KAPITEL 5
Redigera kalkylblad

1 Andra kolumnbredd och
radhojd

Nar en cell innehéller mycket data sa dr det
lampligt att 6ka kolumnbredden eller rad-
hojden for att informationen ska bli lattare
att ldsa. Det finns ocksé tillfallen nar du vill
minska kolumnbredd/radhgjd.

I kalkylbladet figur 5.1 ser du att rad-

rubrikerna i kolumn A ar avhuggna dar
cellen slutar.

5.1

A | B [ €€ | Db | E |
FORSALJNINGSINTAKTER REGION SYD

Oktober November | December  Januari

Mountain 2 478 000 2829000 4236 000 HANRRRR
City bike: 1834 000 2198000 3678000 FHERRRR
Tavlingsc 2 478 000 1845 000 3128000 FHERRRR
Rollerbla: 1235 000 15680 000 3957 000 HEARARR
Skatebog 1456 000 1784 000 3478 000 HENRARRE

Kolumn E innehéller numeriska vérden som inte far plats
i sina celler.

Excel arbetar efter vissa regler nar informa-
tion presenteras i ett kalkylblad och en av
dem ér att hela cellens innehall endast visas
om cellen ndrmast till hoger ar tom. Ett
exempel dr cell Al vars hela innehéll visas
eftersom cell B1 — D1 ar tomma.

Tittar du pa radrubrikerna med borjan i
cell A4 sa ser du att de ar avhuggna vid
cellslutet. Texten blir stympad eftersom det
finns ett numeriskt véirde i den angriansande
hogra cellen.

Nar ett numeriskt virde inte far plats i
cellen visar Excel en serie av #-symboler for
att pavisa att innehallet ar for langt for att
passa in i cellen, se cellerna E4:E8 i bilden
ovan.

Om siffror eller text inte far plats i en cell
sa far du dndra kolumnbredden/radhéjden for
att kunna se hela cellinnehéllet.

1.1 Kolumnbredd

I Excel finns det flera olika tekniker du kan
anvéinda dig av for att dndra kolumnbredden.
Du kan goéra dndringarna med hjilp av meny-
kommandon eller med musen.
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I En Kolumn

I arbetsboken Cyklar ska du nu dndra bred-
den pa kolumn A si att radrubrikerna far
plats.

1 Oppna arbetsboken C:\ECDL-utb2000\
Excel2000-utb\Cyklar.

2 Placera muspekaren pa det streck som
skiljer kolumnrubrikerna
A och B at (se figur 5.2).

3 Nar muspekaren har dndrat form till en
dubbelriktad pil, tryck ner vénster mus-
knapp och dra at hoger till 6nskad
kolumnbredd. Slapp upp musknappen.

A B | C | 52
1 | FOR: GSINTAKTER REGION SYD
2
3 Oktober November | Deq
4 | Mountain 2 478 000 2829000 423
5 | City bikes 1834 000 2 198 000 36}

Markéren &ndrar form ndr den placeras
mellan tva kolumnrubriker.

Néar du drar muspekaren sa kan du folja hur
kolumnbredden éndrar sig i den
informationsruta som presenteras. Du kan
givetvis bade minska och 6ka kolumn-
bredden med denna metod.

Du kan enkelt fa Excel att anpassa
kolumnbredden efter den cell som har
kolumnens lédngsta innehall. Det gor du
genom att placera muspekaren pa det hogra
gransstrecket mellan kolumnrubrikerna och
dubbelklicka.

Du ska nu dndra kolumnbredden sa att
den anpassas efter den cell som har langst
innehall.

4 Placera muspekaren pa det streck som
skiljer kolumnrubrikerna A och B &at. Nar
muspekaren har dndrat form, dubbel-
klicka pa vinster musknapp.

Som du ser s anpassas kolumnbredden efter
texten i cell Al.
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5 Andra tillbaka kolumnbredden for ko-
lumn A si att den stimmer med den

langsta radrubriken i radintervallet 4 — 8.

Nu ska du dndra bredden i kolumn E till
exakt 11,5 teckens bredd.

6 Prova forst att med hjalp av musen dndra
kolumnbredden till 11,5. Som du ser s& &r
det inte helt enkelt.

Med kommandot Kolumnbredd i Snabb-
menyn kan du ange en exakt kolumnbredd.

7 Hogerklicka pa kolumnrubriken E och i
Snabbmenyn véljer du Kolumnbredd....

8 Ange kolumnbredden 11,5 och tryck
<Enter>.

D] = 5.3

December Januari N
4 235 000 R

3678 00 7

S Kolumnbre.. I E3

3957 00 Kolumnbredd: |11,5

3478 00

Avhryk |

I Flera Kolumner

Du kan ocksé dndra kolumnbredden pé flera
kolumner samtidigt.

Nu ska du dndra bredden p& kolumnerna B,
C, D och E samtidigt.

1 For att fi kolumnerna markerade placera
muspekaren i kolumnrubriken pa boksta-
ven B. Tryck ner vanster musknapp och
dra fran kolumnrubrik B till E.

2 Hogerklicka pa nagon av de markerade
kolumnrubriken och i Snabbmenyn véljer
du Kolumnbredd....

3 Ange kolumnbredden 15 och tryck
<Enter>.

B C D E 5.4
TAKTER REGION S¥D

7
P Kolumnbre.. il E3 | SRS
8 000 Kolumnbredd: |15 217400

i 000 1547 OC

/o007 1957 OC
Avbryt

15 000 Ll 1 465 00

i5 000 1734 000 3 478 000 111800

Med musen gor du sa hdr: Markera
kolumnrubrikerna i de aktuella kolumnerna
(hall ner <Ctrl> om kolumnerna inte grén-
sar till varandra). Andra bredden pé en av
dem och alla markerade kolumner &ndras.

4 Prova.
5 Aterstill kolumnbredden.

Givetvis kan du dven &dndra kolumnbredd
genom kommandon i menyraden. I Format-
menyn véljer du Kolumn och i undermenyn
klickar du pa kommandot Bredd.

1.2 Andra radhojd

Att dndra radhgjden i ditt kalkylblad fung-
erar niastan pa samma sitt som justering av
kolumnbredden. Du kan vélja att gora det
genom att anvidnda dig av kommandot Hojd
som finns under menyvalet Rad i Format-
menyn eller med hjalp av musen. Excel an-
passar automatiskt hojden efter storleken pa
det storsta tecknet som forekommer i raden.

I En rad

Ska man &ndra hojden péa en rad dr det enk-
last att anvidnda sig av musen.

Du ska nu skapa mer utrymme under
rubrikerna pa rad 3 i arbetsboken CyKklar.
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1 Placera muspekaren pa den nedre skilje-
linjen i radrubriken for rad 4. For mus-
pekaren forsiktigt 6ver skiljelinjen och
var observant pa nir muspekaren dndrar
form till en dubbelriktad pil (se figur 5.5).

2 Tryck ner vanster musknapp och dndra
radhojden for rad 4 till ca 25 punkter.

(En punkt ar en métenhet som anviands inom
typografin. Den ar lika med

0,376 mm.)
A | B 55
1 | FORSALININGSINTAKTER REGION SYD
2
3 Hajd: 1275 (17 hildpunkter) iktuher
4 T Mountain bikes 2 478000
" | City hikes 1834 000
B | Tavlingscyklar 2 473000

I Flera rader

Ska du dndra hojden péa flera rader samtidigt
sd markerar du de aktuella raderna (hall ner
<Ctrl> om raderna inte gransar till varan-
dra) och viljer Radhéjd i Snabbmenyn.

Du ska nu samtidigt dndra hojden pa

raderna 1, 2 och 3. Den nya hojden ska vara
20 punkter.

1 Markera raderna 1, 2 och 3.
2 Hogerklicka pa ndgon av de markerade
raderna och vilj kommandot Radhdéjd... i

Snabbmenyn.

3 Ange radhojden 20. Tryck <Enter>.

| A | 5.6
FORSALININGSINTAKTER REGIG

Radhsjd  EHEI|R®
: Radhid: [20

Avbryt |

|
Skateboards

00| | T | s
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Med musen gor du sa hdr: Markera rad-
rubrikerna i de aktuella raderna. Andra
hojden pa en av dem for att alla markerade
rader skall &ndras.

4 Prova.

Som sagts tidigare sd kan du dven dndra
radhéjd genom kommandon i menyraden. I
Format-menyn véljer du Rad och i under-
menyn klickar du pd kommandot Ho6jd.

2 Ta bort och radera
information

Nar du arbetar med ett kalkylblad finns det
tillfallen nér du vill ta bort enstaka celler, en
grupp av celler eller hela rader och kolum-

ner.
Att Ta bort en cell och att Radera en cell

kan tyckas vara samma sak, men i Excel &r

skillnaden stor pa de bada aktiviteterna.

O Att Ta bort en cell innebér att cellen
avldgsnas fran kalkylbladet. Det kan
liknas vid att ta bort en tegelsten frén en
mur, men till skillnad frdn muren sa blir
det inget hél i kalkylbladet, utan haélet
fylls igen av celler underifran eller fran
hoger.

O Att Radera en cell innebéar att cellen téms
pa sitt innehall (eller format eller anteck-
ningar).

2.1 Ta bort en cell

Nar du tar bort en eller flera celler sa flyttar
sig celler underifran eller fran hoger for att
ersitta de borttagna cellerna.

Nu ska du ta bort en cell i arbetsboken
Cyklar.

1 Aktivera cell E3. Hogerklicka och vilj Ta
bort... i Snabbmenyn.
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2 I dialogrutan Ta bort ser du till att alter-
nativet Flytta celler uppat ir markerat
(se figur 5.7.). Klicka OK.

Tabort 57

Ta bart
" Flytta celler & wanster
& Fhitta .

£~ Hela raden
£~ Hela kolumnen

(0] 4 I Avbiryt

2.2 Radera en cells innhall

Ska du bara byta ut en cells innehall sa finns
det ingen anledning att forst radera cellen.
Aktivera cellen och skriv in den nya infor-
mationen, cellens gamla innehéll byts da ut.

De lattaste siatten att radera en cell ar att
antingen anvidnda <Delete>-tangenten eller
kommandot Radera innehall i Snabb-
menyn.

I arbetsboken Cyklar ska du nu rensa cell

E3 med <Delete>-tangenten.

Nar du anvander <Delete>-tangenten eller
kommandot Radera innehall i Snabb-
menyn sa tar Excel bort informationen i

1 Aktivera cell E3. Tryck
<Delete> och darefter <Enter>.

cellen men dndrar inte pa cellens format.
Viljer du daremot Radera i Redigera-
menyn sd har du mdgjlighet att vilja vad som
ska tas bort i cellen.

5.8
Eyi b |
Radera Al
Ta bort. . Format
Ta bort blad Innehall Del

Flytta eller kopiera blad. .. Kommentarer

Med kommandot Radera i Redigera -menyn kan du
Vdlja vad som ska tas bort i markerad cell .

Du ska nu rensa innehéllet i cellintervallet
E4:E7 med hjilp av Snabbmenyn.

2 Borja med att markera cellerna (E4:E7)
som ska raderas.

3 Hogerklicka pa de markerade cellerna och
i Snabbmenyn viéljer du Radera inne-
hall.

Kom ihég att du alltid kan &ngra dina 16
sista &tgirder med knappen »Angra» i
verktygsfiltet Standard.

OBSERVERA! Innehallet i en cell far aldrig
raderas genom att trycka <Mellanslag> +
<Enter>. Anledningen ér att cellen da inne-
haller tecknet "mellanslag”, vilket ger
vardefel vid berakningar.

2.3 Ta bort rader och kolumner

Att ta bort rader och kolumner fungerar pa
samma satt. Enklast tar du bort raden/
kolumnen genom att klicka pa rad-/kolumn-
rubriken med Adger musknapp och i Snabb-
menyn valja Ta bort.

Du ska nu ta bort rad 7 i kalkylbladet. Vi ska
ocksé kontrollera vad som sker om raden
innehéller en cell som ingar i en formel.

1 Borja med att aktivera cell B9 och sum-
mera viardena i cellerna B4:B8 med hjélp
av knappen »Autosumma» i verktygsfiltet
Standard.

2 Klicka med hdger musknapp pa rad-
rubriken till rad 7 och vilj Ta bort i
Snabbmenyn (se figur 5.9).

3 Kontrollera nu cellreferensen hos
summaformeln i cell BS.
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B | Tavlingscyklar 2 476 000

Dallarhladae 1 728 ﬂﬂj
| £ & Klipput i
| < Kopiera
1 B Klistrain
1 Klistra in special...

5.9

—

Infoga

Tabort
Eadera innshall

O

Som du ser s har summan i cell B8 mins-
kats med det varde som fanns i cellen B7. Om
du anvénde dig av funktionen Autosumma sa
andrar Excel automatiskt summaformeln sa
att den passar det nya antalet rader. Samma

sak géller for kolumner som tas bort.

Behall summeringen i cell B8 till nista
6vning.

Nar du tar bort rader/kolumner sé flyttar
Excel andra celler uppat eller at vianster for
att fylla i det borttagna omréadet i kalkyl-
bladet.

OBSERVERA! Var forsiktig nar du tar bort
en hel rad eller kolumn. Kom ihag att
kalkylbladet bestar av 256 kolumner samt ca
65 000 rader. Nér du tar bort en rad sa for-
svinner innehallet i 256 celler. Sa forsdkra
dig om att ingen cell innehaller viktig infor-
mation i det omrade du ska rensa.

3 Infoga rader och kolumner

Precis som du kan ta bort rader och kolum-
ner fran ett kalkylblad s& kan du infoga dem.
Det fungerar pa samma sétt for rader som
for kolumner. Du hdgerklickar pa den rad
som du vill ska ligga under den infogade
raden eller den kolumn som ska ligga till
hoger om den infogade kolumnen. Déarefter

véljer du Infoga i Snabbmenyn.
Du ska nu infoga en ny rad for "Barn-
cyklar”.

1 Hégerklicka pa radrubriken till rad 6 och
vélj Infoga i Snabbmenyn.
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Nu infogas en ny rad som far radrubriken 5.

2 Skriv informationen som i figur 5.10 i
cellerna A6 t o m D6.

Nu anpassar sig summaformeln i cell B9

efter det nya antalet rader.
5.10

Mountain bikes 2 475 000 2829 000 4 235 000
City hikes 1 834 000 2195 000 3 678 000
Barncyklar 956 000 1178 000 4 500 000
Tavlingscyklar 2 475 000 1845 000 3 128 000
| & | Skateboards 1 456 000 1 784 000 3 4758 000
9 9202 000

7
o
<]
7

3 Studera cellreferenserna i cell B9. Spara
arbetsboken.

4 Flytta och kopiera

Du kan flytta och kopiera information med
hjilp av tangentbordet, men som med méanga
andra operationer i Excel sa ar det enklare

att anvinda sig av musen.

Néar information flyttas fran en cell till en
annan s raderas innehadllet i den cell som &r
kéllan och aterskapas i den cell som har
utsetts till malet. Om diremot information
kopieras mellan tva celler sa skapas en
dubblett av innehéllet i den cell som &r
kéllan och duplikatet placeras i ndgon annan
cell. Resultatet blir tva celler med exakt
samma innehall.

I Funktionen "Urklipp i Office"

Excel 2000 (tillsammans med de 6vriga
programmen i Office 2000) anvander sig av
en speciell urklippsfunktion. Funktionen gor
det mgjligt att lagra informationen fran flera
kopieringar/urklipp och darefter klistra in
dem.

Urklipp (3 av 12) E j 5.11

B Klistra in allt &

ElEIEN

Om verktygsféltet Urklipp
visas sa sting det.
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