KAPITEL 10
Mer om Excel

1 Stavningskontroll

I Excel kan du jamfora alla ord i kalkylbladet
med tva eller flera inbyggda ordlistor. Huvud-
ordlistan ar férstas svensk, dessutom ar en
engelsk ordlista installerad. Stavningskontrol-
len aktiveras med kommandot Stavning i
Verktygs-menyn eller med funktionstangen-
ten <F7>.

Du ska nu gora en stavningskontroll i doku-
mentet Rattstavning.

1 Oppna arbetsboken C:\ECDLO03\
Excel 2003\Réttstavning.

2 Se till att cell Al ar aktiv och aktivera dialo-
grutan Stavning genom att vélja komman-
dot Stavning... i Verktygs-menyn (eller
tryck <F7>.

Se bild 10.1 for en beskrivning av funktio-
nerna i dialogrutan Stavning.

I rutan Forslag: visar Excel forslag till erséatt-
ningsord. Om du tycker att ndgot av orden
passar markerar du det och klickar sedan pa

Alternativ

10.2

Farg I Internationellt

Stavning
Ordlistans sprak:

‘Yisning | Berakning | Redigering | Allmar

| Spara

‘Svenska (Sverige)

Lagg till ord i:

2

[EGEMORDL DIC

[ Féresld endast frén huvudordlista
[ Ignorera ord med YERSALER

|+ Ignorera ord med siffrar

Alternativ for autokorrigering...

[ Ignorera Internet-adresser och filadresser

|

| dialogrutan
Alternativ, som
du hittar i menyn
Verktyg, kan du
under fliken
Stavning bl. a.
&ndra ordlista.

ndgon av knapparna Andra eller Andra alla.
Du kan dven sjalv dndra ett ord genom att
markera det felaktiga ordet i rutan Inte i

ordlistan:, skriva
pé Andra.

ratt ord och darefter klicka

@ Om du vill ta bort ett ord i texten raderar
du det forst i rutan Inte i ordlistan.
Knapparna Andra och Andra alla byter

namn till Ta bo

rt och Ta bort alla. Klicka

pa en av dem for att radera ordet.

10.1

Stavning: Svenska (Sverige)

B
Inte | ordlistan:

Kyinner Ignorera en gang
Ignorera alla
Lagg till i ordlista
Edrslag:

Kyinter J Andra
Kyvinnor —
Andra alla
J Autokarrigering

Swenska (Sverige]) ﬂ

Ordlistans sprak:

Alternativ... | Avbryt |

Hoppa 6ver ordet utan
att dndra.

Ignorera

Hoppa 6ver ordet och
alla likadana ord utan
att dndra.

Ignorera alla
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Lagg till i
ordlista

Andra

Andra alla

Autokorrigering

Alternativ

Angra senaste

Lagger till ordet i
ordlistan.

Andra ordet manuellt.

Andra varje forekomst
av ordet i texten.

Ordet laggs till i auto-
korrigeringslistan. Ordet
korrigeras sedan auto-
matiskt nar du skriver.

Oppnar dialogrutan
Alternativ med instéll-
ningar for sprak, vilken
ordlista som ska anvan-
das m.m (se figur 10.2).

Backar till foregdende
ord.
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3 Som du ser sé har stavningskontrollen upp-
tackt det felskrivna ordet "kvinner” i cell
B2. I rutan Foérslag: markerar du ordet
Kvinnor och klickar pd knappen Andra.

4 Fortsatt med att ratta all text i kalkylbla-
det.

5 Spara och stédng dokumentet.

2 SOk och Ersatt

Innehéller ett kalkylblad mycket information
och du har behov av att snabbt finna en viss
text eller ett visst tal sd gor du detta enkelt
med kommandot S6k i Redigera-menyn. Du
kan dven lata Excel automatiskt ersitta en
viss text eller ett visst tal.

1 Oppna arbetsboken C:\ECDLO03\ Excel
2003\Anstéillningsregister.

2 Aktivera cell A4 for att sokningen ska borja
i denna cell.

3 Vilj So6k... i Redigera-menyn och i dialog-
rutan SOk skriver du IN- for att soka pa de
anstéllningsnummer som tillhér Inkop.

Sok och ersatt 0
Siik I Ersatt }
Sok efter: IN-

4 Klicka pa knappen S0k nista.

5 Sok igenom hela listan. Stang dialogrutan
So6k och placera ater markoren i cell A4.

Avdelningen Inkop ska ga samman med
Ekonomiavdelningen. Nu ska du ersitta de
anstallningsnummer som borjar med IN- med
EK-.

6 Vilj Ersatt i Redigera-menyn. (Du kan
ocksé vilja Sok... i Redigera-menyn och i
dialogrutan So6k klickar du sedan pa fliken
Ersitt....)

7 Ersatt de anstéllningsnummer som borjar
med /N- med EK- genom att fylla i dialogru-
tan som i figur 10.4.

i = 10.4
Sok och ersatt
Siik Ersatt \
Stk efter: IN-

Ersatt med:  |Ek-

8 Klicka pa knappen SOk nista och dérefter
pa knappen Ersitt. Efter att ha ersatt
sé fortsiatter Excel automatiskt att soka.
Klicka pa knappen Ersitt tills alla fore-
komster ir ersatta. (Du anviander enklast
knappen Sok alla och sedan Ersatt alla).

9 Stédng dialogrutan och studera resultatet.

10 Ersatt nu alla avdelningar med namnet
Inko6p med namnet Ekonomi. I dialogru-
tan Ersétt klickar du pa knappen Ersatt
alla.

11 Stang dialogrutan och studera resultatet.
12 Spara och stdng arbetsboken.

Du kan utoka dina sokmdgjligheter genom att
klicka pa knappen Alternativ<< i dialogru-

tan SO0k och Ersitt. I denna dialogruta kan
du bl.a. s6ka och ersatta olika cellformat.
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10.5

Vélj om du vill Har visas det val Vélj vilket cellfor-
sbéka i blad du gjorti menyn  mat du vill s6ka

eller arbetsbok till héger efter eller ersétta.
Sok och ersatt
Sak Ersatt I
Sidk efter: ‘IN- ﬂ ‘ Inget format specificerat | | Format... | |
Ersatt med: ‘EK- ﬂ ‘ Inget format specificerat | Eormat., |~

I: Blad »| | Matcha gemener AVERSALER.
[ matcha hela cellinnehalist
Sik: Radvis -

ClipArt v x 10.6

Sok efter:
djur Sk

Salk i
Alla samlingar v
Resultaten ska vara:

Alla typer av mediefiler v

Sik i |Formler - Alternativ <<
Ersatt alla | Ersatt Stik alla | Stk nasta ‘ Stang
Vélj om du vill Valj om du vill Hér kommer du tillbaka

soka efter ett tal  séka rad- eller  1ill de enklare S6k och
eller en formel kolumnvis. Ersétt-rutorna.

3 Infoga bilder

Excel har tillgang till ett bildbibliotek som
heter Clip Organizer. Bilderna laggs in i

ditt dokument via kommandot Bildobjekt

i Infoga-menyn. I Clip Organizer-galleriet
finns inte bara teckningar och foton utan dven
filmer och ljudklipp. I detta avsnitt ska du lara
dig att infoga en bild fran Clip Organizer och
hamta en bild fran fil. Vi kommer endast att
berora bildhantering i korthet i denna bok.

3.1 Infoga bildobjekt fran Clip
Organizer

Du ska nu i kalkylbladet infoga en bild fran
Clip Organizer.

1 Oppna arbetsboken C:\ECDLO03 \Excel
2003\Bilder med djur.

2 Oppna menyn Infoga, vilj Bildobjekt och
klicka pa ClipArt... i undermenyn.

I atgirdsfonstret Infoga ClipArt finns en
sokfunktion si att du kan leta efter vissa

bilder.

3 Irutan Soktext: skriver du Djur. Tryck
<Enter> for att starta sokningen.
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4 Klicka pa bilden med en ko. Nu infogas
bilden i kalkylbladet.

5 ClipArt-objektet visas nu tillsammans med
verktygsfaltet Bildobjekt. Verktygsfaltet
Bildobjekt kan du se mer om i kapitlet om
verktygsfalt.

6 ”Dra och slapp” bilden till rutan ClipArt
med hjalp av musen.

Nar bilden 4r markerad sa omges den av hand-
tag som du kan dra i for att storleksdndra
bilden. Hérnhandtagen storleksidndrar bilden
proportionerligt.

10.7

Drai
hérnhand-
tagen fér att
forstora/
férminska
bilden.

7 Placera muspekaren pa nagot av hérnhand-
tagen och anpassa bildens storlek till rutan.

8 Spara arbetsboken.
Nar du for muspekaren over en bild sa visas

en nedéatriktad pil. Klicka pa den och en meny
visas. Se figur 10.8.
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10.8

ol Infoga
9—7_';1— Kopiera
©- 3¢ Tabort frén Clip Organizer

O Kopiera til saming...

O+ Flytta til saming...

O-1— Redigeranvekelord...

0-— Sk llknande format

01— Farbhandsgranskning/Egenskaper

1) Infogar bilden, filmen eller ClipArt-objektet
1 det 6ppna dokumentet.

(2] Kopierar objektet vilket ger dig mgjligheten
att klistra in det dar du onskar.

3.2 Infoga bildobjekt fran fil

Excel kan hantera flera olika bildformat. For
att importera en bild s 6ppnar du Infoga-
menyn och viljer Bildobjekt. Klicka pd Fran
fil i undermenyn.

Nu ska du importera ett par bilder som har
formatet .JPG.

1 Se till att arbetsboken C:\ECDLO03\ Excel
2003\Bilder av djur ar 6ppen.

2 Oppna menyn Infoga, vilj Bildobjekt och
klicka pa Fran fil... i undermenyn.

3 I dialogrutan Infoga bild ser du till att
du befinner dig i mappen ECDL03\Excel
2003. Dubbelklicka pé filen Kompisar.jpg.

4 Placera bilden i sin ruta genom att markera
och dra. Andra storleken med hjilp av
handtagen som omger den markerade
bilden.

© Tar bort objektet fran alla urklippssam-
lingar.

(4 Kopiera 6ver objektet till en annan samling
an den 6ppnade.

(5 Flytta objektet till en annan samling.

O indra objektets nyckelord vilka anvénds
vid sokning.

@ Soker efter objekt med samma format som
det valda.

(8 Visar objektets egenskaper, storlek, adress,
nyckelord m.m.

10.9
Infoga bild
Leta Iz [ Eacet 2003 ~1 -3 ] e T
) = — B e
— FL‘ __ 8| Suda vid sda
SeNast anvan... - 2 [
G } e .
Slrbbord Fact Hompsar pg Myzpg Ml Cetapradista
S| Bgerskaper
} ) cocurckgransia
Mg dokumint

Du kan &ndra instéliningen fér hur dina bildfiler ska visas i
menyn Vyer. Sa hér ser det ut med vyn Miniatyrer.

5 Infoga bilden Mys.jpg. Spara och sting
arbetsboken.

10.10

S& héar ska det se ut.
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