Information efter genomgang av Microsoft Excel 2010
Har foljer lite information om vad vi gick igenom pa en datastuga pa biblioteket i Akersberga.

Excel ar ett kalkylprogram. Forutom rena kalkyler kan Excel anvéndas till att skapa diagram,
register (databaser), rita mm.

Kalkyler enskilda eller kopplade till andra kalkyler, dar man kan lagra, andra, berdkna
och analysera data, t ex budgetar, olika former av statistik mm.

Diagram av den statistik man skapat i form av kalkyler. Diagram kan skapas antingen
direkt pa ett kalkylblad eller i ett separat diagramblad. Det finns saval
tvadimensionella som tredimensionella diagramtyper att vélja pa.

Databaser  ar register dar man kan lagra, soka, sortera och gora urval bland de uppgifter
som registret innehaller

Nar Excel startas hamnar man i en s.k. arbetshok. Varje arbetsbok innehaller ett antal
kalkylblad (3 st som standard). En arbetsbok kan innehalla upp till 255 olika blad.
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Varje blad bestar avl 048 576 rader och 16 386 kolumner. Kolumnerna &r numrerade med
bokstéver (A-XFD) medan raderna & numrerade med siffror.

Kalkylbladet i Excel ar uppbyggt i celler. Varje kolumn bestar saledes av1 048 576 celler.
Varje blad bestar alltsa av 17 181 966 336 celler. Det borde réacka ett tag.

Pa raden under verktygsfalten finns det s.k. formelféltet. Sa snart man borjar skriva in en text
eller ett tal i en cell aktiveras formelféltet. Langst till vanster i formelfaltet visas dessutom i
vilken cell markoren befinner sig.
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Man skiftar blad i arbetsbokgenom att klicka pa den flik som man vill anvanda (langst ned pa
skarmen). Blad kan laggas till eller tas bort efter eget dnskemal. Bladen eller flikarna kan man
kopiera eller flytta inom arbetsboken eller till andra arbetsbdcker. Flikarna kan man sjalv byta
namn pa efter dnskemal. Byt namn genom att dubbelklicka pa fliken och skriv det nya
namnet.

Markera
Du kan markera celler och kolumner pa olika satt i din arbetsbok. Placera alltid markoren mitt
i cellen ndr du ska markera.

Placera musmarkaren i en cell, hall ned vanster musknapp och dra snett ned till hoger. Pa
detta satt markeras cellerna inom det omrade du drar musen.

Genom att klicka pa en kolumnknapp markerar du en hel kolumn. Klickar du pa en radknapp
markeras hela raden. Du kan dven halla ned och dra dver kolumn- respektive radknapparna
for att markera flera.

Om du vill markera flera cellomraden kan du forst markera en cell darefter halla ned Ctrl-
tangenten och sedan klicka i en annan cell.

Ta bort en markering genom att klicka ndgon annanstans eller ga med piltangenterna pa
tangentbordet.

Kolumnbredd och radhéjd

Kolumnbredden kan &ndras flera olika sétt. Det smidigaste &r nog att placera musmarkdoren
mitt emellan t ex kolumnknapparna A och B. Ta sedan tag med vanster musknapp och dra at
hoger for att Oka respektive minska kolumnbredden fér A-kolumnen.

Ett snabbt satt ar att placera musmarkdren mellan tva kolumnknappar dar bredden ska dndras
och dubbelklicka. Da staller Excel sjalv in kolumnbredden med hansyn till den text eller de tal
som finns i berdrd kolumn.

Om installningarna ska gélla alla celler i arbetsboken bor du klicka pa den tomma knappen
ovanfor 1:an och till vanster om A. Hela bladet ska nu vara markerat. Du kan &ven trycka
Ctrl-A.



Formatera celler
Beroende pa vad du skriver i dina celler kommer informationen justeras olika. Text placeras
alltid till vanster medan tal placeras till hdger.

Vill du t.ex. att rubrikerna ovanfor en talkolumn &ven de ska vara hogerjusterade markerar du
dessa och anvéander knappen for hdgerjustering i fliken Start.
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| cellens nedre hdgra horn finns en liten markerad fyrkant. Denna kallas for fyllnadshantag.
Genom att ta tag i den och dra kan du fa hjalp att fylla i efterféljande celler.

Om du t.ex. skriver Januari och tar tag och drar kommer det sta Februari i nésta cell osv. Det
finns ett antal serier i programmet fran borjan.

Vill du skriva en forkortning av manadens namn ska du skriva tre tecken dvs Jan.

Du kan aven skriva veckodagar och kvartal. Forkortning av veckodagen ska skrivas med tva
tecken dvs. Ma.

Du kan daven skapa serier av siffror. Om du skriver en 1:a och drar hander ingenting férutom
att 1:an upprepas i alla celler men om du samtidigt haller ned Ctrl-tangenten samtidigt som du
drar (slapp Ctrl-tangenten sist) sa skapas en numrerad lista.

Datum och tid

Det finns ett enkelt satt att snabbt fa en dagens datum i en cell. Hall ned Ctrl-Skift och tryck
ett komma (,) sa skrivs dagens datum. Vill du ha exakt tid Ctrl-Skift och punkt (.). For att
eventuellt &ndra format pa dessa (utseendet) gors detta i dialogrutan for fliken Tal.



Om du har ett datum i en cell kan du enkelt ta tag i fyllnadshantaget och dra at det hall som
onskas.

Om du skriver in ett datum sjalv tank da pa hur datumformatet ska se ut: 2013-01-01

Berakningar
For att summera talen i en kolumn placera markoren under talen. Klicka sedan pa knappen for

autosumma E Autesumma - 03 fliken Start. Bekrafta sedan med Enter.
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Vid andra typer av berékningar t.ex. multiplikation m.m. staller du markéren dar du vill ha
resultatet och inleder med ett likhetstecken och klickar sedan i cellen med det forsta talet som
ska ingd i berakningen. Tryck sedan tecknet for rakneséttet (+, -, *, eller /). Klicka sedan det
andra talet i berakningen. Fortsatt pa detta vis om fler tal ska ingd i berdakningen. Avsluta med
att bekréfta med Enter.
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Skapa diagram
Har du en uppstallning med rubriker och siffror och vill e
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Klicka darefter pa fliken Infoga.

Har har du mojlighet att valja mellan en rad olika

diagramtyper. Bara under Stapel finns en massa olika att b ﬂ _’ L]
vélja pa. Vill du dessutom se fler sa finns alternativet Alla

diagramtyper langst ned. b 48] JAL] A8
Nar du valt ditt diagram visas den som en bild ditt bl ah| JAA| A
dokument. Se till att den far plats pa sida. Ett bra alternativ T

kan nu vara att forhandsgranska dokumentet. Vlj fliken



Arkiv och Skriv ut. Ditt dokument syns nu langst till hoger pa skarmen. Om ditt diagram var
markerat kommer enbart detta att visas. Klicka i sa fall pa Startfliken och bredvid diagrammet
och nu kan du forhandsgranska igen.

Nar du gar tillbaka till din kalkyl kommer du se att det finns linjer i din kalkyl som visar var
sidbrytningarna ligger. Med hjalp av dessa kan du se till att storleken pa din kalkyl och
diagram inte ligger utanfor nagra sidbrytningar. Om du nu gor en forandring i din kalkyl
kommer denna férandring automatiskt att hamna i ditt diagram.

Listor

En databas eller en lista, detta &r tva ord for samma sak, bestar av en rubrikrad samt ett antal
poster. Varje post utgor en rad och kan t ex vara uppgifter om en artikel, en person mm. Varje
enskild uppgift brukar kallas for falt.

Faltnamnen eller kolumnetiketterna som de kallas i Excel maste finnas pa den forsta raden i
det omrade som utgor en lista. Pa raderna darunder ska posterna finnas. Man ska inte lamna
nagra tomma rader i ett register av denna typ da detta forsvarar sorteringen av posterna.
Rubrikraden bor ha ett annat format &n vad posterna har. Till exempel kan man lagga pa fetstil
eller en kantlinje eller nagot liknande. Detta for att Excel ska kanna av att den forsta raden
inte ska komma med i en eventuell sortering.

| 6vrigt kan listorna formateras och justeras precis som alla andra kalkyler.

Du kan enkelt sortera och filtrera dina listor. En lista ska

it inte markeras. Det racker att du klickar ndgonstans i den
al [A]o) - rubrik som ska sorteras. Ett tips kan vara att klicka pa
st 812 f rubriken. P P
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Sortera och filtrera | fliken Data finns nagra bra knappar som du kommer ha

nytta av. A-O sorterar i stigande ordning och O-A i
fallande. Detta galler aven siffror. Vill du sortera pa fler

G H I 1 séattnettatgéngen gor du det via knappen Sortera. Hér
' kan du sortera pa flera val at gangen.

Mer om listor kan du l&sa i Leif Gannerts artikel i senaste Sysslingen. Flera artiklar om Excel
kommer i senare nummer.



