KAPITEL 4
Microsoft Excel 2000

1 Arbetsbok

Den fil i Excel som du arbetar och lagrar
data i kallas for arbetsbok. Du kan likna
arbetsboken vid en parm med bladflikar,
vilka delar in arbetsboken i olika blad.
Arbetsbokens blad kan bland annat inne-
halla kalkylblad och diagramblad. For-delen
med arbetsboken &r att kalkyl- och diagram-
blad som hér ihop samlas pa ett stélle. Allt
som ror ett foretags ekonomi kan samlas i en
arbetsbok med redovisning och uppfoljning i
sina kalkylblad och sammanstéllning i ett
diagramblad.

Nar du 6ppnar en ny arbetsbok sa skapar
Excel tre kalkylblad som standard,
Blad 1 till Blad 3. Bladens namn visas pa
flikarna langst ner i arbetsboksfonstret. Du

forflyttar dig mellan bladen genom att klicka
pa bladflikarna.

1.1 Oppna en ny arbetsbok

Nar du startar Excel si 6ppnas programmet
med en tom arbetsbok, firdig att ta emot
information. Vill du 6ppna en ny arbetsbok
néir du befinner dig i Excel s véljer du Nytt
i Arkiv-menyn eller sa klickar du pa knap-
pen »Nytt» (B i verktygsfiltet Standard.

1 Starta Excel.

Viljer du att 6ppna en ny arbetsbok med
menykommandot Nytt sa oppnas en dialog-
ruta med tillgédngliga mallar.

2 Vilj kommandot Nytt... i Arkiv-menyn.

3 Aktivera fliken Allméant och dubbelklicka
pé ikonen Arbetsbok for att skapa en
tom arbetsbok (se figur 2.1).
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Q Allmart | KalkgAblad | Malar Fér Office 57 |

Dubbelklicka
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1.2 Navigera i arbetsboken

Alla blad i en ny arbetsbok heter Blad 1,
Blad 2 osv innan du 4ndrat namn pa dem.
Du forflyttar dig mellan bladen genom att
klicka med véinster musknapp pa aktuell
bladflik. I det aktiva bladet &ar fliken vit och
texten visas med fetstil. Till vanster om
flikarna finns Flikrullningsknappar (se figur
2.2). Dessa gor det mdgjligt att med hjalp av
musen forflytta sig snabbt mellan flikarna i
en arbetsbok. Flikrullningsknapparna mar-
kerar inget kalkylblad, de bara rullar fram
namnen pa flikarna.

2.2

[ T4 » M| Bldd1 { BladZ 7 Elads £
kKlar

@ Flikrullningsknappar
O Aktivt blad

2 Kalkylblad

Arbetsboken bestdr av ett antal kalkylblad.
Normalt innehéiller bladen information som
hor samman, t ex lonekostnader for olika
avdelningar, dir varje avdelning finns péa ett
eget kalkylblad. Fordelen med att arbeta med
arbetsbocker ar att stora informations-
méangder blir 6verskadliga och latta att
sammanstalla.

Ett kalkylblad bestar av celler, ndrmare
bestamt 16.777.216 stycken. Om du fyller i
ett vérde 1 varje cell per sekund kommer det
att ta dig 194 dagar, 24 timmar om dygnet,
att fylla i hela kalkylbladet.

2.1 Navigera i kalkylbladet

Vi ska nu ga igenom olika tekniker for att
forflytta sig i ett kalkylblad. Du kan anvénda
dig av bade tangentbordet och musen.

Vi ska borja med att anvdnda rullningslister.

1 Placera muspekaren pa Pil ner i den
lodrata rullningslisten.
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Klickar du pé vinster musknapp sé forflyt-
tar sig kalkylbladet en rad ner. Haller du ner
véanster musknapp sé rullar kalkylbladet
fram radvis.

NE
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2 Bladdra lodrétt i kalkylbladet tills rad 28
ar den oversta raden i fonstret.

3 Bliddra nu vagritt tills kolumn K 4r den
kolumn som star langst till vanster.
Tar dig till bérjan av

2.4
.

kalkylen.J_
Tar g ul sutet av — I %]:

kalkylen.

Vill du snabbt komma till bérjan/slutet av
kalkylbladet s& anvénder du tangent-
kombinationer.

Anvénder du dig av skjutknappen som finns
inuti rullningslisten sa visas en
informationsruta som anger vilken rad/
kolumn som kommer att vara 6verst eller
langst till vanster i fonstret nar du slapper
musknappen.

4 Placera muspekaren pa skjutknappen i
den vagréata rullningslisten. Tryck ner
véanster musknapp och dra knappen i
sidled. Slapp musknappen nér énskad
kolumn visas i informationsrutan.

2.5

Falumn: D -

1K} | iy

Dra skjutknappen i sid/ed.J

5 Prova nu att forflytta dig i kalkylbladet
med hjilp av piltangenterna.

2.6

=)=

2.2 Markera cell

Innan du kan skriva i eller dndra innehéllet i
en cell s& maste den vara markerad. En cell
som dr markerad ar den aktiva cellen. Den
aktiva cellen omges av en ram.

For att markera en cell s kan du anvinda
dig av badde musen och piltangenterna. Det
enklaste ar att markera celler med musen -
placera muspekaren 6ver aktuell cell och
klicka med vanster musknapp.

1

2 L1

3

Den aktiva cellen omges av en ram.
Cellens kolumn- och radrubrik visas i fet
stil.

2.3 Fler tekniker for att markera celler

Tabellen nedan visar olika tekniker som kan
anvindas for att markera celler.

I Med mus

O Flera celler: Hall ner vanster musknapp

medan du drar over ett cellomrade.
0 En rad: Klicka pa radnumret till véanster.

O Flera rader: Hall ner vanster musknapp
medan du drar upp och ner bland rad-
numren.

O Icke sammanhdangande rader (Splittrad
markering): Tryck ner <Ctrl> medan du
klickar pa radnumren.

O Kolumner: Samma som rader men klicka
pa kolumnbokstéver.
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2 0 Hela kalkylbladet: Klicka pa knappen
Markera allt uppe i kalkylbladets
véanstra horn.

O Icke sammanhdngande omrade (Splittrad
markering):Tryck ner <Ctrl> och klicka.

Foredrar du att anvinda tangentbordet s&
kan du &ven markera celler med tangent-
nedslag.

I Med Tangentbord

O <Ctrl> + <Blanksteg>: En kolumn.
O <Shift> + <Blanksteg>: En rad.
O <Ctrl> +<A>: Hela kalkylbladet.

O <Shift> + <Piltangent> : Utokar marke-
ringen ett steg.

0 <F8> darefter <Piltangent>: Samma som
att halla ner <Shift> + <Piltangent>,
men <F8> har en av/pa funktion. For att
sténga av tryck <F8> eller <Esc>.

3 Skriva in varden

I ett kalkylblad ska du markera celler och
skriva in vérden.

1 Se till att du har ett nytt tomt kalkylblad
oppet.

2 Kilicka i cell Al och skriv 2.3 med punkt.

Observera att Namnrutan i formelfaltet
visar vilken cell som ar aktiv.

d Al 3 =| 23 2.8
B | C Namnrutan visar

1 |2.3 ! aktiv cell.

3
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3 Tryck <Enter> for att bekrafta din in-
matning.

Lagg marke till att innehallet i cell A1 dven
visas i formelféltet. Detta far du anvindning
av senare nar du ska arbeta med formler.
Formelfiltet visar formeln i den aktiva
cellen, medan formelns resultat visas i cel-
len.

4 Skriv 2,3 med komma i cell A2 och tryck
<Enter>.

5 Studera skillnaden mellan den vénster-
justerade texten och det hogerjusterade
talet.

A | B | 2.9

4=

2.3

2.3

I~

D | M

@) Skrivet med punkt och har formatet Text.
0 Skrivet med komma och har formatet Tal.

Nar ett tal skrivs med punkt istéllet for
komma, t ex 2.3 si uppfattar inte Excel talet
som ett numeriskt varde utan som text.
Alltsé gar inte talet att anvéanda vid berak-
ningar.

Det syns tydligt om en cell fatt formatet
Text, d& ar cellinnehéllet som standard
vansterjusterat medan ett tal ar hoger-
justerat.

3.1 Redigera cell

Du kan anvénda dig av formelfiltet for att
redigera innehéllet i den aktiva cellen men
oftast ar det enklare att redigera informatio-
nen direkt i cellen, sa kallad direkt cell-
redigering. Om informationen bestar av
manga tecken och fa av dem ska &dndras sa
dubbelklickar du i aktuell cell och gor dnd-
ringarna. Ska hela cellinnehéllet &ndras
klickar du bara i cellen och skriver in den
nya informationen. Du beho6ver inte radera
det gamla cellinnehallet forst.
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Du ska nu redigera det felaktiga vardet i cell
Al.

1 Dubbelklicka i cell A1 och placera mus-
pekaren bakom trean. Hall ner vénster
musknapp och dra muspekaren 6ver ”.3”
sa att texten blir markerad
(se figur 2.10). Skriv: (komma) ,2. Tryck
<Enter>.

Du kan dven anvinda dig av tangenterna
<Delete> -raderar ett tecken hoger, eller
<Backsteg>-raderar ett tecken at vanster
for att redigera en cell.

A B | C 2.10

1|2
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Dubbelklicka efter sista tecknet och dra

med muspekaren over texten som ska
dndras.

I exemplet ovan var det bara att klicka i
cellen och skriva over det felaktiga cell-
innehéllet och darefter trycka <Enter>.
Detta fungerar i de flesta fall men dock €j i
alla.

4 Att tanka pa

Med Excel foljer en méngd automatiserade
funktioner som &r tdnkta att underlatta i det
dagliga arbetet. Som ny anviandare av Excel
kan dessa funktioner stélla till problem. Nu
ska vi gi igenom nagra misstag som &r enkla
att gora men lika enkla att rdtta till.

4.1 Fel formati cellen

Nu ska du skapa ett felaktigt format i cell
ClL

1 I cell C1 skriver du 10 kr och tryck
<Enter>.

Automatiskt har Excel givit cell C1 formatet
valuta.

2 Klicka ater i cell C1 och skriv talet 36.
Tryck <Enter>.

Som du ser sa har cell C1 fortfarande forma-
tet valuta. Hur blir jag av med valuta-
formatet? Det satt som beskrivs nedan fung-
erar med alla o6onskade format.

3 Se till att cell C1 ar aktiv.

4 1 Redigera-menyn viljer du kommandot
Radera och i dess undermeny markerar
du Format.

Nu raderas valutaformatet i cellen.

4.2 Autokomplettering- fylla i cellvarden
automatiskt
Om du ska skriva information i en kolumn
och det bland informationen finns text som
upprepas, di dr Autokomplettering en tack-
sam funktion. Autokomplettering kdnner
igen text som redan finns i kolumnen. Borjar
du skriva ett ord som redan finns i kolumnen

sa fyller Excel i resten av ordet automatiskt.
Nu ska du se hur funktionen Autokomp-
lettering fungerar.

1 Klicka i cell E1 och skriv: Peter Hansson
och tryck <Enter>.

2 Kilicka i cell E2 och skriv: Eva Berg och
tryck <Enter>.

3 Kilicka i cell E3 och skriv: P och tryck
<Enter>.

Excel kdnner igen namnet och fyller i resten
at dig. Accepterar du inte den text som Excel
har foreslagit sa dr det bara att fortsitta

skriva.
XA +J/ =] FPeter Hansson 211
E | C | D [_E | F |

36 Peter Hanssan
Eva Bery
ﬁEt er Hansson

Excel kdnner igen text i samma kolumn
och hjélper dig att fylla i cellen.
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