KAPITEL 1
Introduktion Microsoft Excel 2003

1 Om Microsoft Excel

Microsoft Excel 2003 ar ett avancerat kalkyl-
program som ingar i Microsoft Office 2003.
Programmet kan ocksé anvéndas tillsammans
med andra program som t ex ordbehand-
lingsprogrammet Microsoft Word och presen-
tationsprogrammet Microsoft PowerPoint.

Excel 2003 ar en kombination av funktioner
som tillsammans skapar en miljo for kalkyle-
ring, datahantering och presentation. Inbyggt
i Excel finns det verktyg for att lagra informa-
tion, genomfora berdkningar samt presentera
siffrorna i 6verskadliga diagram.

Excel ar ett mycket méngsidigt program med
en méangd funktioner. Redan nar du behéarskar
grunderna har du stor nytta av programmet.

2 Starta Excel

De flesta program som finns pa din harddisk
kan du komma at med hjélp av knappen Start
i Aktivitetsfaltet. Har far du lara dig att starta
Excel bade med hjilp av musen och med hjalp
av tangentbordet.

I Start-menyn i Windows XP samlas de pro-
gram du anvéander ofta. Resten av program-
men finns under menyvalet Alla program. Ju
oftare du anvénder ett program desto ldngre
ligger det kvar under Start.

Nu ska du starta programmet Microsoft Excel.
1 Klicka pa knappen Start i Aktivitetsfaltet.

2 Placera muspekaren pa menyvalet Alla
Program.

Nu 6ppnas ytterligare en meny (denna menys
utseende kan variera beroende pa vad som ar
installerat i din dator).

3 For muspekaren till ikonen Microsoft Excel
och klicka en gédng med vinster musknapp
for att starta programmet.
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0 Klicka hér for att starta Excel om Excel har varit igang
tidigare.

Alla program D

eK/icka hér for att starta Excel férsta gangen.

Nasta gang du startar Excel behéver du bara
klicka pa Start och sedan Microsoft Excel.

Du kan starta Excel med hjilp av tangentbor-
det ocksa. Om du har svart att anvianda musen
ar det ett utmarkt alternativ.

P& tangentbordet finns en tangent mellan
<Ctrl> och <Alt>, till vinster om <mellan-
slag>. Den kallas for Windows-tangenten. Nar
du trycker pa den visas Start-menyn.

co)@m)m)

Anvand piltangenterna eller férsta bokstaven
i programmets namn for att navigera till ratt
alternativ. Tryck pa <Enter> for att bekrifta
ditt val.

3 Skarmbilden

Nu har du startat Excel. I programmet finns
mdjlighet att gora en rad dndringar av pro-
gramfonstrets utseende. Detta gor att dess
utseende pa skdrmbilden kan variera beroende
pé vilka instéllningar som gjorts.



Du har mojlighet att sjalv bestdmma hur pro-
grammet ska se ut och vilka verktygsfalt du
vill ha framme. Nér du har jobbat lite mer
med Excel vet du vilka knappar och verktygs-
falt du anvander mest.

Standard i Excel 2003 ar att verktygsféalten
Standard och Formatering visas. Under namn-
listen brukar menyraden sitta. Om du har

en stor skirm med h6g upplosning kan bada
verktygsfilten ligga efter varandra, annars
ligger de under varandra.

Det finns 20 vertygsfalt att ta fram direkt
under Verktygsfilt i Visa-menyn. Nagra av
verktygsknapparna har dessutom egna verk-
tygsfalt.

Figur 1.5 visar skdrmbilden som den ser ut
med standardinstallningen.

4 Menyer

Genom att klicka pa ett menyalternativ far

du upp en meny med de tillgdngliga kom-
mandona. I Excel 2003 anpassar sig menyerna
efter dina arbetsrutiner. Detta innebér att
menyn inte visar alla kommandon utan bara
de mest anvdnda. Du har dock fortfarande till-
gang till alla kommandon.

Nu ska du 6ppna en meny.
1 Klicka pa Infoga-menyn.

Din meny ser formodligen annorlunda ut 4n
pa bilden. (Figur 1.3)

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 nagra sekun-
der s& kommer den fullstindiga menyn att
visas automatiskt.
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Detta funktion kan orsaka en del forvirring,
men den gar att sténga av s att hela menyn
alltid visas.

Nu ska du stanga av funtionen.

3 Oppna Visa-menyn, vilj Verktygsfalt och
sedan Anpassa....

Nu visas dialogrutan Anpassa.

4 Se till att fliken Alternativ ar vald.

Anpassa 1.4

verktygsfalt | Kommandon — Alternatiy

Personligt anpassade rmenver och verktygsfalt
[v Wisa verktygsfalten Standard ach Formatering p& teé r:
[v ¥isa alltid fullstandiga menyer:

=

Aterstall anvandningsinformation fr menyer och verl

5 Markera alternativet Visa alltid fullstin-
diga menyer. Klicka pa knappen Stang.

OBSERVERA! Dessa instéallningar galler for
hela Office 2003.
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0 Namnlisten visar namnet pa dokumentet och
programmet, samt har knapparna Minimera,
Maximera/Aterstall och Sting.

9 Menyrad presenterar de tillgangliga menyerna.

9 Verktygsfélt innehaller knappar fér de vanligaste
kommandona och funktionerna. Standard och
Formatering brukar visas nar Excel startas.

aNamnruta: Visar bland annat vilken cell som ar
aktiv.

eCeller: Skapas av kolumnerna och raderna. En
cell kan innehalla 31.000 tecken.

eMuspekaren kan du flytta runt med hjalp av
musen. Den anvander du till att "rikta” dina
musklick eller for att markera omraden.

0 Radrubrikerna: |dentifierar raderna. Det finns 65
536 rader.
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eBladﬂikar: Delar in arbetsboken i olika blad. De
kan liknas vid flikarna i en parm. Bladnamnen
visas pa flikarna. Du kan ocksa ge flikarna olika
farg for att lattare kunna hitta bland dem.

eStatusféltet: Ger dig en mangd information om
bland annat vilka aktiviteter du haller pa med.

@Atgérdsfénstret: finns i flera versioner, beroende
pa vad du arbetar med. Det kompletterar verkty-
gen och menyerna, samt ersatter vissa dialogru-
tor.

mKo/umnrubrikerna: Identifierar kolumnerna. Det
finns 256 kolumner.

@Rul/nings/ister: Gor att du kan forflytta dig i kalkyl-
bladet bade i hojd- och sidled.



4.1 Om menykommandon

Alla menyval och kommandon i Excel har en
bokstav understruken, t.ex: Arkiv. Det inne-
bar att du kan vélja meny genom att trycka
<Alt> + <Understruken bokstav>.

Kommandon i menyn véljer du genom att
enbart trycka <Understruken bokstav>.

Du ska nu med hjélp av tangentbordet
aktivera kommandot Egenskaper i Arkiv-
menyn.

1 Tryck <Alt> + <A>.
2 Tryck <E>.

3 Du har nu aktiverat kommandot Egenska-
per och fatt upp en dialogruta med infor-
mation om arbetsboken. Sténg dialogrutan
Egenskaper genom att trycka pa <Esc>-
tangenten.

4.2 Snabbmenyer

En mycket anvandbar 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 véljer 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 hoger musknapp.

2 For att stdanga ner Snabbmenyn klickar du
med vanster musknapp utanfér menyn.

1.6
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3 Prova nu att hogerklicka pa:

O arbetsbokens titelrad

O verktygsfialten

O kolumnrubriker/radrubriker

O pilknapparna till vinster om blad-
flikarna

O bladflikarna

@ Du kan ta fram Snabbmenyn med hjélp
av tangenten <Snabbmeny>. Den ligger
mellan <Windows>-tangenten och <Ctrl>
till Aéger om <mellanslag>.
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5 Knappar i kalkylbladet

Nar du gor dndringar 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.
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