiryk

jan feh mar Totalt
] 19
7 17
49 24
21 B0

alkernativ ==

il

Redovisning 3 syd

Redovisning 4 | Totalt 2
Farg 1
Farg 2
Farg 3

Liska 1 =

i
4
i
15

Exempel:
Anta att foljande kalkyl skall formateras.

A,

=]

C

D

G | H

Region
2y
“ast
Marr
Ost
Tatal

= O e DD D —

Jan

Férsalining | Kyvartall

10
15
20
25
il

Feh
12
15
21
24
73

Mar

14
17
22
23
i

Kuyartal2

16
15
23
22
74

13
13
24
21
g2

For att formatera kalkylen med Autoformat:

e Markera en cell nagonstans i omradet A1:H7 (Man kan forstas markera hela omradet om man

sa vill)
e Valj Format/Autoformat...
o Vilj 3D-effekter 1 (det ar det tredje fran slutet)
e Vilj OK (eller tryck Enter)

Tatal
20
20
25
20
Gt

80
105
135
135
465
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A | B | ¢ | b | E | F | & |H

1 |Férséljning Kwvartall Hwvartal2

2 Region Jan Feb Mar Apr Maij Jun  Total
3 | Syd 10 12 14 16 18 20 S0
4 Vast 14 16 17 18 14 20 105
5 MNorr 20 21 22 23 24 26 135
5 |Ost 25 24 23 22 21 20 135
7 | Total 0 73 7B 78 g2 85 4B5

8.7 Fardiga och egna formatmallar

Via Format-menyn kan man na ett antal fardiga formatmallar, namligen:

¢ Normal

¢ Procent

¢ Tusental

¢ Tusental(0)

¢ Valuta

¢ Valuta(0)

Samtliga av ovanstaende mallar utom Normal-mallen paverkar endast celler som enbart
innehaller tal.

For att formatera med formatmallar:
e Valj Format/Formatmall...

Formatmall |
Marnr: - ok
Formatmall orfatkar
Bvbryt
v 14 Standard

&ndra. ..
I Justering Standard, Underkank =

¥ Teckensnitt  Arial 10 Lagg kil
V¥ Eartlinge Ingen Ta bork

v Manster Inget Kombinera. .

FLE EERE

[+ Skydd Lést

o Klicka pa listpilen till hdger om Namn-rutan
e Kilicka pa onskad formatmall | Valj OK (eller tryck Enter)

Inledningsvis ar alla celler formaterade enligt Normal-mallen. Detta innebér att cellen

¢ visar tal i standardformat (innebér att tal visas i cellen pa precis samma sétt som de skrivs in)
¢ teckensnittet ar Arial

¢ teckensnittsstorleken &r 10 punkter

¢ innehallet i cellen ar standardjusterad (text till vanster och tal till hoger)

¢ inga ramar pa cellen

¢ cellen &r inte skuggad

¢ cellen blir Iast om dokumentet skyddas.

Exempel:
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Formatmall Skrivs in Visas
Morrmal 12345 B789 12345 E789
oo 9
g oA

Procent-mallen visar tal enligt formatet 0%

Detta innebar att celler vars innehall &r tal visas som hundradelar och med ett procenttecken efter.

Exempel:
Formatmall Skrivs in Visas
Procent % 0%
] a00%
4 5% 5%

Tusental-mallen visar tal enligt formatet #.##0,00 (se nedan for forklaring av symbolerna)
Detta innebdr att celler vars innehall ar tal visas med tusendelsavskiljare, tva decimaler och att
inledande nollor undertrycks.

Exempel:
|Formatmall Skrivs in Visas
Tusental 12345 G789 12 345 B8
a0 8,00
B 0,80

Tusental(0)-mallen &r som Tusental fast utan decimaler. Den avrundar alltsa till heltal.

Formatmall Skrivs in Visas
Tusental{d) 12345 5739 12 3B
oo g
g 1

Valuta-mallen visar tal enligt formatet #.##0,00 kr (se nedan for forklaring av symbolerna)
Detta innebdr att celler vars innehall ar tal visas med tusendelsavskiljare, tva decimaler och att
inledande nollor undertrycks samt att det skrivs ut kr efter talet.

Exempel:
Formatmall Skrivs in Visas
Yaluta 12345 G789 12 345 B8 kr
] 8,00 kr
8 0,80 kr

Valuta(0)-mallen ar som Valuta fast utan decimaler. Den avrundar alltsa till heltal.

Formatmall Skrivs in Visas
Waluta(l) 12345 B789 12 346 kr
009 9 kr
g 1 kr
8.7.1 Skapa formatmall

Formatmallar anvands for att snabbt formatera celler till format som man avvander mer eller
mindre ofta.

Egna formatmallar som kommer att listas i formatmalls-rutan pa verktygsraden kan tillverkas
med hjalp av Format/Formatmall...
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Exempel:

Anta att man vill skapa en fardig formatmall fér rubriker som innebdr att nar man valjer den skall
markerad text fa foljande format:

¢ Centrerad

Teckensnitt Times New Roman

Teckensnittsstorlek 18

Understruken

Fetstil

* & o o

For att skapa ovanstaende formatmall:

e Formatera forst en cell till ovanstaende format

e Valj Format/Formatmall...

e Ge mallen ett namn genom att skriva t ex Rubmall i Namn-rutan

Formatmall EHE |

~Formatmall omfattar (Enligt exempel)
Bvbiryk |
v Tal Standard
, Andra. ..
V¥ Justering Centrerad wagrat, Underkant —'I
¥ Teckemsnitt  Times Mew Raman 18; Fet Laag il
IInderstruken
¥ Kantline Tngen Ta bort

il

¥ Minster Inget Kombinera. ..

[ Skydd LEst

e Klicka pa Lagg till-knappen | Valj OK (eller tryck Enter)

Nu finns det nydefinierade formatet Rubmall med i Format/Formatmall...-rutan och kan valjas
nér som helst for att formatera om en eller flera celler.

8.7.2 Omdefiniera formatmall

Anta att man skapat en kalkyl med Normal-formatet men vill &ndra detta till en mindre
teckensnittsstorlek for att t ex fa plats med hela dokumentet pa en utskrift.

Gor sa har:

e Markera en cell som har Normal- formatet

e Vilj Format/Formatmall... | Klicka pa Andra...-knappen | Klicka pa Tecken-fliken
e Valj Storlek 8 | Vélj OK (eller tryck Enter) | Vélj OK

Nu kommer alla celler som ar formaterade med Normal-formatet att formateras om vad galler
teckensnittsstorlek.

8.8 Skapa dokumentmall
Dokumentmallar hor kanske inte entydigt hemma under formatkapitlet, men far hamna déar
anda med tanke pa att det ofta sker ett formateringsarbete da dokumentmallen skapas.

Om man har flera format och specialfaciliteter (t ex utskriftsformat) pa ett kalkylblad som
man ofta skapar kan man skapa en dokumentmall. Dokumentmallen utformas sa att allt som
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ar lika gang fran gang utfors en gang for alla pa mallen sa att man bara behover skriva in det
som ar speciellt for varje ny gang dokumentet skapas. Att anvanda dokumentmallar kan vara
mycket arbetsbesparande.

For att skapa en dokumentmall:

Oppna en ny arbetsbok med Arkiv/Nytt... (eller anvand den tomma arbetsbok som 6ppnas
nér Excel startas)
Skapa alla format och faciliteter Du vill ha till hands ndr Du 6ppnar ett dokument
Valj Arkiv/Spara som...

Skriv ett namn i Filnamn-rutan t ex Min mall
Klicka pa listpilen bredvid Filformat-rutan
Valj filformatet Mall (*.xlt)

Nu kommer dokumentet att automatiskt fa filtillagget .xIt
Spaasom @A
| e &= | @ % O ED - uerkiva -

Spara i

o

Tidigare

“’

Mina dokurent

Webbmappar

I 1 mallar

FilFarmat:

Andra dokurment
Binder-dokument
Bres & Fax

Databaser

Kalkylblad

Cuaklook,

Prin

Presentationer
Presentationslayouter

Rapporter

Webbsidor
Eilmaramn: IMin mall. xlk j H Spara I
IMaII * k) j Avbryt |

Valj lamplig katalog (t.ex. Kalkylblad)
Valj Spara (eller tryck Enter)

For att kunna utnyttja den egna mallen:
Valj Arkiv/Nytt...

Valj Kalkylblad-fliken

Valj Min mall.xIt

Valj OK (eller tryck Enter)
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Myttt *®

allmant I Kalkylblad =~ Mallar For Cffice 97 |

FAKTURA, LT Irkéipsorder. «dt e i

Kostnadsrappart, xlk

Inke tillganglio.

En ny arbetsbok med namnet Min malll 6ppnas
2 Microzoft Excel - Min malll

”@ arkiv  Redigera Yisa Infoga Format

For att &ndra i originalmallen:
e Vilj Arkiv/Oppna...

e Valj enhet och katalog

e Markera Min mall.xIt

Oppna
Leta i; 1 Kalkylblad | = | @ > ~ ‘erkbyg -
F#] Skrivbordet =
=) pen har datorn
% Webbrmappar
3,5-tumsdiskett (A
= <)
= D)

[ Program
[ Microsoft Office

1 mallar

e Markera Min mall.xlt
e Valj OK (eller tryck Enter)
Nu 6ppnas originalet vilket syns pa fonstrets titelrad dar det star Min mall.xIt

> Microzoft Excel - Min mall_xlt

”ﬁ Arkiv  Redigera %isa Infoga Format
e Utfor andringar
e Spara och sténg
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Anmarkningar:

Betalningsvillkor
3D|dagar netto

8.8.1 Ovning: Dokumentmall - Faktura
Skapa nedanstaende kalkyl och spara den som en dokumentmall under namnet Faktura:
A B C D E F

1 FAKTURA Fakt dat |Kundnr Fakt nr
2 Persons plat AB 2001-11-23
3
4 |Arnr Benamn Kvant Enhet A-pris Belopp
o 123|Fdrgasare 1|5t Z00 00 J00 00
5 234 |Montering 2|tim 450 00 S00 00
i -
a8
9
10
11
12
13 -
14 | Exzp avy Sa net| Fraktport) Moms %| Momshel Att hetala
15| 50,00 1600 - 2500%| 400,00 205000
16
17
18
19

20 Sista betalningsdag
21 2DD1-12-23|
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9 Diagram

Diagram anvéands for att visualisera och presentera data.

¢ Diagram kan passa for att visa utveckling av nagot vérde 6ver tiden, t ex produktionen i en
maskin manadsvis under ett ar.

¢ Enannan vanlig anvandning &r att gora jamforelser av data som &r relaterade till varann, t ex
budget och utfall, forséljning av olika produktkategorier o dy.

¢ En tredje vanlig anvéndning av diagram ar att visa fordelning av data mellan kategorier som
utgor en helhet, t ex fordelning av kostnader mellan olika kostnadsposter.

Olika diagrams anvandning:

¢ Fordelning av en serie Cirkeldiagram

¢ Fordelning av kategorier Ytdiagram

¢ Jamforelse av serier eller kategorier Stapel- eller linjediagram
¢ Tidsutveckling av serier eller kategorier Stapel- eller linjediagram
¢ Samband mellan data Punktdiagram

Ett diagram &r alltsa en grafisk presentation av talserier pa ett kalkylblad. Ett diagram bestar av
Datapunkter

Serier

Kategorier

Vardeskala

Vardeaxel (Y) och kategoriaxel (X)

Diverse texter och grafiska objekt

® & & & o o

Diagramtyperna delas upp i tva- och tredimensionella.

Det finns nio huvudtyper av tvadimensionella och sex av tredimensionella
De vanligaste huvudtyperna ar:

¢ Stapeldiagram liggande och staende aven 3D

¢ Linjediagram aven 3D

¢ Cirkeldiagram aven 3D

¢ Punktdiagram

¢ Ytdiagram aven 3D

¢ Ringdiagram (kan visa flera serier i cirkelform)

Dessutom finns:

¢ Poléardiagram vardeskalan utgar fran mittpunkten

¢ Funktionsyta visar data som en topografisk yta

¢ Bubbla ett punktdiagram dér bubblans storlek varierar
¢ Bors speciellt anpassat for att visa borskurser

¢ Cylinder, kon, pyramid; liggande och staende endast 3D

Utover dessa finns ett antal sk Anpassade diagram:
¢ Kombinationsdiagram
¢ Diagram med mer avancerad grafik
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* Diagrambegrepp

En serie bestar ett antal datapunkter, varje datapunkt hor till en kategori.
De grundlaggande begreppen askadliggors i exemplet nedan:

¢ Produkterna &r kategorier

¢ Kuvartalen &r serier
¢ De enskilda forsaljningsvardena &r datapunkterna, vilka bestammer staplarnas héjd
¢ Kategoriaxeln dr den vagrata axeln dar kategorierna finns
¢ Véardeskalan, som bestar av antalsvéarden, finns pa den lodrata vardeaxeln
A Bl c [ o] E]J F G | H | 1 1 J | K | L
1 Férsélining lcd-skérmar [kt mKvz OKvs ok |
2 |Produkt Kvl HKv2 HKvd HKvd |Total
_3 |Aoc Lm-500 12 15 19 25 | oo
_ 4 |liyama Ax3815u 24 33 35 30 122 a0
_ 5 |Philips 130s 19 26 23 37 105 &0 I
_ 6 |Q-lity Ok5a a6 61 78 73 268 40 |
7 |Sony Sdm-m31 42 3 =5 B9 198 e |:|
_ 8 |Nec Multisync 1530V 13 13 12 12 50 .
_ 9 |Hitachi Cmi 131 Xv 21 17 28 34 100 & wid Lo EE = g rp 8 P,
(10 |Dell 1503fp 17 19 23 20 79 J2 Ex £E% 45 £t g5 3= B2 38
11 Samsung Synem570B| 8 11 7 14 40 A5 wE =3 I6 - &
12 | Total 212 226 281 314 1033

Vad som blir serie och kategori da diagrammet skapas avgors av Excel beroende pa vilka data det
finns flest av. De datapunkter som det finns flest av blir serie. Detta kan dock paverkas nar
diagrammet skapas.

Om man tanker sig att ett kalkylblad innehaller data om nio produkters forsaljning under fyra
kvartal och att detta skall bli underlag for ett diagram, s kommer Excel att géra produkterna till
kategorier och kvartalen till serier.

FOr att &ndra detta se vidare nedan.

Diagram i Excel kan man skapa pa tva sétt:
¢ Som diagramobijekt eller pa ett eget diagramblad

Mall for att skapa diagram

For att skapa ett diagramobjekt pa ett kalkylblad med Diagramguiden:
e Markera det omrade som skall presenteras som diagram (ta med rad- och kolumnrubriker)
e Klicka pa Diagramguiden-knappen (eller valj Infoga/Diagram...)
e Folj Diagramguidens anvisningar
e | steg 4 véljs om diagrammet skall vara ett objekt eller ett eget blad
For standarddiagram, valj Slutfér i Diagramguidens forsta steg

En klickning pa ett inbaddat diagram gor det mojligt att redigera

For att snabbt skapa diagram pa ett eget diagramblad
e Markera det omrade som skall presenteras som diagram (ta med rad- och kolumnrubriker)
e Tryck F11-tangenten

Né&r man skapar diagrammet med Diagramguiden kommer, om man valjer Nasta-knappen hela
tiden, standardmassigt ett stapeldiagram pa det markerade dataomradet.

Om Du vill prova andra diagramtyper (det finns 93 st fordefinierade) véljer man kategorier i
Diagramguidens Steg 1, dar man kan hitta samtliga fordefinierade diagram.

OBS: Alla typer av data passar inte till alla diagram. | ett cirkeldiagram ryms t ex bara en serie.
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Det &r lattare an man tror att gora svarbegripliga diagram. Se nedanstaende exempel:

9.1

Enkelt standarddiagram (objekt)

| detta exempel skall ett inbaddat standarddiagram (Stapel) skapas pa enklaste satt.
Foljande forséljningssiffror utgdr underlag for exemplet:

A | E C

1 Férsaliningsbudget plantor

2 |Planttyp Budget

3 |Petunia 5 000 B 500
4 |Begonia 3 000 4 000
5 |Pelargon 5 000 3500
B |Lobelia 2000 2700
7/ |Tagetes 2 000 2000

For att skapa ett standarddiagram

e Markera A2:C7
Rad- och kolumnrubriker skall ocksa markeras, de blir serie- och kategorietiketter pa diagrammet

Utgangskalkyl

A | B C

1 Férsaljningsbudget plantor

2 |Planttyp Budget

3 |Petunia & 000 B 800
4 |Begonia 3 000 4 000
5 |Pelargon & 000 3400
6 |Lobelia 2 000 2700
7 |Tagetes 2000 2 000

e Klicka pa Diagramguide-knappen LI}
Nu visas Steg 1 i Diagramguidens dialogruta

A2:C7 ar markerat
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Diagramguiden - Steg 1 av 4 - Diagramtyp |

Standardtyper | Anpassade |

Lndertwp:

m

b
i

@r Polar

| Funktionsyta o @

= Bubbla

[ﬁ;ﬁ_ Biirs ;l

rupperad stapel, Jamfar varden mellan
kegorier.

HEll ned knappen Fér atk se exempel |

Avbiryt | = Bakat | Masta = I SlukFar |

e Klicka pa Slutfér-knappen
Om man inte vill skapa ett standarddiagram kan man f6lja guiden vidare och vélja olika alternativ
e Dradiagramobijektet till lamplig plats

A, | E | C o | E | F | & | H
1 Férsaljningsbudget plantor
2 [Planttyp Budget  Utfall 5000
3 |Petunia 5 000 00| eooo
4 |Begonia 3 000 4000] 4000 e
5 |Pelargon 5 000 38000 5 gog IR
B |Lobelia 2 000 2700 I I I
7 |Tagetes 2000 3000 0 . o

Iy

g & o Qq}é@ ﬁ,ﬁ‘f“ &ﬁﬁ
10

9.2 Enkelt standarddiagram pa ett diagramblad
| detta exempel skall ett standarddiagram (Stapel) skapas pa ett diagramblad pa enklaste sétt.
Samma forsaljningssiffror som i ovanstaende exempel utgér underlag:
For att skapa ett inbéddat standarddiagram
e Markera A2:C7 (samma som i ovanstaende exempel)
e Tryck pa F11-tangenten
Diagrambladet infogas i arbetsboken fore det kalkylblad som innehaller
diagrammets data.
m Diagri ,{W

| fortsattningen kommer exemplen endast att innehalla inbaddade diagram.
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9.3 Olika diagramtyper

| detta exempel skall ett linjediagram skapas. Diagrammet skall ha etikett pa véarde axeln samt en
rubrik.

Samma forsaljningssiffror som i ovanstaende exempel utgér underlag:

For att skapa ett linjediagram:

e Markera A2:C7

e Klicka pa Diagramguide-knappen LI}
Steg 1 i Diagramguiden visas
e Valj Linje i Diagramtyp-listan
e Valj nr 4 i Undertyp-listan

Dizgramtyp: Lndertyp:
M Stapel |
E Liggande
¢ I
@ Cirkel

. Punkk
|‘ Wta

igy Ring
i Polar

| Funktionsyta
@+ Eubbla

e Birs ;I

e Valj Hall ned knappen for att se exempel
Diagrarbyp: Exempel:

M S.I:apel = & 000
E Liggande —
Q@ Cirkel s B
PLII'Ik.t 4000 ""\"\\- r.fd'\l —#— Eudge
I‘ it s oo W | == Lefall

i Ring 2000 r
il Poldr 1000

@ Funktionsyta o .

o e
®s Eubbla Qg-‘"g._nf‘“ n\-}"r\ﬁ'}ﬂﬁ
brh Biirs hd N

e Klicka pa Néasta-knappen i Diagramguidens steg 1

Pl
Al

&
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Diagramguiden - 5teg 2 av 4 - diagrammets kalldata

Cataomrdde | Serie |

& 000

T 000 .\

£ 000 .\\

5000 2

—— Eud
4 000 \‘x /’f\\ udge
M —=— Utfall

3000 % E

2000 ‘K‘d—_ @

1000

0 . : . .
Petunia Begonia Felargan Lobelia Tagetes
DataomrAde:
Serie i " Rader
& Kolumner

Har kan dataomradet och rollerna kategorier-serier forandras
e Valj Serie-fliken

Dataomrdde | Serie |

& 000
T 000 .\\
6000 :\\
5000 *
\\ /\\ —— Eudge
4 000 m —m— Lkfall
3000 ¥ =
21000 td_— +
1000
o] T T T T
Petunia Begonia Felargon Lobelia Tagetes
Serie
“| mamm:  [=Plantorigesgz ]
LItFall
LI Yarden: |=Plantnr!$B$3:$E$? j‘J

Lagoq kill | Ta bort |

Etiletter Far kategoriaxel (x: |=Plantur!$.ﬂ.$3:$.ﬁ.$? j‘.]

Har kan serier och etiketter 1aggas till och tas bort och/eller férandras
e Klicka pa Nasta-knappen i Diagramguidens steg 2
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Diagramguiden - S5teg 3 av 4 - Diagramalternativ HE

......................

Diagramtubril:;
I & 000
7000
kategariaxel (z): & 000 l\
I S 000 \\ "
—4— Eud
Wardeaxel (¥): & 0o \% M
I 3000 ¥ o
2 0o \T"‘:d_ﬂ_ "
Andra kategoriaxeln (5
1000
| y
Andra wErdeaxeln (¥ L ; g
| - EA
fvbiryt | < Bakat | Nasta = I Slukfie

Har kan ett antal installningar goras pa diagrammet om sa 6nskas
e Skriv Uppfoljning plantférsaljning i Diagramrubrik-rutan
e Skriv Lador i Vardeaxel (Y)-rutan

e Valj Nasta-knappen i Diagramguidens steg 3

Diagramguiden - S5teg 4 av 4 -Diagrammets placering EHE3 |

Placera diagrammet:

[ @ ]

|.I ™ Som nytt blad:
.

A

g.l E " Som objekt it

byt |

IDiagr2

T
< BakSt | Masta = | Slutfr I

Hé&r avgors om diagrammet skall infogas som objekt eller blad
e Valj Slutfér-knappen i Diagramguidens steg 4
e Dra diagrammet till Iamplig plats, hall ev ner Alt for att ansluta till rastret.

A | B [ ¢ b | E | F | & | H
1 Férsaljningsbudget plantor Uppfolining plantforsaliing
2 |Planttyp Budget Utfall
3 |Petunia 5 000 B 500 g 000
4 |Begonia 3000 4 000 B 000 1t
5 |Pelargon 5000 3 A00 '_g 4000 | —+— Budost
B |Lobelia 2000 27001 =8 - ¥ ﬁ_ —a— Lttfall
7 |Tagetes 2000 3000 o S
a . . . .
9 ESlr &
10 Qé'\ Qﬁ@ Qﬁ\é@\gn x\'ﬁé&
11

Diagrammet kan nu storleksandras (genom att man klickar en gang pa det) och redigeras,
(genom att man dubbelklickar pa det).
For att 6ka hojden pa diagrammet:
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e Markera diagrammet genom att klicka pa det
Att diagrammet ar markerat ser man pa att det ar handtag runt kanterna pa diagrammet
I exemplet ovan &r diagrammet redan markerat
e Placera markoren pa det undre handtaget och dra nagon centimeter nedat (ev med Alt
nedtryckt)
Markdren ser ut som en tunn dubbelriktad pil da den placeras pa nagot handtag

9.4 Diagram fran diskontinuerliga data

Da data till ett diagram finns i ett saimmanhangande omrade ar markeringen okomplicerad. Ar det
daremot sa att data ar diskontinuerliga eller att etiketter finns skilda fran data sa maste oftast
minst tva omraden markeras pa kalkylbladet.

| detta exempel skall ett cirkeldiagram, som visar fordelningen av forséljningsutfall skapas.
Diagrammets data hamtas fran ett diskontinuerligt omrade.
Samma forsaljningssiffror som i ovanstaende exempel utgor underlag:

For att skapa ett cirkeldiagram, som visar férdelningen av forsaljningsutfallet:
e Markera A2:A7 | Hall ner Ctrl-tangenten
e Markera C2:C7 | Slapp Ctrl-tangenten
A | B | C
Féorséljningsbudget plantor

F'I-an]

Petunia

Begonia

Pelargon

Lobelia

Tagetes 3000

Klicka pa Diagramguide-knappen LI}

[ ]

e Valj Cirkel i Diagramtyp-listan

e Valj Slutfér-knappen i Diagramguidens steg 1

e Dradiagrammet till lamplig plats (ev med Alt nedtryckt for att ansluta diagrammet till rastret)

A | B | ¢ p | E [ F | G | H

1 | _Fdérsaljningsbudget plantor Utfal
2 |Planttyp Budget Utfall
d |Petunia & 000 & 800
4 |Begonia 3000 4 000 O Petunia
5 |Pelargon 5 000 3 500 B Begonis
b |Lobelia 2000 2700 O Pelargan
/ |Tagetes 2000 3 000 O Labeia
g B Tagetes
d
10
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Viktigt!
Den yttre formen pa det diskontinuerliga omradet maste vara rektanguléar om man skall
kunna gora diagram av det.

Nedan visas tva exempel pa diskontinurliga markeringar. Den férsta ar korrekt medan den andra
ar fel eftersom den inte ar rektangulér.
Ratt markering. Yttre ramen &ar rektangulér:

Edgealminn lede =L Sre o

Produkt Kl ka2 K3 Total

Aoc Lm-500 12 15 19 25 71
liyama Ax3515u 24 33 35 30 122
Fhilips 150s 19 26 23 7 105
C-lity Qkoa A6 B 78 73 263
=any Sdm-ma 42 31 56 BS 198
Mec Multisync 1530% 13 13 12 12 A0
Hitachi Crni 157 Xy 21 17 23 34 100
Dell 150310 17 19 23 20 79
samsung Syncm 570 B o 11 7 14 40
€] T 20 gl EF:! 1033

Fel markering. Yttre ramen dr inte rektanguldr:

Farsalining led-skérmar

Produki K1 K2 K3 Thtal

Aoc Lm-500 12 15 19 % 71
liyama Ax3815u 24 33 35 30 122
Philips 150s 19 2% 23 5 105
Q-lity QkSa 56 51 78 73 268
Sony Sdm-ms1 2 31 56 B9 198
Mec Multisync 15304 13 13 12 12 50
Hitachi Crni 151 Xv 21 17 o8 34 100
Dell 1503fp 17 19 23 20 79
Samsung Syncm 570 B g 11 7 14 40
Fotad 212 226 281 314 1033

9.5 Kopierain serier i existerande diagram
Om ett diagram behdver kompletteras med data &r det inte nddvandigt att géra om det, man kan
kopiera eller dra markerade data till diagrammet och klistra in eller slappa det dér.

For att kopiera en serie till ett existerande diagram:
Anta att vi har ett diagram over forsaljningen av datorer kvartal 1.

A B C 5] E F G H [ J K L
1 Férséljning led-skirmar -
2 |Produkt Kvl HKv2 HKv3 Hvd |Total
3 |Aoc LmS500 12 18] 193] 25 Ml
4 |liyama Ax3815u 24 33 3w W 122 2 M
5 |Philips 150s I < 1 105| 40
E Oty OK5a 86 61 78 73| 268 30 —
7 |Sony Sdm-ma1 42/ 31 = &3 19g| 20
8 |Nec Multisync 1530V 13 13 12 12 sol 'O T ﬂ, ﬂ—| %
9 |Hitachi Cmi 151 Xv 2 17 28 M 100 e L L
E = . B E i cE
10| Dell 1503fp 17 18] 23 20 79 23 z 5B zE g3 78
11 |Samsung Syncm 570 B 3 11 7 14 40 3 o ﬁ G E i
12 | Total 22 226 281 314] 1033

e Markera resterande tre kvartal dvs C2:E12
e Hall ner Ctrl-tangenten
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Peka pa kanten till det markerade omradet (markdren ser ut som en pil)
Dra markerade data Over till diagrammet och sldapp musknappen

A [ Bl e | o E|] F G | H | | |0 K L

1 Férséljning lcd-skrmar

2 [Produkt Kvl HvZz HKvd FKwd |Total o
| 3 [Aoc Lm 500 12 15 19 2 71| 70 ST
| 4 liyama Ax3815u 24 33 3% A0 122| &0 2
| 5 |Philips 150s 19 & 23 FF 105 30
| 6 |0 lity Ok5a 56 Bl 78 73 268 o ] n Oky3
| 7 | Sony Sdm.-m51 42 31 56 &8 198] 20 1 O K4
| B |Mec Multisync 1530V 13 13 12 12 50 18:
| 9 [Hitachi Cmi 151 Xv 2 17 2\ 34 100 . 4 4 - . =
| 10 Dell 1503fp 17 18 23 20 70 = £ £ g7 75

11 |Samsung Syncm 570 B =] 11 7 14 40 2 €2 ﬁ TG c% )

12 [Total 212 226 281 314 1033

9.6 Tabort serier i existerande diagram

Nar man tar bort en serie ur ett diagram, markerar man den genom att klicka pa den och trycka pa
Delete-tangenten.

For att ta bort Kvartal 4-serien ur diagrammet ovan:

e Markera en stapel i Kvartal 4-serien

40
g0 T
o | 3 Kl
60
a0 M k2
el ] e = O Ky3
20 4 _ O kivd
10
0 L T T

E g o & Em EE

a8 F2  Ef  Er 2%

3 T A Lo Kategnriaxell

e Tryck Delete-tangenten

9.7 Serier eller kategorier

Om det ar fler rader &n kolumner i ett data omrade sa kommer Excel att lata kolumnerna bli
serier. Detta kan dock paverkas i Steg 2 i Diagramguiden.

Exemplet utgar fran plantforsaljningsexemplet.

For att skapa ett diagram med det data som Excel skulle lata bli serier som kategorier:

e Markera data pa kalkylbladet som skall bli diagram A2:C7

e Klicka pa Diagramguide-knappen

e Klicka pa Nasta-knappen i Diagramguidens steg 1

e Klicka pa alternativknappen Rader i Diagramguidens steg 2

Dataomréde:  |=Plantor!$agz:4C47 =
Serie i * Rader
™ Kolumner

e Klicka pa Slutfér-knappen i Diagramguidens steg 2
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8 0oa
7 0oa =
& 000 O FPetunia
A 000 +— mEBegonia
4 000 +— O Pelargon |
3000 +— OLobelia
2000 +— B Tagetes
1000 +— _F

a .

Budget Lltfall

Byte av kategorier serier kan ocksa ske med Radvis- och Kolumnvis-knapparna = lﬁ| som
finns pd Diagram-verktygsfaltet.

9.8 Bilder i diagram

Fardiga bilder eller bilder gjorda med ett ritprogram, t.ex. Paintbrush eller Excels egna
ritfunktioner, kan man lagga in bilder i diagramstaplar

For att lagga in bilder i ett stapeldiagram:

e Kopiera 6nskad bild till urklippet (fran ClipArt, Paintbrush, Internet eller annan kalla)
e Aktivera diagrammet

e Klicka pa en stapel i den serie dar bilden skall klistras in

e Klicka pa Klistra in-knappen B (eller valj Redigera/Klistra in)

84 000 250
52000 1 -0
A0 000 +
T 140 Froduktion (ton)
48 000 + . .
1 qon [ Overtid ttim]
46 000 + T T Farklaring
44 000 4 I s T 50
42000 +—=—t—=—+— + % 1]
w1 v 2 v 3 v ¥h5

Om endast en stapel skall foérses med bild:

e Klicka forst en gang pa den stapel som skall forses med bild (hela serien markeras)
e Klicka en gang till pa stapeln (denna stapel markeras nu)

e Klicka p& Klistra in-knappen & (eller valj Redigera/Klistra in)
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mm Froduktion (ton)
—e— Owertid (tim)

vl w2 w3 wd wvwh

9.9 Kombinationsdiagram
Det kan ibland finnas skal att presentera serier i olika diagramtyper i samma diagram. Ett diagram
med olika diagramtyper kallas ett kombinationsdiagram.

Ibland kan serierna innehalla data ur olika vardeomraden, vilket gor att de inte bor presenteras pa
samma vardeskala. | det fallet kan man vélja en typ av kombinationsdiagram som innehaller tva
vardeskalor.

| nedanstaende exempel finns tva dataserier, vilka hamtar sina data ur olika vardemangder.

For att skapa ett kombinationsdiagram 6ver sambandet mellan produktion och évertid:

o Markera A2:C7

A E | "

1 Produktion - 6vertid v 15

2 |Vecka Produktion {ton) Owvertid (tim)
3 w1 50 000 150
4 w2 45 000 125
5 v3 52 000 200
B vd 53 000 190
7 v 46 000 160

e Klicka pa Diagramguide-knappen | Vélj Anpassade-fliken
Standardbyper  Anpassade

Diagramtyp: Exempel:

(@ Bl cirkel [ [ -

E Flytande liggande stapel

|ﬁ Farglagd linje 2000 4 4 200

|ﬁ 1amna linjer e

Lliil: Koluran - wka 1 q5n (o= [Prod]uktion

kan

& roner Lallile 4 Ervertid [tim
uiﬂ: LiI'IjE - kolurmn A& oo 4 1"

Ll:iit Linje - kolumn &wer 2 axlar -

P 44 000 1 1

Llii]: Linjer Gwer 2 axlar

|ﬁ Logarikmisk, 42 000 4 0

ENEI':LII’ ;I vlw2udvdes

e Vilj Linje — kolumn 6ver 2 axlar i Diagramguidens steg 1
e Vilj Slutfor
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A B | i o | E | F | 5 | H |
1 Produktion - vertid v 15
2 Vecka |Produktion {ton) Overtid (tim)| =4 U00 250
3 w1 50 000 150] 52000 + 1 5o _
4 |v2 43 000 125 50000 + | g | Produktion
5 w3 52 000 200| 45000 4 (ton) o
B |vd 53 000 190] e oog 4 1100 | —+— Chwertid (tim)
7 |ua 45 000 160
8
9 L
10 w1 w2 w3 wd wh
11

9.10 Medelvarde i diagram

Det kan ibland finnas behov att jamfdra en utveckling med nagon form av riktvarde, t ex
medelvérde.

| nedanstaende exempel jamfors produktionssiffror med ett medelvarde som justeras allteftersom
produktionsvérden fylls i.

For att skapa ett diagram med ett sjalvjusterande medelvérde:

e Markera A2:C10

A B | C

1 Produktion

2 |Vecka Produktion (ton) Medelprod |
3 w1 A0 000 49 300
4 |u? 43 000 49 800
5 v3 52 000 43 800
B |vd 53 000 43 300
Fl ] 45 000 43 300
8 |vb 43 300
89 w7y 49 300
10 |v 8 43 800]

e Klicka pa Diagramguide-knappen
e Valj Linje i Diagramtyp-listan
o Klicka pa Slutfér-knappen

A E | C p | E | F | & | H
1 Produktion
2 \Wecka Produktion {ton) Medelprod :2 EEE
3 (v S0 000 49 300 i -
4 v2 48 000 49800[ 50000 1 T den
5 v3 52 000 49 500| 48000 - —=— Medelprod
B |vd £3 000 49 800 45000 4
7 |va 45 000 49 800] 44 000
g vb 49 800] a2 ooo —
9 v¥ 49 500 v1v2v3ivdwSvBwTvE
10 (w8 49 800

Ritytan i exemplet ser ndgot annorlunda ut &n den som skapas standardméssigt av Excel, detta
beror pa att diagrammet formaterats av lasbarhetshansyn.

9.11 Flera diagram pa samma blad
Med flera inbaddade diagram pa samma blad kan man ibland visa mer éverskadliga
presentationer &n om man lagger alla serier i samma diagram.
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Ur nedanstaende kalkyl har ett antal diagram 6ver reklamationsstatistik skapats pa samma blad.
Se nedan.

Montering Leverans  Drrift Service Maskin kdSleri

Jan
Feh
Mlar
Apr
ST
Jdun
Jul
A
Sep
ikt
Mo
Dec

-

-
Bt s 2 O U e Y B Y L

EUOMUODMMA=0=0W0 k&
MWk bBEM~OM~3O &M
=M WUN =000 =0wHh K
O =MW =>whkMNk&HKMDM
L) MR = O = b b b

Ib] E | F | G
Reklamationer

ML ¢ [ 0 | K |

Mantering

0| 20| 4| o) | | | ra| —
L= LU~ = (= ]
w
4>
[
3
2O s o

Markin

—
|

= = ™ oW oo
-*

/
|
|

!

= moaow W
-
.

9.12 Punktdiagram

Da tva serier ar numeriska kan man plotta dem mot varann for att visualisera eventuella samband.
| nedanstaende exempel plottas temperatursiffor mot vindhastighet.

For att skapa ett diagram som plottar temperatur mot vindhastighet:

e Markera B2:C9 (Observera att kolumn 1 inte skall markeras!)

A | E | C

1 Temperatur o vindhastighet

2 |Datum Temperatur  Vindhastighet
3 2001-08-06 24 1.0
4 2001-08-07 22 20
] 2001-03-05 25 15
B 2001-03-09 27 05
7 2001-03-10 26 3.0
a] 2001-08-11 23 20
g 2001-03-12 30 1,0

e Klicka pa Diagramguide-knappen
e Valj Punkt i Diagramtyp-listan | VValj Slutfor
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Yindhastighet

35
3,0
25
2,0
1,5
1,0
05
0,0

-

-»
-*»

#+ Winodhaztighet

L 2

-»
-»

-»

0 10 20 30 40

Diagrammet visar ev samband mellan vind och temperatur i form av ett punktdiagram (dven
kallad en plot). For att 6ka lasbarheten kravs nagra atgarder, vilket beskrivs i nasta avsnitt,
Redigera och formatera diagram.

9.13 Redigera och formatera diagram
Diagrammet ovan (Vindhastighet) kraver en del redigering for att fa 6kad lasbarhet. Har foljer
nagra atgarder som skulle kunna vara lampliga

¢

® & & 6 O O O 0o

Flytta och storleksandra diagrammet sa att det gransar till kalkylen och sa att det ansluter till
cellgranser

Ta bort forklaringen

Andra rubrik

Lagg till axeletiketter

Oka maxvardet pé virdeaxeln

Andra bade max- och minvérde pa kategori axeln
Oka ritytans storlek

Ta bort stodlinjer

Ta bort ritytans monster

Oka rubrikens teckenstorlek

Skapa trendlinje

Ev fortydliganden med text och pil

* Gora diagrammet redigerbart
For att gora inbédddade diagram redigerbara:

Klicka pa diagrammet

Handtag visas runt diagrammet

J

|
Yindhastighet 1

Menyraden och menyerna férandras
J@ Arkiv Redigera Yisa Infoga Formab Werkbwg Diagram Fonster Hijalp

Diagram-verktygsfaltet visas

Diagram [X] ‘

|Diagramumr§de j | s -

Ee=Bim e

Nu kan diagrammet redigeras och formateras.
FOr att bryta redigerings-laget:

Klicka bredvid diagrammet
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Diagrammet bestar av olika delar: vardeaxel, kategoriaxel, etiketter, rubrik, forklaring. De tva
storsta delarna &r ritytan och diagramytan. Nedan visas tva figurer dar dessa ar markerade:

35w m m
a0
25
20
15
10
05
00 & i g i a

0 10 20 a0 40

L 2

L J
+*

L 2

-
-*

+*

Ritytan markerad

3h
3.0
25
20

L 2

L 3
+*

1.0
05
on T T T

a 10 20 30 40

n n ® Diagramytan markerad

-
-

-*

* Storleksandra och flytta diagrammet
Ett inbaddat diagram ar som vilket grafiskt objekt som helst, det markeras med en klickning. N&r
det &r markerat syns handtag runt kanterna.

For att storleksandra ett inbaddat diagram:
e Klicka pa diagrammet
e Peka pa nagot av handtagen
Markaren ser ut som en tunn dubbelriktad pil
e Drai handtaget till 6nskad storlek

Om diagramkanterna skall ansluta till cellrastret pa kalkylbladet:
e Hall ner Alt-tangenten under storlekséndringen

For att flytta ett inbaddat diagram:
e Peka pa diagrammet

Markdren ser ut som en pil

Om det &r markerat fran borjan, peka pa diagramytan)
e Dradiagrammet till dnskad plats

Om diagramkanterna skall ansluta till cellrastret pa kalkylbladet:
e Hall ner Alt-tangenten under flyttningen
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* Ta bort forklaring

Forklaringen i exemplet &r dels felaktig, dels dubblerad med rubriken.
For att ta bort forklaringen:

e Markera diagrammet (genom att klicka pa diagramytan)

e Klicka pa forklaringen

e Tryck pa Delete-tangenten

* Andra rubrik

Rubriken ar felaktig. Dar kan t ex sta "Temperatur & vindhastighet"

For att andra rubrik:

Markera diagrammet (genom att klicka pa diagramytan)

Markera rubriken genom att klicka pa den

Markera rubriktexten genom att dubbelklicka pa den (eller genom att dra Gver den)
Skriv ny rubrik Temperatur och vindhastighet

For att skapa ny rubrik om ingen finns:
e Markera diagrammet (genom att klicka pa diagramytan)
e Valj Diagram/Alternativ...

Diagramalternativ EHE |

......................

Diagramtubril:;
ITemperatur & vindhastighet

Temperatur & vindhastighet

Yardeaxel (¥ 35
I 5.0

25

Wardeaxel (¥
I 2.0

15
Andra kategoriaeln (%)

1.0

I 05

Andra vardeaxeln (¥ 0,0 _ _ - _ _ _
I ] 5 10 15 20 25 30 35

El Ok, I Avbryt |

e Valj Rubrik-fliken | Skriv Temperatur och vindhastighet | Valj OK (eller tryck Enter)

* Lagoa till axeletiketter

Om minsta oklarhet rader om vad siffror star for bor axeletiketter skapas
For att skapa etikett pa vardeaxeln (Y) och vardeaxel (X):

Markera diagrammet (genom att klicka pa diagramytan)

Valj Diagram/Alternativ... | Valj Rubrik-fliken

Skriv m/sek i Vardeaxel (Y)-rutan

Skriv grader i Vardeaxel (X)-rutan
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Yardeaxel (1) i

Igrader a0 8
25

2,0
1.5

Yardeaxel (¥
Im,l'sek
fndra kategoriaxeln (40 1a

I 05 +

00 _ _ _ _ _ _
Andra wardeaxeln () o = 15 20 2% 30 35

I grader

e Valj OK (eller tryck Enter)

mizek

E 3

* Oka minvéardet p& vardeaxeln (X)
Minvardet pa véardeaxeln (X) kan Okas, sa att inte punkterna trycks ihop sa i diagrammets hogra
horn. Eftersom temperaturskalan inte ar en kvotskala ar detta OK att gora.
For att andra minvardet pa vardeaxeln (X):
e Klicka pa Vardeaxeln (X)
oo < : : T 3
. 1d '-.-'érggaxel ) | 40 40

Né&r vardeaxel (X) ar markerad syns ett handtag i vardera &nden av axeln
e Vilj Format/Axel...

e Valj Skala-fliken

e Skriv 20 i Minimum-rutan

e Skriv 32i Maximum-rutan

Formatera axlar E |

Minster  Skala I Tecken | Tal | Justeringl
Skala wardeael ()

Automatisk,
[ Minirnumn: IEEI
[ Maximum; 32|

W Huvudenhet: IlU
¥ Delenhet: IE

W Yardeaxel )

korsar wid; ||:|
Enheter: IIngen vI ¥ visa enhetsetiketter i diagrammet

[ Logaritmisk. skala
[ warden i omvand ordning

[ wardeaxel (%) korsar vid maximalt warde

Ik I byt

e Valj OK (eller tryck Enter)

* Oka ritytans storlek

Efter alla fordndringar kan ritytan utokas for att fortydliga sambanden.
For att utdka ritytan:

e Klicka pa ritytan
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40 = m m
xH,D +
EEDE & * a
g *
1.0 & *
*
00 % ol i a

e Placera markdren pa nagot handtag och dra till 6nskad storlek uppat, nerat och till hoger

* Ta bort stodlinjer

Stodlinjer kan gora ett diagram mer lattlast, men i detta fall &r det tveksamt.
FOr att ta bort stodlinjer:

e Kilicka pa en vagratt stodlinje

Stodlinjerna blir markerade med ett handtag i vardera anden

40

a0 &
20 % &
10 o »

e Tryck pa Delete-tangenten

For att infoga vagrata stodlinjer:

Om diagrammet inte &r redigerbart: Dubbelklicka pa det

e Valj Diagram/Alternativ...

e Valj Stodlinjer-fliken

e Kryssmarkera Linjer for huvudskala i Vardeaxel (Y)-rutan

Diagramalternativ EHE |

Fubrik: | fxlar Stadlinjer |F|':'|r|daring | Dataetikﬂtterl

—ardeaxel ()
|- Linjer For huvudskala Temperatur & vindhastighet
[ Linjer For delskala a5

30 +
25
2,0 + +
15
1,0
05 +
0,0

—ardeaxel (v
W ‘Linjer Far huvudskals:
[ Linjer Fir delskala

mizek

20 a2 24 26 2 30 a2
grader

El Ok, I Avbryt

e Vilj OK (eller tryck Enter)

* Ta bort ritytans monster

Monster kan gora ett diagram mer lattlast, men dven detta ar tveksamt i detta fall.
For att ta bort ritytans monster:

e Kilicka pa ritytan

e Vilj Format/Rityta...
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e Klicka pa alternativknappen Ingen i Yta-rutan

Formatera rityta E |
ronster |
~Kantlinje ~ta
™ Aukomatisk " Aukomatisk
" Ingen & {Ingen:
¥ anpassad EEEE

L} |
| I EEEENEN
Twp: - E
= EEEECONE
rrg: [ - | MEOECHE
Tjocklek: I— ,I Oogaogn

Fyllningseffekker. .. |

~Exempel

(04 I Avbrt |

e Vilj OK (eller tryck Enter)

* Oka rubrikens teckenstorlek
For att 6ka rubrikens teckenstorlek till 10 med fet stil:
e Klicka pa rubriken

=
%Temperatur & uindhastighe%
=

e Valj Format/Diagramrubrik...
e Valj Tecken-fliken

e Valj 10 i Storlek-listan

e Valj Fet kursiv i Stil-listan

Manster T'E":k'e"' | Justeting |
Teckensnitk: Skil: Starlek:
| awial |Fet kursiv 10

T Abadi MT Condensed Lhil Morrnal ﬂ g8 il
g

Amnericana BT

Kursiv

Fet

By Arial Black = 4 (o reemmhd

| Inderstenken: Farn: Rakariind:

e Valj OK (eller tryck Enter)

* Skapa trendlinje

En trendlinje kan ritas pa diagrammet utifran de data som ar underlag for diagrammet.

For att skapa en trendlinje pa punktdiagrammet:
e Klicka pa en datapunkt sa att serien markeras
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4
30 n
20 1 = o

misek

10 - e e
0o

nn :
e Vilj Diagram/Infoga trendlinje...

e Vilj Typ-fliken
e Valj Linjar (eller annan lamplig typ)
Lagg till Trendlinje EH |

~Trend)regressionstyp

Linjar Logaritrisk, Palynom
o = Period:
Pokens Exponentiell Glidande medelvarde

Baserad p3 serie:

Yindhaskighet

Ik I Bvbiryk

e Valj OK (eller tryck Enter)

For att infoga ekvationen och R2-vérde i diagrammet:

e Klicka pa en datapunkt sa att serien markeras

e Valj Diagram/Infoga trendlinje... | Valj Alternativ-fliken

e Kryssmarkera Visa ekvation i diagrammet

o Kryssmarkera Visa R-kvadratvarde i diagrammet

Lagg till Trendlinje EE3

Twp Alternativ |

~Trendlinjenamn
€ Automatisk:  Limjar (Windhastighet)

" Anpassad: I

~Prognos

Frarndk: IU 5‘ Enheter
BakAt: IIII 5‘ Enheter

[ ange skarning = I':'

[V \isa elvation i diagrammet

[V lisa R-fovadratvarde i diagrammet
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e Valj OK (eller tryck Enter)
e Markera ekvationen och R2 och flytta den till 1amplig plats
Nu ser diagrammet ut sa har:

Temperatur & vindhastighet
y = -00714x + 3 4266
2z _

an R¥=0,0505
x 30 - *
# 20 + +
E ¥

10 - * rs

*
0,0 : : - : :
20 22 24 26 28 30 32
grader

Trenden skulle kunna tolkas som att det finns ett svagt samband mellan temperatur och
vindhastighet. Ju lugnare ju varmare eller ju varmare ju lugnare. Dock uppmanas till storsta
forsiktighet med slutsatser av den typen. Manga osakra variabler paverkar resultatet.

* Ev fortydliganden med text och pil
Om det finns information som man vill formedla och det inte passar att géra det med
fordefinierade etiketter, rubriker e dy, sa kan man skapa en fri text ovanpa diagrammet. Dessutom
kan man utnyttja alla grafiska verktyg som finns pa Rita-verktygsfaltet.
For att skapa en fri text pa diagrammet:
e Kilicka pa diagramytan
e Skriv Obs varmt!
Texten kan ses pa formelraden allteftersom den skrivs
Tryck Enter
Texten visas mitt pa ritytan med en ram runt
Peka pa textens ramkant och dra till dvre hogra hornet av ritytan

- + +*

e Avmarkera texten genom att klicka pa diagramytan eller bredvid diagrammet

For att dra en pil fran texten till en datapunkt:

e Klicka pa Rita-knappen 4%

Rita- verktygsféltet visas

e Klicka pa Pil-knappen "«

e Dra med markdren fran texten till den varmaste datapunkten

Ohs varmt!

+*

L
e Avmarkera pilen genom att klicka pa diagramytan

Sa har ser diagrammet ut till slut:
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Temperatur & vindhastighet
=-00714x + 3 4286

40

30 - - Obs varmt!
=
g 20 A — +*
£ +

1.0 + + *

*
a0 T .
20 25 30
grader

9.14 Diagramformat

Diagram kan formateras pa olika sétt. Olika diagramelement har olika mojligheter till
formatering. Axlar kan formateras vad galler skalstreck, etikett, monster, etc, ritytan kan
formateras vad géller monster, farg och kantlinjer. Formatering kan ske av enskilda element eller
av hela diagrammet pa en gang med ett diagramformat. Att tilldela diagramformat underlattar
hanteringen av diagram. Detta gors genom att ett diagramformat skapas for att sedan kunna
tilldelas ett diagram. For att skapa diagramformatet formateras forst ett diagram.

9.14.1 Formatera med hoger musknapp

Alla diagramelement kan formateras pa olika sétt. Genom att anvanda hoger musknapp kan man
snabbare na de for diagramelementet aktuella formateringsfunktionerna.

Anta till exempel att ritytan i ett diagram skall formateras sa att ritytan inte har ett monster:

e Kilicka med hbgerumusknapp pa diagrammets rityta

T

: = Obs varmtl
_ Faormatera rityta, ..

é 4

£ Diagrarntyp. ..

1 Kalldata. .. *

e Vilj Formatera rityta...

Formatera ritpta [ 2]
Monster |
~Kantlinje ~Yka
" Aukomatisk " aukomatisk
" Ingen = Ingen:
L Lo EEEEEEEN

——— |  AEEEEEEE
e | 10 o
Eérg: |_,| ERECOECOENEC

—— s s
e Vilj alternativknappen Ingen i Yta-gruppen

e Vilj OK (eller tryck Enter)

9.14.2 Inbyggda diagramformat

Excel innehaller en méangd inbyggda diagramformat.
For att formatera ett diagram till ett inbyggt format:
e Kilicka pa diagrammet
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e Valj Diagram/Diagramtyp... (eller klicka med hogerknappen pa diagramytan och vélj
Diagramtyp...)
Diagramtyp

HE|

Standardtvper | Anpassade |

Dizgramtyp: ndertyp:
|_“_ Stapel 1=
E Liggande

|ﬁ Linje

@ Cirkel

|‘ Wta

iy Ring

i Poldr

| Furktionsyta b
@ Eubbla

b Bfirs =l
—alkernativ
I arvind markerad
[ Standardformatering

X
N

Purkk, Jamfor parvarden,

HEll ned knappen Far att se exempel I

@ | Anvand som standard | O, I Avbrwt |

e Vilj diagramtyp i Diagramtyp-listan
e Valj undertyp i Undertyp-paletten | VValj OK (eller tryck Enter)

9.14.3 Overlaggsdiagram och sekundaraxel

For att lata olika serier i ett och samma diagram vara av olika typ kan man skapa ett dverlaggs-
eller kombinationsdiagram.

For att skapa ett Gverlaggsdiagram av nedanstaende diagram dar utfall &r staplar och budget ar av
linjetyp:

» Markera p& Utfall-serien (genom att klicka pé en av staplarna)

5 0oo
BOOO 4

O Budget

4000
m Litfall
= b

e Valj Diagram/Diagramtyp... (eller klicka med hogerknappen pa en stapel i serien och valj
Diagramtyp...)
e Valj Linje i Diagramtyp-listan
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8 0oo

5 000 '\\. —
T = Sudget

400 T — “—a_—n —u— Ltfall

2000

e Valj OK (eller tryck Enter)

For att skapa en sekundaraxel till budgetserien:

e Markera Utfall-serien (genom att klicka pa en av datapunkterna)

e Vilj Format/Dataserie... (eller klicka med hégerknappen pa en datapunkt och valj Formatera
dataserie...)

e Valj Axel...-fliken

e Vailj alternativknappen Sekundaraxel i gruppen Rita serie pa

Mansker el | Y-felskaplar I Dataetiketter | Setieordning I Alkernativ I

ita serie pd ———
" Primaraxel
' Sekundaraxel

e Valj OK (eller tryck Enter)

9.14.4 Skapa diagramformat

For att skapa ett diagramformat:

e Formatera ett diagram till onskat format (Utga t.ex. fran ovanstaende exempel)
e Valj Diagram/Diagramtyp... | Valj Anpassade-fliken

e Vailj alternativknappen Egna i Valj fran-gruppen
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Diagramtyp |
Standardtyper P-npassadel
Dizgramtyp: Exempel:
| Standard = 2 000
7 000
£ 000 \\
Soon
4000 1 II'L- == Eudg«
l —a— Ltfall
soon —
zoon HHH H
tooe HIHHHHH
~ @-\"E Qn\‘}{yﬁﬁ
I
_Illllé-hgggn--; Om du will |3gga kil detta diagrammet Eill
=Rl istan med anvandardefinierade anpassade
" Inbyggda diagram Klickar du pd Lagag till.
Laag kill. .. | Ta bort |

@ | aAnvand som skandard | Ik I Avbiryt

e Valj Lagg till...-knappen

Lagg till anpazsad diagramtyp |

Cenna dislogruta [8ter dig 3ndra det aktiva diagrammet kil en
anpassad diagramtyp.

Anage etk namn fdr den nya anpassade diagrambypen,
Mamn: IDuI:-I:ueIskala

Ange en beskrivning av den nwa anpassade diagrambypen,

Beskrivning: |visar tvd lkartade serier som stapel ach limje]

| Ok I Avbrwt |

Skriv ett namn (t.ex. Dubbelskala) i Namn-rutan
Skriv ev en beskrivning i Beskrivning-rutan | V&lj OK (eller tryck Enter)
Valj OK (eller tryck Enter) i dialogrutan Diagramtyp

9.14.5 Anvanda egendefinierade diagramformat
For att anvanda ett egendefinierade diagramformat:

9

Klicka pa det diagram som skall formateras

Valj Diagram/Diagramtyp... | Valj Anpassade-fliken

Vélj alternativknappen Egna i Vélj fran-gruppen

Valj dnskat format i Diagramtyp-listan |Vé&lj OK (eller tryck Enter)

.14.6 Andra standardmallarna

Nya diagram baseras pa en mall som kan bytas ut.

1
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For byta standardmall:

e Markera det diagram som skall bli ny standard

e Valj Diagram/Diagramtyp... | Valj Anpassade-fliken
e Klicka pa Anvand som standard-knappen

anvand som standard |

e Valj OK (eller tryck Enter)

9.14.7 Diagramformat, Exempel: Histogram
Ex.: Anta t ex att man ofta vill anvanda histogram.
Skapa forst ett diagram med det format som 6nskas.

A | B Cc | b | E | F | 6 [ H
Manad Omsattning F——
trEtthing
Jan 45 000 o
Feh &7 000 o
har 70 000
401 000

20000

Jan Feh Mar

[==H R W= L SE L)

For att ta bort mellanrum mellan staplar:

e Markera serien i diagrammet

e Valj Format/Dataserie | Valj Alternativ-fliken

e Minska Mellanrum i X-led till O

Formatera datazene EHE |

Manster I Bocel | -felstaplar | Dataetiketter I Serieordning  Alternativ |

Crverlapphing: ||:| 5‘ ™ serielinjer

Mellanrum i x-led: m [ Wariera punkkfarg

nm

10000 4

| Ik I Bvbiryt |

e Valj OK (eller tryck Enter)

For att skapa en diagramformatmall utifran ovanstaende diagram
e Markera diagrammet
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e Valj Diagram/Diagramtyp...
e Valj Anpassade-fliken
e Vilj alternativknappen Egna i Valj fran-gruppen

alj Fré&n
f* Eana
" Inbyggda

e Valj Lagg till...
e Skriv in Histogram i Namn-rutan

e Skriv ev in beskrivning av diagramformat

Lagg till anpassad diagramtyp HE

Cenna dialogruka [3ter dig andra det aktiva diagrammet Gl en
anpassad diagramtyp,

Ange etk namn far den mya anpassade diagrambypen,

= H IHistu:ngram

Ange en beskrivning av den nva anpassade diagramtypen,

Beskrivning: Visar etk stapeldiagram utan mellanrum|

Ik I Bebiryt

e Valj OK (eller tryck Enter)
Standardtyper Anpassadel

Diagrarkyp: Exempel:

M Skandard ;I Omnillaing

Lliﬂ: Dubbelskala

M Hiskogram

nm

11000

L Frk Har
w

~WElj Frén isar ekt stapeldiagram utan mellanram
= Egna

o ‘Valj OK (eller tryck Enter)

For att tilldela ett format till ett diagram:
e Skapa foljande diagram:
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A | B ¢ | 0 | E | F [ &6 | H |
1 |Aldersgrupp Konsumtion .
7 (010 1 Kansumtion
3 1120 45
4 [21-30 g2| &Y
5 |31-40 51| B0 T —
12| 4 =
5 20
=] 1] T T T T |_|
10 0-10 11-20 2130 31-40 41-
11
e Markera diagrammet genom att klicka pa det
e Valj Diagram/Diagramtyp... | Valj Anpassade-fliken
e Vailj alternativknappen Egna i Valj fran-gruppen
o Valj Histogram i Diagramtyp-listan | V&lj OK (eller tryck Enter)
A B C Diagramtyp K E
1 |Aldersgrupp [Konsumtion
2 |0-10 1 Stamdardtyper  Anpassade |
i ;:::gg ég a0 - Diagramtyp: Exempel:
5 [31-40 51| &0  Standard - Kensumtion
| it Cubbelskala
g 41 1 40— |_“_ Hiskagrarm 0
N +—— B0 ]
] 50
g U+r— 40 B Hansumti
10 0-1e 30 o
20 4
11 n 10 4
12 0 t .
13 0- 41- 21- 31- 41-
14 ; 10 20 30 40
...vilket leder till foljande:
A | B ¢c | b | E | F | &
1 |Aldersgrupp Konsumtion Konsunti
2 |:|-1|:| 1 ansUmtion
3 |11-20 45 -
4 |21-30 =
5 |31-40 E1| &0
7
a 20
2] 0
10 010 11-20 2130 31-40 41-
11
For att ta bort kantlinjerna:
e Markera dataserien genom att klicka pa en av staplarna
e Valj Format/Dataserie... | Vélj Monster-fliken
e Klicka pa alternativknappen Ingen i Kantlinje-gruppen
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Minster | Axel I Y-Felstaplar I Dataetiketter | Serieardning I .ﬁ.lternativl

antlinje Yta

™ automatisk & Aukomatisk

= {ngen; " Ingen

" Anpassad EEEEEEEN

e Valj OK (eller tryck Enter)
...vilket leder till foljande:

Aldersgrupp Konsumtion Konsumtion
0-10 1
11-20 45
2130 62| o
31-40 A1 gp b
41- 12| sp b0

0 .

0-10 1120 21-30 3-40 41-

9.14.8 Objekt i diagram

For att rita linjer, rektanglar, bagar, polygoner etc i ett diagram:
e Klicka pa Rita-knappen
e Valj aktuellt verktyg och rita

9.14.9 Andra data genom att dra i staplar
Genom att dra i en stapel kan data i ett underliggande kalkylblad féréndras.
Utga fran nedanstaende exempel.
For att forandra data genom att dra i en diagramstapel:
e Kilicka en gang pa den stapel som skall behandlas (serien markeras)
o Kilickaen gérllg till pa staf)eln ( stapeln markeras, se figuren nedan)
B C

A p | E | F | & | H |
1 Férsiljningsbudget plantor
2 Plantyp Budget Utfall Sty
3 [Petunia 5 000 5 500 2y B Budget
4 |Begonia 3000 4 000 4000 -
5 |Pelargon 5 000 3500 2000
E |Lobelia 2 000 2700
; Tagetes 2000 3 000 @{@- q?\.} ch{\ y 5 é\?‘%
q 2% el Qé@ ~F “‘\'b%
10

e Drai stapeln (data &ndras nar stapeln slapps)

— 440 [
1E——

Observera att om stapeln refererar till en cell som innehéller en formel ges majlighet att vélja
vilka data som skall andras.

9.14.10  Paverka enstaka element
For att skapa ett specialdiagram kan enstaka t ex staplar eller enstaka poster i forklaringsrutan
behandlas.
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Anta att nedanstaende uppgifter skall presenteras sa att chefer har en farg pa sina staplar,
forman en farg och handlaggare en farg. Samtidigt skall forklaringsrutan endast innehalla tre
oster.

A | B ¢ | b | E | F | & | H | |
| 1 |Individ Bedamning Bedimning
| 2 | Chef 6l I
| 3 | Chef Bl 5
4 |Firman 4 u -
EF:’:’:rman g g: — — — O Beddmning
| B |Handlaggare 4 10_ . . 1 I I |
| ¥ |Handlaggare 2
| & |Handlaggare 3 Cfé\ Cfé Q@é\ &gﬁ{\ @@a @Cﬁ'{'\a @fg’\a @é\a @é\a
| 9 |Handl3ggare 2 Q@‘& Q&"b \z@_& \z@.{é’ Q@&
| 10 |Handl&ggare 5
e Skapa ett stapeldiagram enligt ovan.
e Kilicka tva ganger (inte dubbelklicka!) pa den forsta stapeln
e Valj 6nskad farg och monster (t.ex. gul) med Fyllningsfarg-knappen > -

Observera att da den forsta stapeln markeras andras forklaringsrutan for att kunna visa de
olika fargerna

A B c | b | E | F | | H | 1 [ 4
1 |Individ Bedimning Beddmning OChet
B hef B ¢ @ Chef
3_|Chef Bl s OFdrman
4 |Farman 4 g ] — -
E [Farman ] — — | DFDrméf‘
B |Handlaggare 4 1 — : . . 1 - T | Handggare
¥ |Handlaggare 2 B Handlaggars
BllHzndizggare 3| o ﬁ@{\ @05\ @c?@ ﬁ&cé"@ %gcg’-“@ %&é‘@ %&c?‘@ BHandliggare
9 |Handlaggare 2 \2@@ \2@& Q@‘& *%'3‘& Q@& B Handlaggare
10 [Handlaggare 5 B Ui,

e Upprepa samma formatering pa den andra chefsstapeln
e Formatera Férman-staplarna med en annan farg (och ev monster genom att vélja
Fyllningseffekter)

Tiocklek: I e j ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ
] fmimf 0= Fm
 cgas TIEEET T
| Fuyllningseffekter. .. I
Exempel = _ -
Fpinngeetteiier @]
Toning | Skrukkur

Monsker o E |

Abryt
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A | E ¢ | b | E | F | & | H | 1
1 |Individ Bedimning B
2 |Chef Bl 7 — O chet
3 |Chef B 217 O Chef
4 |Fdrman 4 % = = . [ |BFdrman
5 |Férman 8 2 M R — |@Férman
B |Handlggnare 4 1I:I = I = _.| |_. _.| l_. | | mHandiogare
7 |Handlaggare 2 . . .
& |Han dléggare 5 G\(‘é G\(‘é T\@_\{Q .@.\{9 qc;e_@- Q;:;FS. {b‘:;e_@- {b‘:;ﬁ‘& \,:;:;33% E:an;ﬂ:?ggare
89 |Handlaggare 2 T ‘}S‘% QS‘% QS‘% QS‘% \\S‘% " ?ggare
10 |Handlaggare g R s WHandlaggare
1 OHandlidggare

For att ta bort poster fran forklaringsrutan:

Markera forklaringsrutan

Markera post som skall raderas

Beddmning

Tryck Delete

Upprepa for alla poster som skall tas bort (det skall bara vara en kvar av varje)

For att radera texter fran kategoriskalan:

Markera kategoriskala
Tryck Delete

A | E ¢ | b | E | F | 6 | H |
1 |Individ Beddmning Bedimming
2 |Chef Bl 7
3 |Chef B B
4 |Fdrman 4 59
o |Farman a0 44 — DC?Ef
B |Handlaggare 4 s 94 M 1 | [BFdrman
7 |Handlaggare 2l 2 M i = Handggare
8 |Handlaggare K I B e B e I e e e e e B e e B e I s B
9 [Handlaggare 2l o
10 |Handlaggare 5
9.14.11 Inledande stapel
For att skapa ett linjediagram med en inledande stapel som jamforelse:
A | B |¢cC o | E | F | 5 | H
1 |Produktion
2 |Dag Foreg ar Ton| &0
3 2001 43 B0 ——
4 |Mandag 0| 4 mm Féreq ar
5 |Tisdag 8 o ——Ton
E |Onsdagy BE
7 |Torsdag ] e e e
& |Fredag ) S T 8 2Tt S %
8 |Lirdag B2 € - 55 & 5 R{
10 (Sondag A5

Markera A2:C10

e Klicka pa Diagramguiden-knappen L] | Vélj Anpassade-fliken
Vilj Linje-kolumn fran Diagramtyp-listan | Vlj Slutfor
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9.14.12

Liggande stapel

Nedanstaende blad visar hur man kan skapa liggande stapeldiagram av ”Pyramidtyp”.
Diagrammet ar formaterat med liggande stapeldiagram typ 1.

A | B | C p | E | F | &6 | H
1 |Handel
2 |Produkt Import Export i
3 |Maskiner 300 -a00 | ]
4 |Klader 250 -A0 i O Expart
5 |Textil 1000 -R0OO = & mport
Klader P
B Tra 50 -500 —
7 Hhmzhirme
d
g -1000 -500 o
10
9.14.13  Ovning: Reklamationer
Skapa nedanstaende diagram:
A | Bl c|D| E | F c | H | | Kk | L | M
1 Reklamationer
At Ant  Bud- Reki/l00 Reklamationer
2 rekl order get order Ack
3 [Jan 70 83 7] 843 843
| 4 |Feb 8 93 7 8g asl 1200
5 |Mar 4 72| 7| 5EB 766
B |Apr 7 B 7 B4A3 7S (LY
| 7 [Maj 5 104 7 481 713 800 HTH[—
| 8 |Jun 3 92 7 3% 645 P A4 |C—RekiN00 order
ER 70 @ 7 714 es6l  B00q|H|IMHE — I Ack
10 | Aug a & 7 1w 707 —a— Buc-get
(11 Sep s 74 7 sar ezl A0 TIRIFIN
|12 | Okt 48 7 48 67 550 JdIHIHIM
| 13 |MNow 3 @8 7 341 BAT '
14 Dec 2 8 7 227 608 000 . aris
e i : ¥ 3§ 3
16 Total 63 1040 B84 606 606

Tips: Anvand bade relativa och absoluta referenser for att skapa Ack-kolumnen med
kopiering.
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10 Lankning
Att lanka innebar att man i en cell refererar till en annan cell eller till ett omrade i ett annat
blad, som ev ligger i en annan arbetsbok. Flera blad (ev i olika arbetsbtcker) kan lankas
samman i olika nivaer. Nar man lankar tva blad talar man om en underordnad arbetsbok och
en kallarbetsbok.

Det ar i den underordnade arbetsboken som referensen finns till kallarbetsboken.

En arbetshok kan, om lankningen sker i flera led, samtidigt vara saval kallarbetsbok som
underordnad arbetsbok.

Om arbetsbdcker ar lankade i tre led eller mer maste mellan bockerna 6ppnas for
att den sista underordnade arbetsboken skall uppdateras om &ndring gors i den
forsta kallarbetsboken.

* Spara lankade arbetsbocker

Lankade arbetsbocker bér om mojligt sparas i samma katalog.

Nér arbetsbdckerna sparas skall kéllarbetsboken sparas forst och de underordnade
arbetsbockerna sedan. Detta for att arbetsboksnamnen i den underordnade arbetsboken skall
bli ratt.

Om kallarbetsboken déps om medan de underordnade arbetsbdckerna ar 6ppna,
andras samtliga externa referenser i de underordnade arbetsbdckerna.

* Uppdatera och redigera om lankar

Da en underordnad arbetsbok éppnas finns kommandot Lankar... valbart pa Redigera-menyn.
Med hjalp av detta kommando kan lankar uppdateras eller dirigeras om till annan
kallarbetsbok.

* Lankformler

En lankformel i ett kalkylblad innehaller antingen en extern referens till en annan arbetsbok
t ex Z[BUDGET95.XLS]Totaler!$C$14 eller en intern referens till ett annat blad i samma
arbetsbok t ex =Totaler!$C$14.

* Lankningsformer

Lankningen kan goras pa olika satt

¢ Genom att utga fran det underordnade dokumentet (déar formeln finns)
¢ Genom att utga fran det kalldokumentet (dar data finns)

¢ Genom att anvanda Data/Konsolidera...

* Vaxla mellan blad

D& man lankar blad maste man ofta vaxla mellan blad/arbetsbacker.
For att aktivera annat blad i samma arbetsbok:

e Kilicka pa bladets flik

For att aktivera annat blad i annan 6ppen arbetsbok:
e Klicka pa onskad arbetsbok i i aktivitetsfaltet langst ner pa skarmen
e Klicka pa bladets flik (om det inte redan &r aktivt)

FOr att aktivera annat blad i annan stangd arbetsbok:
e Vilj Arkiv/Oppna... | Valj ev annan enhet | Vlj ev annan katalog
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e Valj 6nskad arbetsbok i Filnamn-listan | Tryck Enter (OK)
e Kilicka pa bladets flik (om det inte redan &r aktivt)

10.1 Lankning fran kalldokumentet
Lankning fran kalldokumentet &r ungefar som en vanlig kopiering med den skillnaden att nar
man klistrar in, anvander man Redigera/Klistra in special.../Klistra in lank

Betrakta nedanstaende kalkylblad fran fyra olika arbetsbocker:
(Arbetsbdckerna heter i exemplet Lankregl.xls, Lankreg2.xls, Lankreg3.xls och
Lank_tot.xls)

A, B C A, B C
1 Forséljning region 1 1 Forséljning region 2
2 |Tidsperiod Skrivare Kopiatorer 2 |Tidsperiod Skrivare Kopiatorer
3 |kvartal 1 100 fis 3 |kvartal 1 a0 250
4 | kvartal 2 200 125 4 | kvartal 2 1] 300
5 |Kvartal 3 150 130 5 |Kvartal 3 30 270
B | kvartal 4 175 120 B | kvartal 4 il 330
7 |Tatal 525 450 7 |Tatal 230 1150
[+ [+, Bladi 4[4[ [}, Blad1
2 Lonk_tot1ls X
A B C A B C Zi
1 Férsaljning region 3 1 | Férsaljning totalt
2 |Tidsperiod Skrivare Hopiatorer 2 |Region Skrivare J
3 |Kyartal 1 200 100 3 |Fegion 1
4 |Kartal 2 300 150 4 |Region 2
5 |Kvartal 3 150 175 5 |Fegion 3
B |Kvartal 4 250 150 B |Total 1]
7 [Total 300 = I .
ERERAITIN = EL LI e wk, Blad1 {Eladz f Bladi [« | .||j|

For att lanka skrivarforséljning till Forsaljning totalt-arbetsboken utifran kalldokumentet:

e Aktivera bladet i arbetsboken for region 1 (Lankregl.xls)
e Markera B7 | Klicka pd Kopiera-knappen
e Aktivera Forsaljning totalt-arbetsboken (Lank_tot.xls)
e Markera B3
e Vilj Redigera/Klistra in special...
e Kilicka pa Klistra in lank-knappen
B3 M =| =[Lankreg!.xls|Blad1I$B57
A | B ¢c | 0D | E |
Férsiljning totalt
Region Skrivare

Region 1| |

1
2
3
Observera att lankformeln innehaller en absolut referens.

Upprepa kopieringen for region 2 och 3, klistra in i B4 och B5 i Forsaljning totalt
arbetsboken (Lank_tot.xls)
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A B
1 | Férsaljning totalt
2 |Region Skrivare
3 |Region 1 B25
4 |Region 2 230
5 |Fegion 3 S0
B |Total 1755) Klart!

* Klistra in omrade

Da man klistrar in ett omrade (mer &n en cell) med lank bildas formler med relativa referenser

(se nedan). _ _
B3 -] =| =[Lankreg1.xIs|Blad1IE7
A | B | C D
1 Férséljning totalt
2 |Region Skrivare Kopiatorer
3 |Region 1 | 7| 480
4 |Fegion 2 230 1150
5 |Hegion 3 a00 575
b |Total 1756 2175

10.2 Lankning fran underordnat dokumentet

Lankning fran underordnat dokument &r ungefar som att skriva en vanlig formel med den
skillnaden att man hamtar data (helst genom att markera) fran annat blad (ev i annan
arbetsbok).

For att 1anka utifran det underordnade dokumentet med cellreferens:
e Aktivera Forsaljning totalt-arbetsboken (Lank_tot.xIs)

A E
1 | Férséaljning totalt
2 |Region Skrivare
3 |Fegion 1
4 |Region 2
5 |Region 3
B (Total a

e Markera B3 |Skriv =

e Aktivera bladet i arbetsboken for region 1 (Lankregl.xIs)

e Markera B7 | Tryck Enter

Nu star det =[Lankregl.xIs]Blad1!$B$7 i B3 i Forséljning totalt-arbetsboken.

B3 M = | =[Lankreg1 xIs|Blad1I1$E57
A, | B ¢c | D | E |
1 | Férsaljning totalt
2 |Region Skrivare
3 [Region1 | B2,

Utfor lankningen fran region 2 arbetsboken till B4 i Forsaljning totalt-arbetsboken
(Lank_tot.xls)

Utfor lankningen fran region 3 arbetsboken till B5 i Forsaljning totalt-arbetsboken
(Lank_tot.xls)
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10.3 Lankning fran underordnat dokumentet med funktion

Att anvanda funktioner i lankningsformlerna kan vara ett alternativ om det inte finns nagon

summering i kdlldokumentet att utnyttja. Exemplet utgar fran skrivarforsaljningsbladen ovan.

For att lanka utifran det underordnade dokumentet med en lankformel som innehaller en

funktion:

e Aktivera Forsaljning totalt-arbetsboken (Lank_tot.xls)

e Markera B3 | Klicka pa Autosumma-knappen =

e Aktivera bladet i arbetsboken for region 1 (Lankregl.xls)

e Markera B3:B6 |Tryck Enter

Nu star det =SUMMA ([LANKREG1.XLS]Blad1!$B$3:$B$6)i B3 i Forsaljning totalt-

arbetsboken.

Utfor lankningen fran region 2 arbetsboken till B4 i Forsaljning totalt-arbetsboken
(Lank_tot.xIs)

Utfor lankningen fran region 3 arbetsboken till B5 i Forsaljning totalt-arbetsboken
(Lank_tot.xIs)

BS M = | =SUmMhA(Lankreg3. xls]Blad1 15653 $E56)
A, | B ¢ | b | E | F |
1 | Férsaljning totalt
2 |Region Skrivare
3 |Region 1 BZ5
4 |Region 2 230
5 |Region3 | 500
B |Total | 1755

10.4 Lankning fran underordnat dokumentet med namn och med

Infoga funktion
Att anvénda beskrivande namn gor ofta kalkyler begripligare, darfor foljer hér ett exempel
med namn som referens.

For att ge namn till data i region arbetsbdckerna:
e Aktivera bladet i arbetsboken for region 1 (Lankregl.xls)
o Markera A2:C6
A | B | C
Férséaljning region 1
Tidsperiod |BYAGILE Kopiatorer
Geartal | 100

150

-I JC
[l

1

2

Sl <ivart s

4 al 200
L]

6

7

Total 525 450
e Vilj Infoga/Namn/Skapa... | Vélj OK (eller tryck Enter)

Nu har t ex omradet B3:B6 namnet Skrivare
e Upprepa med 6vriga regioner

For att lanka utifran det underordnade dokumentet med namn och med funktionsguiden:
e Aktivera Forsaljning totalt-arbetsboken (Lank_tot.xIs)

e Markera B3 | Klicka pa Infoga funktion-knappen 7=

e Valj Senast anvanda i Funktionskategori-listan

e Vilj SUMMA i Funktionsnamn-listan
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e Vilj OK
Féljande dialogruta visas: _
| SLMMA =] ¥ | =| =SUMMAY)

LIMMA
Tall | =

Talz | =

Adderar sartliga tal i etk cellomride.

Tall: tali;kalz; ... ar mellan 1 och 30 kal som ska summeras, Logiska warden och
kext ignoreras i cellerna, inkluderas om de skrivs som argument.

@ | Resultat; K I byt |

e Klicka pa forminskningssymbolen 2] for att kunna se kalkylbladet bakom

e Aktivera bladet i arbetsboken for region 1 via Fonster-menyn (Lankregl.xls)
e Markera omradet B3:B6

Foéljande visas i formelféltet:

e Klicka pa forminskningssymbolen 2 for att £ tillbaka dialogrutan

e ViljOK

e Upprepa med 6vriga regioner

10.5 3D-lankning
Exempelarbetsbok: Kursstatistik.xls

Fr o m Excel 5 finns méjlighet att gora tredimensionella kalkyler. Detta sker genom att man
lankar tvérs igenom en arbetsbok.

SUMMA |d X J|:| =5UI'I.I'II'I.I'IA[_[La'nkreg1.xls]BIad1!Skrivare]
[Lankregl . xIs]Bladl ISkrivare E|
1 Férsaljning region 1 222
2 |Tidsperiod Skrivare Kopiatorer
3 |Kvartal 1 100} 75
4 |Kvartal 2 200} 125
& |Kvartal 3 150, 130
B |Kvartal 4 L 17E 120
7 |Total B25 450

| det foljande exemplet anvénds berékning av kursstatistik for att visa hur 3D-formler skapas.
Arbetsboken bestar av féljande tre blad:

T4 Total ¢ Akurs £ Bkurs £ C-burs £

| varje kursblad matas antalsuppgifter in.

A, B C 0]
1 Kursstatistik Akurs HT VT
2 | Registrerade studenter 191 H3 43
3 Antal Vil Godkanda 58 33 25
4 Antal Godkianda 86 40 46
5 Antal ej godkanda 47 29 22
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A, B C ]
1 Kursstatistik B-kurs HT VT
2 | Registrerade studenter 260 139 121
3 Antal Vil Godkanda 103 A9 44
4 Antal Godkianda 119 B0 A9
5 Antal gj Hudka'nda 38 20 18
A, B C ]
1 Kursstatistik C-kurs HT VT
2 | Registrerade studenter 135 66 B9
3 Antal Vil Godkanda B1 30 )
4 Antal Godkanda 52 29 23
g Antal ej godkinda 22 7 15

Nu skall totalsiffror berdknas.
A B
Kursstatistik Totalt

Registrerade studenter
Antal Vil Godkianda
Antal Godkinda

Antal ej godkanda I]J

Aktivera Total-bladet

Markera cell B2 | Klicka pa Autosumma-knappen Z
Klicka pa fliken till A-kurs-bladet

Markera cell B2 (pa A-kurs-bladet)

Hall ner Skift-tangenten

e Kilicka pa fliken till C-kurs-bladet

Nu skall flikarna se ut sa har:

]'\‘s.,'I'm\}\.lf'l.—kurs,{r E-burs & C-kurs [/

Formelraden och Tall-rutan i Funktionsguiden ser ut sa har:
| summa || X o =] =SUMMACA-kurs: C-kurs'1B2)

o Klicka pa Skriv-knappen »/ (eller tryck Enter)
Total-bladet far foljande utseende:

&b | L k| —

B2 I =| =SUMMA(A-kurs: C-kurs'1B2)
A B C |
1 Kursstatistik Totalt
2 | Registrerade studenter EBEJl

e Drai fyllningshandtaget ner till rad 4
Total-bladet far foljande utseende:

B4 | = | =SUMMA(A-kurs: C-kurs'1B4)
A, B C |
1 Kursstatistik Totalt
2 | Registrerade studenter atala]
3 Antal Vil Godkanda 222
4 Antal Godkanda 25?‘#
5 Antal ej godkanda 107

10.6 Konsolidera, omrade
Konsolidering ar ett satt att ssmmanstélla data fran flera blad, ev i olika arbetsbocker.
Data/konsolidera...-kommandot kan anvandas da man har flera kall-kalkylblad (max 255).
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Da man konsoliderar data anvander man begreppen
Malomrade (det omrade pa det underordnade bladet dar data konsolideras)
Kéllomraden (de omraden pa kall-bladen som innehaller data som skall konsolideras)

Om man markerar kryssrutan Skapa lankar till kalldata kommer dynamiska lankar till
kélldata att 1aggas in i malomradet. Malomradet kommer att disponeras sa att lankarna till
kéllomradet séanks ned en niva och géms (se avsnittet om disposition).

Konsolideringsexemplet utgar fran nedanstaende kalkylblad fran fyra olika arbetsbocker:
(Arbetsbdckerna, som redan anvaénts i detta kapitels inledning, heter i exemplet Lankregl.xls,
Lankreg2.xls, Lankreg3.xls och Lank_tot.xIs.)

A B c C A, B C
1 Férséljning region 1 1 Férséljning region 2
2 |Tidsperiod SkrquHupiaturer 2 |Tidsperiod Skrivare HKopiatorer
3 |Kvartal 1 100 75 3 |Kvartal 1 a0 250
4 |Kvartal 2 200 125 4 |Kvartal 2 80 300
5 |Kyartal 3 150 130 5 |kwartal 3 a0 270
B |Kyartal 4 175 120 B |Kvartal 4 70 330
7 |Total b5 450 { (Total 230 11460
|4;i4 v [¥]Blad1 / HFi*l|>|HhBIad1 /
& Lank_tot i I
A, B c ] A B C
1 Férséljning region 3 1 Férsiljning totalt
2 |Tidsperiod Skrivare HKopiatorer 2 [Kvartal  Skrivare Kopiatorer
3 |Kvartal 1 200 100 3 |Kvartal 1| |
4 | Kartal 2 300 150 4 | kivartal 2
5 |Kvartal 3 150 175 5 |Kiartal 3
B |kvartal 4 240 150 B |lvartal 4
7 |Total 500 &75 7 |Total 0 1]

For att underlatta konsolideringen kan man placera arbetshockerna bredvid varann pa
skarmen:

e Sténg alla arbetsbocker som inte skall anvandas

e Valj Fonster/Ordna... | Klicka pa alternativknappen Sida vid sida

e Valj OK (eller tryck Enter)

For att konsolidera regionssiffrorna till totalbladet:
e Aktivera Forsaljning totalt-arbetsboken (Lank_tot.xIs)
e Markera malomradet B3:C6 (Det omrade dar data skall sammanstallas)
e Valj Data/Konsolidera...
Om det inte star Summa i Funktions-rutan
Valj Summa och klicka i Referens-rutan
e Markera B3:C6 pa region 1-bladet (Lankreg1.xls)
Om dialogrutan for Konsolidering &r i vagen, klicka pa forminska-knappen
e Kilicka pa Lagg till-knappen
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T R
J—
A B C ;I Funktion:

1 Férsiljning region 1 [summa =

2 |Tidsperiod Skrivare HKopiatorer Referens:

3 [Kvartal 1 100 8y ———————

| oartal 2 o ) 255 [Lankreqt ds]Elad113633:5C46

& |kvartal 3 1480 130, Alla referenser:

B |Kvartald & 1‘?_5 “““““ 12‘0: ankregl.xls]Blad11$B%3: $C$6 Laaq kil |
7 |Total B25 450

= = Ta bort |
l4 | 4[> »]:Blad1 / 1K JJJ I

e Markera B3:C6 pa region 2-bladet (Léﬁkrégé.xis) | Klicka pa Lagg till-knappen
e Markera B3:C6 pa region 3-bladet (Lankreg3.xls) | Klicka pa Lagg till-knappen

Nu ser Alla referenser-rutan ut sa har
alla referenser:

[Lénkreg1  ds]Blad1 1§E3: $C$6 ] Lagg kil |
E ; "3:": LI Ta bart |

e Kryssmarkera kryssrutan Skapa lankar till kalldata (om den inte redan ar ikryssad)
Detta gor att malomradet uppdateras nar kalldata andras

e Vilj OK (eller tryck Enter)

Nu ser totalbladet ut sa har:

12| A | B | C

1 Férsalining totalt

2 |Kvartal Skrivare HKopiatorer
*# | B |Kvartal 1 350 424
# [ 10 | Kiartal 2 530 A75
# [ 14 |Kvartal 3 330 A75
#| |18 |Kvartal 4 435 B00

19 | Total 1755 2175

Mall for l&nkning med Data/Konsolidera...-kommandot:

e Markera pa det underordnade bladet det dvre véanstra hornet pa malomradet som skall
innehalla lankade data

Vélj Data/Konsolidera...

Markera kallomrade

Klicka pa Lagg till-knappen

Markera nasta kdllomrade

Klicka pa Lagg till-knappen

Upprepa detta tills alla kdllomraden ar med

Markera kryssrutan Skapa lankar till kalldata om dynamiska lankar skall 1aggas in i
malomradet

Valj funktion Om ingen annan funktion véljs & SUMMA-funktionen standard

e Valj OK (eller tryck Enter)

10.7 Konsolidera, kategori
Exempelarbetsbocker: Konsolideringl.xls, Konsolidering2.xls, Konsolidering3.xls,
Konsolidering_tot.xls.
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Om antalet rader eller kolumner varierar sa ar ovan beskrivna konsolideringsteknik ej
tillracklig. Att konsolidera efter kategori innebar att Excel skapar lankar utifran innehallet i

kolumn eller radrubrik.

Anta att man i region 2 borjar att salja faxar fran och med kvartal 2 och att man vill att detta
skall berdknas med 6vrig forsaljning.

A | B | T D

1 Férséljning region 2

2 |Tidsperiod Skrivare Faxar Kopiatorer
3 |kwartal 1 a0 250
4 | kyartal 2 g0 13 300
5 |kwartal 3 30 25 270
B |kvartal 4 Fill] 24 330
7 | Total 230 &7 1150

For att konsolidera efter kategori:

e Markera dvre vanstra hornet i malomradet

A | B |

C

D |

Férsaljning totalt
|

O 00| e [0 P | —

e Valj Data/Konsolidera...

| Kryssmarkera bada rutorna i gruppen Anvand etiketter i
e Kryssmarkera Skapa lankar till kalldata

K.onzolidera
Funkkion:

ISumma j

Referens:

glla referenser:

%] Bladda... |

—Anvand etiketker i——
¥ Grversta raden

e Kilicka i Referens-rutan

A | Lagg kil |
j Ta baort |

¥ Vanstra kolumnen | W Skapa lankar till kaldata

Aktivera forsta blad som skall konsolideras, (i exemplet Region 1, Konsolideringl.xls)
Markera kallomradtlet (i exemplet A2:C7) | Klicka pd Légg till-knappen

A | B C
1 Férséljning region 1 Furkion:

2 |Tidsperiod Skrivare Kopiatorer Igumma j

3 |Myartal | 0o i Referens:

g E::::: g fgg Eg I[Konsolideringl #ls]Blad11$as2: S8 :".J Blsddra... |
B |Kvartal 4 175 120 alla referenser

— = e e ——————— &I

Aktivera nasta blad som skall konsolideras, (i exemplet Region 2, Lankreg2.xIs)
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e Markera kallomradet (i exemplet A2:D7) (OBS en extra kolumn!)
e Klicka pa Lagg till-knappen

AT B T C 0D

1 Férséljning region 2 _

. . . e i g Burikticn:
2 Tidsperiod |Skrivare Faxar Kopiatorer!
3 kvartal 1 50 S, [5umm [
4 Kvartal 2 an 18 300, Referens:
5 ikvartal 3 30 25 EF"EIE Prin:nn::n:nlin:IEer'iru:l:?_-'.::-::I:: Bladl!$a42 4047
B lvartal 4 70 24 330 N

+ Alla referenser:

ffTotal Ll 230 e TR ;
] 1]
al

P [ [ L T P ] | =
Upprepa ovanstaende med det S|sta bladet som innehaller kallomrade

(Konsolidering3.xls)
e Valj OK (eller tryck Enter)
Malomradet kommer nu att innehalla samtliga kolumner fran kallomradena oberoende av

lacering och antal.
1] 2] Als | ¢ [ D | E |
1 |Férséljning totalt
2 Skrivare | Faxar Kopiatorer
+ B |(kiartal 1 350 425
+ [10 | kyartal 2 580 18 875
* 14 | kvartal 3 330 25 875
*| |18 |kiyvartal 4 495 24 &00
* |22 |Total 1755 G7 21?’5.

10.8 Ovning: Lankning
Lanka Summa budget och Summa utfall fran kalkylbladen Konto hund och Konto bil till
kalkylbladet Konto summa

A | B | ¢ | A | B [t |
1 |Konto bil 1 |Konto hund
2 Budget Utfall || 2 Budget Utfall |
3 |Drivmede g 000 7000 | 3 |Mat 3000 2 000
4 |Rep 3000 goo0 | 4 |Veterinar 1000 300
5 |Service 2 000 14800 | & |Boter S00 ]
B 5
7 |Summa 11000 16500] | 7 |Summa 4 500 2 300]
A | B | ¢
1 |Konto summa
2 Budget Utfall |
3 |Bil 11000 16 500
4 |Hund 4 500 2 300
g
5
7 |Summa 15500 15 500|

Gor en bransle Drivmedelsdagbok enligt nedanstaende och lanka Total- beloppet till Utfall-
Drivmedel i kalkylbladet Konto bil.
Total- beloppet skall ackumuleras I6pande da man fyller i belopp.
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A B

C oD

E

Drivmedel dagbok

Total 242476

Datum Mack

Volym Literpris Belopp

2001-11-06 Statoil Svampen
2001-11-14 | QK Arboga

2001-11-22 Statoil Wasthaga
2001-11-30 Statoil Svampen

B34 954
714 9E7
552 854
B4,0 842

504 54
590,44
526 B1
502 55
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11 Utskrift

Exempelarbetsbok: Loéner.xls
Utskriftsfunktionen ar viktig i ett kalkylprogram, eftersom information fran en kalkyl ofta sprids
via pappersutskrifter eller overheadbilder.

11.1 Utskriftsformat
Innan man skriver ut kan man gora en del forinstéliningar genom att vélja Arkiv/Utskriftsformat...
| dialogrutan kan man vélja mellan flikarna Sida, Marginaler, Sidhuvud/sidfot och Blad.

| en dialogruta kan vissa alternativ vara gramarkerade, detta beror pa att alternativet inte &r
relevant eller att skrivaren inte klarar att utfora alternativet.

* Sida-fliken
Utzkriftzformat |

| Marginaler I Sidhwureud)sidfok | EBlad |

Crienkeri
rienkering Skriv ut.. I
s L=,
@ Stdende " Liggande Eérhandsgranska |
Skalning Alkernativ, . I
¢ Firstorafforminska tll;  [100 == % av normalstorlek

f" Passa: |1 5‘ s, bredd ach |1 EL i hiid.

Pappersstorlek: IM j

Ueskriftskyalitet: |50 dpi =]

Biirja sidnurirera Frdn: IF'.utl:lmatisk

Ik I byt

Hér finns foljande instéllningar:

Orientering:
Staende eller liggande utskrift
Skalning:
Forstorar eller férminskar utskriften procentuellt
och/eller
Passar/forminskar blad eller markering sa att det passar in pa angivet antal sidor i sid- eller
hojdled.

Pappersstorlek:
Om utskrift skall ske pa visst pappersformat

Utskriftskvalitet:

Genom att minska utskriftskvaliteten kan utskriften goras snabbare
Borja sidnumrera fran:

Paverkar vilken sida i dokumentet som skall fa sidan 1 osv
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* Marginaler-fliken

Utzkriftzformat E |

Sida
Crverkant: Sidbuyud: Skriv ut. .. I
25 =] =
Edrhandsgranska I
Alternatiy, .. I
Wansker: Hager:

Underkantk: SidFak;
s = =
Centrera
[ wagratk [~ Lodratt

(nls I Bebiryt

Hér finns foljande instéllningar:

Marginaler (Overkant, Underkant, Vanster och Hoger):

Avstand mellan data och respektive papperskant.

Kan upptill och nedtill krocka med sidhuvud och sidfot (om de satts till noll).

Om man har svart att fa plats med ett dokument pa en sida kan en atgard vara att sétta
hdogermarginalen till 0.

Sidhuvud och Sidfot:
Anstand mellan sidans dverkant/underkant och sidhuvud/sidfot.
Bor vara mindre an marginalen for att undvika krock.

Centrera:
Genom att kryssmarkera Lodrétt och/eller Vagratt kan utskriften centreras inom marginalerna pa
papperet.
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* Sidhuvud/sidfot

Utzkriftzformat E |

Sida | Marginaler I Blad |
Skriv Wk, .. |
Edrhandsgranska I
Sidburvud: | I
Aleernativ, ..
I{Inget} j —
Anpassa sidhusod, Anpassa sidfak, .. |
SidFok:

I(Inget]l j

(nls I Bebiryt

Hér finns foljande instéllningar:

Sidhuvud:
Har finns en lista med ett antal fordefinierade alternativ, vilka hamtar sitt innehall fran bl a

dokumentinformationen.
Sidhuwud:

iLaner,xls: Sida 1

Sida 1; Blad1

Sida 1; Laner,xls

Sida 1; Laner.xls

ESfA; Sida 1; 2001-11-06

_Skrivet av ESA 2001-11-06; Sida 1 l

Anpassa sidhuvud/sidfot:

Har finns mojlighet att formatera sidhuvud/sidfot samt att infoga styrkoder for datum,
dokumentnamn mm.

Genom att formatera/infoga i resp rutor Till/vanster, Mitt i eller Till hdger kan man placera
styrkoderna med olika centrering i sidhuvudet/sidfoten.
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Sidhuvud HE|
For atk formatera kext markerar du bexten och Kickar pd teckensnittsknappen. oK |
Fér att infoga sidnummer, totalk antal sidar, daturm, kid, filnamn eller Fliknamn
placerar du insattningspunkken i texkrutan och klickar p& moksvarande knapp. fwbryt |
Al | | | CZ-J'| @| @|

Till wanster: MIIEL s Till higer:

- &[Fil] - Sida &[Sida]=

w w o

Knapparna betyder (fran vanster till hoger):
Formatera tecken

Sidnummer

Antal sidor i dokumentet

Datum for utskrift

Klockslag for utskrift

Filnamn

Fliknamn

Féljande styrkoder kan infogas i sidhuvudet och/eller i sidfoten:

&[Fil] skriv arbetsbokens filnamn

&[Flik] skriv flikens namn

&[Datum] skriv aktuellt datum

&[Tid] skriv aktuell tid

&[Sida] skriv sidnummer

&S+tal skriv sidnummer plus tal. Om man skriver &S+9, borjar
sidnumreringen vid 10

&S-tal skriv sidnummer minus tal

&[Sidor] skriv totala antalet sidor

&& skriv ett &-tecken
&"teckensnittsnamn” skriv foljande text i angivet teckensnitt
text skriver text

Exempel:

Anta att det skall, pa varje sida som skrivs ut, sta Plat och Son centrerat i sidhuvudet, och att det
skall sta Pelle Jansson/<dagensdatum> langst ner till vanster pa i sidfoten samt sidnummer i
mitten pa sidfoten.

Valj Arkiv/Utskriftsformat... | Valj Sidhuvud/sidfot-fliken

Klicka pa Anpassa sidhuvud...-knappen

Markera det som ev star i Mitt i-rutan | Skriv Plat och Son

Markera Plat och Son

Klicka pa Teckenformatering-knappen | Vlj 12 i Storlek-listan

Tryck Enter (OK) (i Teckenformatering-dialogrutan) [Valj OK

Klicka pd Anpassa sidfot...-knappen

Markera det som ev star i Till vanster-rutan | Skriv Pelle Jansson/

Klicka pd Datum-knappen
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Till wanster: [tk i Till hoge:
|F'e||e Jansson/&[Daturn] |;l| £[Sidal| |_I| |;I
e Kilicka OK

Sa har blir resultatet
Sida IMarginaIer Sidhuvud,l'sidf-:utl Blad |

Pl&t son Sida 1
Sidhusud:
PlEt son; Sida 1 j
Anpassa sidhuwud, |, Anpassa sidfat, .. |

ansson2001-11-06

Felle Janszonf2001-11-06

*Blad

Utzkriftzformat |

Sida | Matginaler I Sidhureudysidfiak ____________ E |-E|I:| ___________ |

LikskriftsomrSde: | j‘.] Skriv Uk, ., I
Lkskriftsrubriker

Eorhandsgranska |

Rader Gverst: I &
Alkernativ, .. |

Kolumner Eill «anster: I ik_]
Skriv ut

[ skadlinger [ Rad- och kolumnrubriker

[ Swarkvitt Kommentarer:

[ snabhutskrift I(Inget]l j
Sidordming

' Ned, sedan dver

i i
R ]

PTIONTIY

e i

" Eyer, sedan ned

Hér finns foljande instéllningar:

Utskriftsomrade:

Har matas in referenser till det omrade som man vill skall skrivas ut da man klickar pa
utskriftsknappen. For att mata in en omradesreferens har kan man klicka i rutan och sedan
markera det omrade som skall bli utskriftsomrade.

Utskriftsrubriker:
Har matar man in referenser till de rader man vill skall skrivas ut hogst upp pa varje sida som
skrivs ut. Alternativt de kolumner som alltid skall skrivas ut till vanster pa papperet.
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Skriv ut:
Man kan valja om man ska ta med eller utelamna féljande i utskriften:
Stodlinjer: Detta dr oberoende av huruvida stodlinjer finns pa skarmen.
Stodlinjer pa skarmen tas bort med kommandot Verktyg/Alternativ.../Visning/Stodlinjer
Svartvitt
Skall véljas om dokumentet ar fargformaterat och skrivs ut pa svartvit skrivare
Snabbutskrift
Forenklar utskriften av grafik
Rad- och kolumnrubriker
Detta ar oberoende av huruvida rad- och kolumnrubriker finns pa skarmen.
Rad- och kolumnrubriker pa skarmen tas bort med kommandot
Verktyg/Alternativ.../Visa/Rad- och kolumnrubriker
Kommentarer
Eventuella kommentarer

Sidordning: )
bestammer hur dokumentet skall skrivas ut. Over sedan ned passar da kalkylen breder ut sig

kolumnvis.

11.2 F6rhandsgranskning
Med Forhandsgranska kan man spara en hel del tid och papper, genom att pd skarmen betrakta
hur dokumentet ter sig vid en utskrift.

For att se hur dokumentet kommer att se ut pa papper utan att man skriver ut det:
e Klicka pa Férhandsgranska-knappen |El (eller Vélj Arkiv/Forhandsgranska)

| Férhandsgranska- fonstret forvandlas markoéren till ett forstoringsglas. Genom att placera
forstoringsglaset 6ver en del av dokumentet som man vill granska speciellt och klicka, far man en
forstorad bild av just det omradet.

Maska | Eared, I ] A Shriv k... I Format. .. I rarg, | Sidbrytningsaranskning I Skang | Hialp |
Foljande knappar finns tillgadngliga i Forhandsgranska-fonstret:
Nésta Bladdrar till nasta sida i ett flersidigt dokument
Foregaende Bladdrar till foregdende sida i ett flersidigt dokument
Zooma Visar en sida i skarmstorlek
Skriv ut... Samma som kommandot Skriv ut (se nedan)
Format... Samma som kommandot Utskriftsformat.... (se ovan)
Marginaler Tar fram markeringar for kolumngranser och marginaler, som man

kan dra i och forandra direkt utan att ga vagen dver dokumentet
Sidbrytningsgranskning  GOr det mojligt att justera sidbrytningar genom att dra i dem.
Stang Stanger forhandsgranska fonstret.

11.3 Skrivarinstallning

Om man har flera skrivare definierade pa olika portar eller pa samma port, kan man valja mellan
dessa alternativ hér:

e Valj Arkiv/Skriv ut...

| skrivare gruppen visas foljande:
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Skriv ut
~Skrivare
Marin: 58 Canon LEP-2 III Egenskaper. ..
Status: g
Tvp:
Plats:
Kammentar: [ Skriw kill Fil

e Klicka pa onskad skrivare | Klicka OK

Om man vill gora installningar av nagot slag pa vald skrivare:
Har erhalls olika dialogrutor beroende pa vilken skrivare som &r vald
e Vilj Arkiv/Utskriftsformat.../
e Klicka pa Alternativ...-knappen
eller
o Valj Arkiv/Skriv ut...
e Klicka pa Egenskaper...-knappen

Har foljer ett exempel pé en dialogruta som majliggor instéllning av vald skrivare:
Canon LBP-81Il on LPT1

i ]
Ao =
V Options...
Paper Source: RN -] | O =)
=
Paper Size:  [A4210%297 mm - T
Resolution: | 300 x 300 dpi d0 X ?
Cancel Eonts...
1 Partrait ? Igi
Copies = of
Help Owverlays
Define or create new averlays. An Overlay may be a
form, or a company logo, which iz added to the page. o
About... Defaults

11.4 Utskrift
Nér man forberett utskriften och valt ett [ampligt utskriftsformat kan man utfora sjalva utskriften:

e Klicka pd Utskrift-knappen pa Standard-verktygsfaltet &
eller
e Valj Arkiv/Skriv ut... | Valj OK

Om man skriver ut via Arkiv/Skriv ut... visas foljande dialogruta:
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Skriv ut |
~Skrivare

Marnn: I(}ﬁ Canon LEP-§ III j Egenskapet. .. |

Skatus: Ledig

Twp: Canon LEP-5 III

Plaks: LPT1;

Kornmenkar: [ Skriv Eill fil
~Ukskriftsomride ~Kaopiar

&= allt antal kopiar: Iﬁ

C sidorna frén: | =fu: | 2

~Skriv Ut ﬂ;' ﬂg % corters
¢ Markering " Hela arbetsboken

i akbiva blad

Farhandsgranskning | Ik I byt

Féljande tillval kan utnyttjas:

Skrivare Se ovan.
Utskriftsomrade Vilka sidor som skall skrivas ut
Skriv ut Val av utskrift av

Markering pa blad
De blad som &r markerade (normalt det aktiva bladet)
Alla blad i arbetsboken

Kopior Antal kopior som skall skrivas ut

Man kan ocksa na dialogrutor for
Egenskaper och Férhandsgranska

11.5 Skriva ut del av blad

For att skriva ut en del av ett blad vid ett enstaka tillfélle:

e Markera omradet som skall skrivas ut | Valj Arkiv/Skriv ut....

e Valj alternativknappen Markering i Skriv ut-gruppen | Véalj OK

For att skriva ut en del av ett blad varje gang man begér utskrift av bladet:
Alternativ 1

e Markera det omrade som skall bli utskriftsomrade

e V4j Arkiv/Utskriftsomrade/Ange utskriftsomrade

[l ml] (R L)

LtskriftsFormat. .. Qa0 1893

Itskriftsomr Sde Ange ukskriftsomrdde
[ &), Férhandsgranska Ta bart utskrifesamnrSde
& Skriv ut... Ctri+skift+Flz | oo- LA
Alternativ 2:

e Valj Arkiv/Utskriftsformat... | Vé&lj Blad-fliken
e Kilicka i Utskriftsomrade-rutan
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e Markera den del av kalkylbladet som skall skrivas ut (eller skriv referensen till omradet som
skall skrivas ut)

e Valj OK - S
a8 [ c [ o [ E (o
1 thlamn A Fack Liin Anst.ar
2 1Ek A fietall 18 000 1994] Sida | Marginaler I Sidhuvud)sidFot Blad |
3 |Blom iy Ledarna 30 000 20004 .
4 |Blad B TCO 21000 qop4) Uteknftsomrade: [gai:geed] &l

Nu kommer den del som &r vald att omges med streckade linjer pa kalkylbladet, och nar man
valjer utskrift kommer endast det definierade utskriftsomradet att skrivas ut. Om man av misstag
markerat endast en cell kommer alltsd endast denna cell att skrivas ut.

Det valda utskriftsomradet markeras pa kalkylbladet med en streckad linje.

Nar man utfort nagot av ovanstaende alternativ innebar detta att man gett namnet Utskriftsomrade
till den del av bladet som var markerad, och man kan hantera detta omrade som vilket annat
namngivet omrade som helst.

For att ta bort ett definierat utskriftsomrade:

Alt 1:

e V4j Arkiv/Utskriftsomrade/Ta bort utskriftsomrade

Alt 2:

¢ Vilj Infoga/Namn/Definiera...

e Markera namnet Utskriftsomrade i Definierade namn-listan
e Klicka pa Ta bort-knappen | ValjOK

Alt 3:

e Valj Arkiv/Utskriftsformat...

e Ta bort referensen i Utskriftsomrade-rutan | Valj OK

11.6 Utskrift av flera dokument pa samma gang

Det kan bli ganska tidsodande om man vill skriva ut flera blad efter varandra. For att rada bot pa
detta problem kan man bilda en grupp av de blad man vill skriva ut och géra en samtidig utskrift
av dessa.

For att skriva ut alla blad i en arbetsbok pa samma gang:
o Valj Arkiv/Skriv ut...
e Valj alternativknappen Hela arbetsboken i Skriv ut-gruppen | Valj OK

For att skriva ut flera (men inte alla) blad pa samma gang:

e Kilicka pa det forsta bladet som skall skrivas ut

e Hall ner Ctrl-tangenten | Markera de blad som skall skrivas ut

e Valj Arkiv/Skriv ut...

e Valj alternativknappen Aktiva blad i Skriv ut-gruppen | Vélj OK

11.7 Sidbrytning

For att skapa en fast sidbrytning vid utskrift av kalkylbladet:

e Markera en cell under (horisontell sidbrytning) eller till hdger (vertikal sidbrytning) om
stodlinjen dar sidbrytning skall goras

e Vilj Infoga/ Sidbrytning
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For att ta bort horisontell sidbrytning:
e Markera en cell pa raden under sidbrytningen | Vlj Infoga /Ta bort sidbrytning

For att ta bort vertikal sidbrytning:
e Markera en cell pa raden till h6ger om sidbrytningen | Valj Infoga /Ta bort sidbrytning

11.8 Utskriftsrubrik

For att fa en eller flera rader (alternativt kolumner) utskriven pa varje sida:
e Vilj Arkiv/Utskriftsformat... | V&lj Blad-fliken

e Kilicka i Rader overst-rutan (alternativt Kolumner till vanster)

e Markera de rader (kolumner) som skall utgora rubriker

OBS! Hela raden maste markeras, man skall alltsa klicka pa radrubriken resp
kolumnrubriken
Man kan &ven ha flera rader som utskriftsrubrik.

e Valj OK
A BE | ¢ | b | E | F |

1 jMamn f&w_d ______ Fack ___ | Lan ____ . Anstar L
2 |EL iy hAatall 18 O 1094

Bl Utsksiftsformat |
4

5 Sida | Marginaler I Sidhurseud)'sidfak Blad |

E Utskriftsomr 3de: | Y Sl
7

- Ukskriftsrubrike

[ T SHITESTHOIIRET Edirhands
q Rader werst: |$1 41 ]

11.9 Formelutskrift

For att kunna dokumentera en kalkyl kan man ibland vilja skriva ut kalkylen med formlerna
synliga.

e FOr att skriva ut ett kalkylblad med formlerna synliga i cellerna:

e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning | Kryssmarkera Formler-rutan
Finsteralternativ

[ sidbrytningar ¥ Rad- och kolumnrubriker W ¥&grak rullningslist
: ¥ Dispositionssymbaler ¥ Lodrat ruliningslist
W stadlinjer ¥ Mollvarden I+ Bladflikar

e Valj OK | Valj Skriv ut...-knappen &

11.10Vyer

Ett och samma blad kan skrivas ut med olika installningar avseende t ex vilka kolumner som skall
visas. Om vi utgar fran foljande lista, sd kanske man vill kunna skriva ut den ibland utan att visa
I6neuppgifter.

A | B | ¢ | D [ E |
1 |Mamn Aad Fack Lén Anst.dr
2 |Ek A, fdetall 18 000 1954
J |Blom A, Ledarna 30 000 2000
4 |Blad B TCO 21 000 1974
.o nl n At 1 14 nnn 10927
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For att definiera en vy av bladet med l6nekolumnen dold:
e DOolj kolumn D genom att

- Markera kolumn D

- Valj Format/Kolumn/Dolj
e Valj Visa/Vyhanteraren...

Y¥yhanteraren |

— ] Visa |

Sting |

Laa til... |

C Ta bart |
o Klicka pa Lagg till...-knappen

Lagg till vy HE|

Mamn: IE] |El|‘||

Inkludera i wy
¥ Ukskriftsformat
¥ Dolda rader, kolumner och filkerinstalningar

(0] 4 I Bvbiryk

e Skriv EjL6Nn i Namn-rutan | Vélj OK

For att ta fram vy:
Om kolumn D &r dold enligt exemplet ovan, ta fram den sa att Gvningen gar att utfora
- Markera ett omrade dar kolumn D ingar, se figur nedan
- Vélj Format/Kolumn/Ta fram

A | B C | E
1 |Mamn Al Fack Anst. &r 1
Ek A Metall 1994
3 [Blom A, Ledarna 2000

e Vilj Visa/Vyhanteraren... | Valj EjLON i Vyer-listan | Vélj Visa

For att ta bort Vy:
e Vilj Visa/Vyhanteraren... | Valj EjLON i Vyer-listan | VValj Ta bort | Vélj Stang

11.11 Rapport

Ur en arbetshok kan vissa blad sammanstallas for att kunna skrivas ut som en rapport. Aven vyer
(se avsnittet ovan) och scenarier kan inga i rapporten. Innebdrden av detta ar att innehallet i
boken inte maste anpassas for utskrift utan kan ordnas for basta berakningsmojligheter, och
anpassning for utskrift kan ordnas med rapport, vyer och scenarier.

Om Rapporthanteraren inte visas pa Visa-menyn, maste den installeras med Verktyg/Tillagg...

Ex.: I en arbetsbok finns flera blad. I en rapport skall ett blad (Prod medel) och en vy (Ej I6n) i ett
annat blad (Loner) skrivas ut som en rapport. Exemplet illustreras i figuren nedan.
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&=l Rapport xls

For att skapa rapporten:
e Aktivera den arbetshok som rapporten bygger pa
e Valj Visa/Rapporthanteraren... (Om den inte visas, installera med Verktyg/Tillagg...)
Féljande dialogruta visas:

A B C ] E F = H
1 Produktion
2 Wecka Produktion {ton) Medelprod z; EEE
3 w1 &0 000 49 800 ] ,
4 |v2 48 000 49800| 50000 | T e
5 w3 52 000 49 800) 45000 - —— Medelprod
E vd 53 000 49 800 46000 4
7 |vh 4R 000 49800 44 000 4
B |vh 49 800 42000 ———
9 w7 49 300 vlv2vIvadvSvEvTvE
10 (v 8 49 800
H1 r4 [» (M1 Bokslut £ Léner % Prod medel ¢ Dynamisk analys  # | 4]
F'_E. Rapport_zls
A B C ] E
1 |Mamn ] Fack Léin Anst. &r
2 |Ek A Metall 18 000 1994
3 |Blorn A Ledarna 30 000 2000
4 |Blad B TCO 21000 1974
5 |Al A Metall 14 000 1937
B |Ask A Metall 17 000 1986
7 |Asp B Ledarna 28 000 1993
8 L C TCO 25 000 1979
9 |Gren B TCO 22 000 1990
10 | Kwist C TCO 25 000 19748
11 |Starn [ TCO 20 000 1991
|4 [« » [#% Bokslut % Liner & Prod medel / Dvnamisk analys £

e |

R apporter: Skriv uk, ., |

= Skang |

Laag kil .. |

Redigera... |

Ta bart |

I Hialp |

e Vilj Laggttill...
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Féljande dialogruta visas:

Lagg till rapport |

=
%]

Rapportnamr: IF‘ru:u:Iuktiu:-n personal
Markera ett blad om du vill skapa ekt avsnitk, Du kan Syt |
ocksd walja en vy ochieller etk scernario, VAl sedan
knappen Laagg kill, Hialp |
Avsnitt som ska laggas kil Laaq il |
Blad: IL:’:’uner j
IV s I(Inga} j
¥ Scenario: I{Inga} j

Bwsnitk | denna rapport;

iLaner, tInqal, iInga) Flytta upp

[

Flytta ned

LI Ta bort |

[ Lépande sidnummer

e Skriv ett rapportnamn (t ex Produktion personal) i Rapportnamn-rutan

For att valja bladet Prod medel till rapporten
e Kilicka pa pilen i listrutan Blad

Bevsnitk som ska ldogas kil Lagg il |

Blad: Léiner -
Bokslut -
IV iy Léner g

v B Frod rmedel
W' | SCENAFIC | My amisk analys

Awsnitt i denna

Laner, (Inga), (Inga) Flytta upp |

e Vailj Prod medel fran Blad-listan
e Valj Lagg till...-knappen

For att valja vyn Ej 16n fran bladet Loner:
e Valj Loner fran Blad-listan

Avsnitt som ska laggas kil Laag il |

Elad: IL:':'uner j

v iy {Inga) -

Inga -
v Scenario:
Alle {Loner)

e Vailj Ej 16n fran Vy-listan | Klicka pa Lagg till...-knappen
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Awsnitt | denna rapport:

Prod medel, {Inga), (Inga) :I Flytka upp |

L&ner, {Inga), (Inga)

Prod medel, Ej lén, {Inga) Flytta ned |
;I Ta bart |

e Vilj OK | Vvalj Skriv ut... i dialogrutan Rapporthanteraren
Rapporthanteraon K|

R apporter: Skriv Uk, .,

Skang
Laag kil ..
Redigera...

Ta bort

Hislp
[~
e Andra ev kopieantalet | Valj OK
Skriv ut

Kopior: I

Aebiryt

Hialp |

ddddas

Klart!
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12 Index
Centrera 6ver kolumner, knapp, 90
# Ctrl, 14, 35
#, 63, 65
MY, 65 D
#Division/0!, 63 Dela upp blad, 35
#Namn?, 64 Diagram, 42, 119
#NUM!, 65 Diagram, anpassat, 123
#Oqiltigt!, 65 Diagram, bilder, 129
#Referens!, 65 Diagram, diskontinuerliga data, 126
#Saknas!, 64 Diagram, formatering, 133
#Skarning!, 64 Diagram, kombination, 130
#Vardefel!, 65 Diagram, objekt, 120, 148
Diagram, punkt, 132
& Diagram, serier, 128
& 74 Diagram, trendlinje, 138
Diagram,kategorier, 128
3 Diagramformat, 141
3D-linkar, 33 Diagramguide, 56, 121

Diagramguiden, 46
Dialogrutor, 11
Diskontinuerlig markering, 10, 42

3D-lankning, 157
3D-referens, 68

A DMEDEL, 64
Dokumentmall, 114
Absolut referens, 55, 67 Dubbelklickning, 33
Adressfélt, 18
Alt+-, 9 E
Alt+F4, 5

Egendefinierade talformat, 95
Alt+mellanslag, 9 Enhet, byta, 78

Arbetsbok, spara, 79

Arbetsbok, stanga, 80 EP;;*:{alticken 86
Arbetshok, 6ppna, 77 Escape, 14 82’
Autoformatering, 111 15
Autosumma, 29, 31, 37, 42, 54, 63
Avsluta Excel, 5, 80

Exempel, 23
Extern referens, 68

B F
Berakning, tillfallig, 86 Eilé%m
Bladformatering, 109 F91 86
Blandad referens, 67 Feivérden 63
Bladdringsfalt, 10 Fetstil 28, 52
Bradgardstecknen, 65 FetstiI: knépp, 90

C Filformat, 79

Fjarreferens, 68

Celler, 9 Flytta, 86
Cellformatering, 92 Flytta fonster, 7
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Flytta genom att dra, 84
Formatering, 24, 37, 42, 89
Formatering, diagram, 133
Formatering, Kolumn, 108
Formatering, Rad, 107
Formatering, Tal, 92
Formatering, villkorsstyrd, 105
Formathdmtning, 92
Formatmall, 113
Formatmallar, 112
Formelrad, 18

Formler, 59

Funktioner, 42, 60
Funktionsguiden, 61
Fyllningsfarg, knapp, 92
Farg, 45

Fonster, 6

Fonster, dela, 8

Fonster, nytt, 8
Forflyttning, 11
Forhandsgranskning, 170
Forminska, 99

Histogram, 145
Hjélp, 19
Hoger musknapp, 13

Infoga, 83

Infoga funktion, 61

Infoga rader, 40

Infoga tecken, 86

Inmatning av formler, 23, 37
Inmatning av text, tal, 23
Inséttningspunkt, 85

Intern referens, 68

Justering, 40, 97
Justering, knapp, 90

K

Kalkylprogram, 2
Kantlinje, 40, 101
Kantlinje,knapp, 92
Katalog, byta, 78

Kolumnbredd, 38
Kolumnbredd \i, 27
Kolumner, 9
Kombinationsdiagram, 130
Konsolidering, 158
Kopiera, 82, 83, 86
Kopiera blad, 35

Kopiera formler, 30
Kopiera genom att dra, 84
Kursiv, knapp, 90

LETAUPP, 64
Lankning, 153

M

Makro, koppla knapp, 42
Makroinspelning, 42
Markera, 10, 85
Markdren, 15

Maximera, 7

MEDEL, 61, 62
Menyrad, 15

Microsoft Excel, 3
Minimera, 6, 7

Maonster, 103

Namn, 60, 68

Namn, anvénda, 71
Namn, bladnivanamn, 73
Namn, ga till, 72

Namn, skapa, 69

Namn, andra, 71
Namnruta, 18

Né&stning, 62

O
oM, 75
Omrade, 10
Operatorer, 74

P

Paintbrush, 129
PI, 25
Punktdiagram, 132

Klipp ut, 82
Klistra in, 82
180 © Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

Radbyte, 98

Rader, 9

Ram. Se Kantlinje

Ramar, 7

Rapport, 175

Redigering, 37, 42, 81
Redigering, en cells innehall, 84
Redigering, en eller flera celler, 81
Redigeringsléage, 85

Referenser, 67

Relativ referens, 67

ROT, 65

Rutnétet, 41

Sammanfoga, 99
Serie, 42, 120
Sidbrytning, 173
Skift, 14
Skrivarinstallning, 170
Skydd, 103
Snabbkopiering, 42
Snabbmenyer, 84
Snabbredigering, 84
Spara, 24, 27, 31, 79
Standarddiagram, 121
Starta Excel, 5
Statusrad, 19

Sténg, 7

Stanga, 80

SUMMA, 29, 34, 60, 62, 75
Systemmeny, 9

Ta bort tecken, 86

Tab, 14

Tal, 59

Talformat, 52
Talformat, knapp, 91
Tecken, 100
Teckenstorlek, 29
Text, 59

Textruta, 110
Textruta, knapp, 110

Titelrad, 6, 15

U
Understrykning, knapp, 90
Urklipp, 82

Utskrift, 24, 32, 41, 165, 171
Utskriftsformat, 165
Utskriftsrubrik, 174
Utvarderingsordning, 75

V,W

Variabel, 68
Verktygsfalt, 16
Villkorsstyrd formatering, 105

Vyer, 174
Varden, 59

A
Aterstall, 6, 7

A
Andring av cellinnehall, 24
ARFEL, 62

&
Oppna, 77
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