KAPITEL 10
Informationsutbyte

9 For att aterga till Word-dokumentet sa klickar du utanfor kalkylen.
10 Spara och sting dokumentet.

Du kan aven anvianda OLE-tekniken for att bddda in nya tomma Excel-
kalkyler direkt i Word. Detta 4r mycket enkelt, du klickar bara pa knappen @
»Infoga Microsoft Excel-kalkylblad» i Words standardverktygsfélt och anger
hur manga celler kalkylbladet ska besta av.

Nu ska du skapa ett inbéddat kalkylblad med hjélp av funktionen »Infoga Microsoft
Excel-kalkylblad». Ovningen forutséatter att du kan grunderna i Excel.

1 Se till att Word ar aktivt och 6ppna dokumentet
C:\Word2000-FK\Aktieinnehav.

2 I dokumentet placerar du insédttningspunkten ett par rader under rubriken.

3 Klicka pa knappen »Infoga Microsoft Excel-kalkylblad» i Words standardverk-
tygsfalt. Ange hur stort kalkylbladet ska vara genom att dra muspekaren 6ver
rutorna si att 6 x 4 rutor blir markerade. En ruta motsvarar en cell i kalkylbla-
det.

FIGUR 10.12

Nar du slapper upp musknappen sa skapas ett inbdddat kalkylblad i ditt Word-
dokument.

4 Fyllikalkylbladet enligt nedan. Du dndrar enkelt storlek pa kalkylbladet genom
att dra i storlekshandtagen kring kalkylbladet.

FIGUR 70.13 Aktieinnehav och kurser 1201 —01
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5 Lagg till formler i kolumnen Totalt som raknar ut vardet for en aktiepost. I
den sista raden lagger du till en formel som raknar ut det totala vardet av
dina aktier.

FIGUR 70.14 Aktieinnehav och kurser 12/01 —01
Kurs Antal Tatalt
Astra 378 100 27800
HEM B4 1 100 B4100
Velvo 143 5D 7150
SKF 145 200 29000
Tobvarde 128150

6 Klicka utanfor kalkylbladet nar du ar klar.
7 Prova nu att dubbelklicka pa kalkylbladet och dndra nigra av aktiekurserna.
8 Spara dokumentet och stidng Word.

Tillvigagangsséttet dr det samma om du vill bddda in en Excel-kalkyl i en Power-
Point presentation.

5 Kopiera fran Access

Nér du kopierar information fran en tabell i Access anvédnder du dig av samma
teknik som om du skulle kopierat fran Excel.

Du markerar forst informationen och déarefter kopierar du. Om du behéver repetera
sa gé gérna tillbaka till kapitel 4 Linka och Biadda in Data.
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REPETITION

ﬂ Nu ska du skriva in text i ett Word-dokument och dérefter kopiera in en bild fran
en PowerPoint-presentation.

1. Starta Word och i ett nytt dokument skriver du in texten nedan.

Musen har blivit det mest populédra pekdonet i grafiska miljoer som
Windows. Med hjéilp av musen kan vi kontrollera PC:n genom att peka
pé symboler istéllet for att skriva in kommandon.

2. Tryck <Enter> ett par gdnger sa att insdttningspunkten placeras ett par rader
under texten. Spara dokumentet som C:\Word2000-FK\Musen.

3. Starta PowerPoint. Oppna presentationen C:\Word2000-FK\Katter.

4. Kopiera bilden i PowerPoint-presentationen och klistra in den i ditt Word-
dokument.

5. Spara Word-dokumentet och avsluta programmen.

Musen har blivit det mest populédra pekdonet i grafiska miljéer som
Windows. Med hjalp av musen kan vi kontrollera PC:n genom att peka
pa symboler istéllet for att skriva in kommandon.

54 hér ser det fé@rdiga dokumentet ut.
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Nu ska du ldnka ett diagram fran Excel till ett dokument i Word.

1. Starta Word och i ett nytt dokument skriver du in texten nedan.

Efterfrdgan har utveckiats positivt vilket illustreras i diagrammet nedan.

2. Tryck <Enter> ett par gdnger sa att insattningspunkten placeras ett par rader
under texten. Spara dokumentet som C:\Word2000-FK\Resultat.

3. Starta Excel och 6ppna kalkylbladet i arbetsboken
C:\Word2000-FK\Tidningar

4. Markera diagrammet och kopiera det.
5. Kilistra in diagrammet med ldnkning i Word-dokumentet.

6. Vaxla till Excel och dndra innehallet i cell B5 till: 20000. Ga tillbaka och kontrol-
lera att det lankade diagrammet i Word-dokumentet har uppdaterats.

7. Spara Word-dokumentet och avsluta programmen.
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1. Oppna Word-dokumentet C:\Word2000-FK\Historia_Nyhetsbrev_link och
15 #  Exceldokumentet C:\Word2000-FK\Medlemsantal_lénk.

2. Skriv in texten Vdra medlemmars intresseomraade i/ procenti slutet av
Word-dokumentet.

3. Léanka diagrammet fran Excel till Word-dokumentet. Placera diagrammet efter
texten du skrev in. Se bilden nedan.

Vara medlemmars intresseomrade 1 procent,

13% 6%

12% 13%
B Ded hdiga sharbrtanier BYEngstiden O Magna Charla ORo=wnas kg
EFnlorisarngan B Industiializmen # Vardskrigan EENeriTigstidan

4. Spara och stdang dokumentet.

@ Gor kunskapstestet for Kapitel 10
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