KAPITEL 1
Introduktion Microsoft Excel 2002

1 Starta Excel

For att starta Excel gor du sa hér:

1 Klicka med vanster musknapp pa knappen
Start i aktivitetsfaltet.

Placera muspekaren 6ver menyvalet Pro-
gram och en undermeny visas.

Placera muspekaren 6ver Microsoft Excel
och klicka (se figur 1.1).

1.7

cd Microsoft Excel - Bok?

2 Skarmbilden

Nu har du startat Excel. I programmet finns
mojlighet att gora &ndringar pa skarmbilden.
Detta gor att utseendet pa skidrmbilden kan
variera beroende pa vilka instéllningar som
gjorts. Figur 1.2 visar Standardinstéallningen.

3 Menyer

Genom att klicka pé ett menyalternativ far

du upp en meny med de tillgéangliga kom-
mandona. I Excel 2002 anpassar sig menyerna
efter dina arbetsrutiner. Detta innebar att
menyn inte visar alla kommandon utan bara
de mest anvidnda. Du har dock fortfarande till-
gang till alla kommandon.

Nu ska du 6ppna en meny.

1 Klicka pa Verktyg-menyn.
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© Namniist: Alla Windows program har en
namnlist, vilken visar namnet pa programmet
och det aktuella dokumentet samt innehaller
nagra funktionsknappar (Se punkt 12).

eArbefsb/aa’smenyrao{' Innehaller listor med
kommandon. Kan flyttas och formé&ndras.

o Verkilygsralt:Bestar av en knapprad som ger
snabbval till vissa kommandon eller menyer.
Kan flyttas och forméandras.

| figur 1.2 visas verktygsfalten Standard
(© A) och Formatering (€ B).

QNamnfula.'Visar bland annat vilken cell som
ar aktiv.

eForme/fé/lei:Visar innehallet i den aktiva
cellen. (Formelfaltet pa bilden ar tomt efter-
som cell A1 inte innehaller nagon informa-
tion.)

@ Kolumnrubrikerna. |dentifierar kolumnerna.
Det finns 256 kolumner.

0 Raarubrikerna. |dentifierar raderna. Det finns
65 536 rader.

(5 Celler: Skapas av kolumnerna och raderna.
En cell kan innehalla 32 767 tecken.

2 Klicka pa pilarna langst ner i menyn for
att visa samtliga menyalternativ. De kom-
mandon som du sillan anvander visas med
en ljusare gra farg.

@ Oppnar du menyn och véntar nigra sekun-
der s& kommer den fullstindiga menyn att
visas automatiskt.

O szatustilet Ger dig en méangd information
om bland annat vilka aktiviteter du haller pa
med.

@ Biaotikar: Delar in arbetsboken i olika blad.
De kan liknas vid flikarna i en parm. Blad-
namnen visas pa flikarna. Du kan ocksa ge
flikarna olika farg for att lattare kunna hitta
bland dem.

(11) Rullningslister: Gor att du kan forflytta dig i
kalkylbladet bade i hojd- och sidled. Du kan
gobra pa tva satt:

O Klicka med musen pa de pilar som finns i
rullningslistens slutédndar och informationen
rullar fram, en rad/kolumn &t gangen i pilens
riktning.

O Satt muspekaren pa den skjutknapp/snabb-
forflyttare som finns i rullningslisten, hall ner
vanster musknapp och dra.

® winimera, Maximera (Aterstél) och Sténg.

@Muspe/(afen kan du flytta runt med hjélp av
musen. Den anvander du till att "rikta” dina
musklick eller for att markera omraden.

(14) Hjglprutan anvénder du for att skriva in dina
fragor om hur Excel fungerar.

Visa

Morral 1.3

Firhandsgranska sidbrytningar

YerkbyogsFalk 2

Zoama...

»
W

Din meny ser formodlligen annorlunda
ut beroende pa vitka kommandon au
anvént senast.
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KAPITEL 1
Introduktion Microsoft Excel 2002

Denna funktion i Excel innebér att menyerna
standigt 4ndras och menykommandona flyttas
runt. Det kan orsaka férvirring, men det gar
att stdnga av funktionen sa att hela menyn
alltid visas.

Nu ska du stdnga av funktionen.

3 Vilj Visa-menyn och kommandot
Verktygsfilt. Klicka pa alternativet
Anpassa....

4 1 dialogrutan Anpassa ser du till att fliken
Alternativ ar vald.

5 Markera alternativet Visa alltid fullstin-
diga menyer genom att klicka i rutan.
Nar du gjort det ser du att alternativet
Visa fullstindiga menyer efter ett kort
uppehall far “svag” text. Klicka p& knap-
pen Stang.

1.4
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3.1 Snabbmenyer

En mycket anvéndbar och tidsbesparande
funktion ar Snabbmenyerna. Snabbmenyerna
presenterar de vanligast forekommande kom-
mandona som &r kopplade till det valda objek-
tet.

For att aktivera en Snabbmeny klickar du med
hoger musknapp pa aktuellt objekt. Menyn
dyker upp under muspekaren. Du valjer ett
kommando i Snabbmenyn genom att klicka pa
det med vdnster musknapp.

Nu ska du prova att aktivera Snabbmenyn.

1 Placera muspekaren 6ver en cell och klicka
med hdéger musknapp.
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2 For att stdanga ner Snabbmenyn klickar du
med véanster musknapp utanfor menyn.

3 Prova nu att hégerklicka pa:

O arbetsbokens titelrad

O verktygsfilten

O kolumnrubriker/radrubriker

O pilknapparna till vanster om blad-
flikarna

O bladflikarna

3.2 Knappar i kalkylbladet

Nar du gor dandringar visas olika knappar

dér du direkt kan bestdmma hur du vill for-
matera dina dndringar. Knappar som visas
automatiskt pa kalkylbladet kan ge dig hjalp
med uppgifter som autokorrigering, klistra in,
autofyllning, infoga och formelkontroll. Nar
du klickar pa en knapp kan du vélja ett alter-
nativ som har att gora med uppgiften du
arbetar med utan att du behover lamna kal-
kylbladet eller cellen.

1.6
1
L Anappen Alternativ

1or Autoivll ger dig

Eopiera peler tillgang il forma-

| Pyl tering efter att au
Pl anciast rased formsbering kopierat en siffer-

Foll i Farmastuningg serie.




# Alternativ for autokorrigering visas

forst som en liten blé ruta néar du placerar
muspekaren bredvid text som korrigerades
automatiskt och adndras till en knappikon
nér du pekar pa den. Om du inte vill att
texten ska korrigeras kan du dngra korrige-
ringen eller stinga av eller pa Alternativ
for autokorrigering genom att klicka pa
knappen och vilja ett alternativ.

E Inklistringsalternativ visas strax

under den inklistrade markeringen néir du
har Kklistrat in text eller data. Nar du
klickar pa knappen visas en lista déar du
bestdmmer hur informationen ska klistras
in i kalkylbladet. De tillgdngliga alternati-
ven beror pa det innehall som du klistrar
in, det program som du klistrar in fran och
det textformat som du klistrar in.

=

~i*| Alternativ for Autofyll visas strax

under den markerade ifyllningen néar du
har fyllt i text eller data i ett kalkylblad.
Nar du klickar pad knappen visas en lista
med alternativ for hur text eller data ska
fyllas i. De tillgédngliga alternativen beror
pa det innehall som du fyller i, det program
du fyller i fran och det text- eller datafor-
mat som du fyller i med.

@ Spara fel visas bredvid den cell dér ett

formelfel har intraffat och en gron triangel

visas i den 6vre vanstra delen av cellen. Nar
du klickar pa pilen bredvid Spara fel visas
en lista med felkontrollalternativ.

< Alternativ for Infoga visas bredvid

de infogade cellerna, raderna eller kolum-
nerna. Nar du klickar pa pilen bredvid
Alternativ for Infoga visas en lista dver
formateringsalternativ.

4 Verktygsfalt

Verktygsfaltet ar ett extra hjalpmedel for den
som valt att arbeta med mus. Nar Excel ar
nyinstallerat s& visas de tva verktygsfilten
Standard och Formatering. Det finns ytterli-
gare verktygsfilt som du kan anvanda, bero-
ende pa dina behov. Har far du enkelt tillgang
till de mest anvdnda kommandona.

I Excel kan du dessutom skapa egna verktygs-
falt eller anpassa de redan fordefinierade verk-
tygsfélten sa att grupper av verktyg passar
ditt satt att arbeta. Du bestammer sjilv place-
ringen av verktygsfilten.

Det finns en 6versikt 6ver knapparna i verk-
tygsfaltet Standard i kapitlet Verktygsfalt i
slutet av Excel-avsnittet.

4.1 Visa namn pa knappar i verk-
tygsfailt

Nar du placerar muspekaren 6ver en knapp i

ett verktygsfalt s presenterar Excel namnet

pé knappen i en liten ruta.

Nu ska du se vad knapparna i verktygsfaltet
Standard heter.

1 Placera muspekaren ovanpa knapparna i
verktygsfaltet och vanta nagon sekund
innan namnet presenteras (se figur 1.7).

1.7

Standard

4.2 Visa och gom verktygsfalt

Du kan anvénda dig av kommandot Verktygs-
falt... i Visa-menyn eller Snabbmeny for att
visa/gomma verktygsflt.
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