Snabbguidetill M'S Excel

Excel innehaller kalkylblad och diagramblad. Man kan ocksa kombinera dessa genom att skapa
diagram som & inbaddade i ett diagramblad. Kakylblad och diagramblad bildar tillsammans en s.k.
Excel-arbetsbok, som behandlas som en enhet (ett Excel-dokument) t.ex. nér du sparar ett dokument
skapat med Excel. Datatill ett diagram hamtas alltid fran en tabell i ett kalkylblad.

| det foljande beskriv ndgra vanliga moment med referens till Excel i svensk version. De engelska
motsvarigheterna torde vara ganska enkla att hitta.

Bladnamn

Nér du 6ppnar en Excel-fil far du upp ett av de kalkylblad som ingar i Excel-boken. Namnen till de
olikablad som ingér i boken finns som flikar nertill pa skarmen - det blad som visas pa skarmen har
vitmarkerad flik. Du kan ge bladen (nya) namn genom att dubbelklicka med vanster musknapp pa
namnfliken och fyllai namnet eller klicka pa fliken med hoger musknapp och folja
menyinstruktionerna. Ett nytt blad skapar du med hjélp av menyn Infoga; Kalkylblad (eller
Diagram...).

Referenser till enskilda celler

Informationen i ett kalkylblad finnsi enskilda celler, som identifieras med sinaresp. kolumn- och
radreferenser. Cellen 18gst upp till vanster heter t.ex. A1 (kolumn A och rad 1). En referenstill en
cell i ett annat blad i boken innehdller ocksa en bladreferens foljd av tecknet !. T.ex. Blad2!Al &
refererar till cellen Ali Blad2. Celler kan ocksa ges ett unikt namn.

Referenstill cellomrade

En motsvarande referens till ett cellomrade kan t.ex. vara A1:B2, vilket innebér att cellernaAl, A2,
B1 och B2 refereras. Omradesreferensen bestdr alltsd av referenser till cellen langst upp till vanster
och cellen langst ner till hoger och med ”:” emellan. Blad2! A1:B2 & referens till motsvarande celler
i annat blad. Aven cellomréden kan ges unika namn.

Markeraen cedl
For att kunna goranagot med eller i en cell (t.ex. skrivai den) maste cellen markeras. Det gor man
genom att klicka med vanster musknapp i den.

Markera ett omrade

Placera markoren i ett horn av det omrade du vill markera, hdll ner vanster musknapp och dra
diagonalt 6ver omradet, varefter du sldpper musknappen. En icke sammanhangande markering av
flera omraden (t.ex. kolumner sominte & intill varanni en tabell) far du genom att halla ner Contr +
Alt medan du flyttar markoren till det nya omradet och borjar markera det. Detta & anvandbart t.ex.
nar informationen endast fran vissarader eller kolumner i en tabell skall kopieras éler ingai ett
diagram (se langre ner)

Skrivai en cell

Man kan matain text, siffror eller formler i de enskilda cellerna. §alvainmatningen sker i den langa
inmatningsraden ovanfor kolumnadresserna. N&r inmatningen ar klar slar du Return pa
tangentbordet och resultatet hamnar i den cell du markerat.



Text

Om den text du matat in & langre an bredden pa cellen, kommer den att synasi kalkylbladet 6ver
intilliggande celler, om dessainte innehaller ndgon information. Annars visas bara det som ryms
inom cellen men hela texten finns anda med.

Tal

Siffror i form av heltal syns baraom cellen &r tillréckligt bred, annars ser du bara #### i cellen
(avhjéps genom att gora kolumnen bredare). Decimaltal visas avrundat till det antal decimaler som
ryms inom cellbredden, men vérdet nar du anvander talet i berdkningar bygger andapaalla
decimaler. Om du har problem med det format, som siffror visasi, kan du &ndra det genom att
markera cellen (cellerna), valjamenyn " Format; Celler...” och darefter lampligt format i den
dialogruta som dyker upp. Oftavill man t.ex. andra antalet decimaler som visas.

Formler

Skriv forst "=" och dérefter formeln for berdkningen, t.ex. =2* 16, eller =2* A4 om det tal som du
skall multipliceramed 2, i dettafall talet 16, finnsi cell A4. Referensen A4 kan du ocksafaini
formeln genom att klicka med vanster musknapp i cell A4 efter att ha skrivit =2*. Efter att ha matat
in med Return star svaret 32 i den cell du skrivit formelni. Observera att berakningarna gorsi den
ordning de finnsi formeln, men med beaktande av vanliga algebraiska prioriteter (potens beréknas
fore* och/, somi sin tur beréknas fére + och -). Potens skrivs med tecknet ” fére exponenten.

Fylla ut omraden automatiskt

Om du vill fyllaut ett cellomréde med text, tal eller formler utan att skrivain dettai varje cell gor du
sd hér. Markeraden cell eller det omréde varsinnehdl skall dupliceras, for markoren till det lilla
fyrkantiga” utfyllnadshandtaget” i det hogra hornet pa den markerade cellen eller omradet sa att den
andrastill ett kors, tryck ner vanster musknapp och dra med musen tills du fyllt ut omrédet. Om
innehdllet i den markerade cellen eller omradet &r text, ett tal eller en formel utan négon inbyggd
referens (t.ex. A4), far du sammainnehal inkopierat i allaceller i det fyllda omradet. Om innehallet
& en formel, som innehdller referenser till andra celler, kommer referenserna att andras sa att den
refererar till celler med motsvarande relativa placering i bladet (prévafor att forsta detta). Om du
vill skapaentaserie, t.ex. 1, 3,5, ..., skriver duin detvaforstatalen i serien och markera bada
cellernavarefter du fyller ut till resten av omradet genom att drai utfyllnadshandtaget. Excel tar da
seriens utseende fran de tvaforsta talen.

Att |asa referenser

Om duinte vill att referenser skall andras pa det sétt som beskrivs ovan maste du ”1asa’
referenserna. En |ast referenstill cellen Ad & $A$4 (d.v.s. $-tecken framfér bade kolumn- och
radreferensen). Om referensen & $A4 |ases enbart kolumnen till att vara A. Pa samma sétt |aser A$4
bararaden till att vara4. Man slipper skriva $-tecknen om man placerar markéren i referensen pa
inskrivningsraden (upptill pa bladet) och trycker patangenten F4 det antal ganger som behovs for att
fas$ paréatt stélen.



Klippa ut eller kopiera en cell éller ett omradetill annat stélle

Markera cellen eller omradet. Tryck darefter Ctrl + X éller Ctrl + C (eller klickai motsvarande
ikon), markera vanstra 6vre cellen i omradet dit informationen skall flyttas och tryck Ctrl + V. Vid
kopiering &r referenser i formler relativa pa samma sétt som nar man fyller omraden (se ovan). N&r
omraden klipps ut bevaras referenser i formler oférandrade. Allt detta gar ocksa att géra med
menykommandon.

Alternativt till att " klippa ut”

Ett alternativ till att klippa ut &r att flytta ett omréde. Borja med att markera omradet. For darefter
markoren till kanten pa det markerade omradet. Nar markdren andras till en pil trycker du ner
vanster musknapp och drar omrédet dit dar du vill ha det. Detta andrar inte referenser i formler och
ar det sdkraste séttet att redigerai ett kalkylblad.

Klistrain varden som inte far andras nar bladet raknas om

Om man vill bevara ett resultat sa att det inte andras nér kalkylbladet réknas om, kan man kopiera
omradet, markera var man hainformationen inkopierad, och darefter gatill menyn Redigera; Klistra
in special och markera Varden i den dialogruta som dyker upp. Dérefter klickar man OK eller slér
Return. Excel klistrar dain bara cellernas varden men kopplingen till berékningsformlernabryts. Pa
det sittet kan man samla resultaten fran olika kalkylaternativ till en tabell eller ett diagram.

Anvanda funktioner

Excel innehaller manga funktioner som kan inkluderasi formler direkt efter likhetstecknet eller inne
i dessa. En anvandbar sadan &r t.ex. SUMMA(), som summerar vardenai de celler eller cellomrade
man anger inom parentesen. Man kan skrivain funktionsnamnen gjalv eller na funktionerna genom
ikonen fx eller menyn ”Infoga; Funktion”. Funktionerna & sorterade i olika grupper efter typ och
anvandning.

Funktionen Transponera

En annan anvandbar funktion & TRANSPONERA () (heter TRANSPOSE() pa engelska). Detta ar
en s.k. matrisfunktion, som kraver ett ndgot annorlunda handhavande. Med hjdp av den kan man
kasta om rader och kolumner i en tabell. Om tabellen t.ex. bestar av bara en rad kan den goras om
till en kolumn pdannan platsi bladet genom att markera ett omrade for denna kolumn (den férsta
cellen & davit medan évriga & morka), skriva”=" foljt av funktionsnamnet och referenserna for
den rad man vill andratill en kolumn inom parentesen. Dérefter trycker man pa Skift + Ctrl
samtidigt som man trycker Return. Om man glommer Skift + Ctrl blir det ingen kolumn.

Berékna

| vissafall kan kalkylbladet varainstéllt sa att det inte beréknas automatiskt nér man andrat i det.
Tryck i sfall patangenten F9 och vantatill det stér Klar (Ready) langst ner till vanster pa
skarmbilden. | stora kalkylmodeller kan dettata atskilligatiotal sekunder.

Skapa diagram

For att skapa ett inbaddat diagram behovs datai minst tva rader (eller kolumner). Framfor raderna
(eller ovanfor kolumnerna) kan man skrivain celler med rubriker eller benamningar pa det som
dessainnehdler. Markera hela det omréde som innehdller information till diagrammet (inkl ev.
rubriker). Du kan ocksa gor delad markering enligt tidigare beskrivning under rubriken Markera ett
omrade. Klicka darefter paikonen for diagram eller gatill menyn Infoga; Diagram och folj



instruktionerna. Kontrollera sarskilt att rétt rad eller kolumn hamnar pa x-axeln. | det sista steget kan
man valjamellan att badda in diagrammet i kalkylbladet eller skapa ett sérskilt diagramblad for det.
Observera att ett diagram med kontinuerliga x- och y-axlar kallas fér punktdiagram, medan ett med
klassindelad x-skala kallas for linjediagram. Diagrammet kan redigeras genom att dubbel klicka med
vanster musknapp paolika stalleni digrammet och andrai de dialogrutor som dyker upp.

Skriva ut

Endast det aktiverade bladet skrivs ut nar man ber om utskrift. Om man inte vill skriva ut hela bladet
gar man till menyn Arkiv; Utskriftsomrade; Ange utskriftsomrade och markera det aktuella omradet.
Kontrollera garna med forhandsutskrift att du fétt med vad du vill ha (ikonen med forstoringsglaset).
Ge déarefter instruktion om utskrift med Ctrl + P, ikonen for utskrift eller Arkiv; Utskrift. Om du bara
vill skriva ut en inbaddad figur markerar du figuren och ger darefter instruktion om utskrift.

Tipsnér du sammanstaller information ur stora kalkylmodeller

Né&r man vill extrahera data och resultat ur en stor kalkylmodell fér att gora egna berékningar eller
diagram fran dem, ar det |amplig att samlainformationen till ett sarskild kalkylblad. (Se under
rubriken Bladnamn hur du vid behov skapar ett nytt blad.) Det gor du pa foljande sétt. Gatill det
blad dar du vill hainformationen samlad och markerar en lamplig cell i den. Skriv =i cellen och ga
till det blad dér informationen finns samt klicka med vanster musknapp i cellen med informationen
for att fa referensen till denna. Mata darefter in med hjap av Return. Cellenii ditt
sammanfattningsblad innehdler datecknet = foljt av referensen till den cell information hamtas fran
och den visar samma varde som ursprungscellen i det andra bladet. Pa det séttet kan skapaen eller
flerarader eller kolumner som visar resultat fran andra stéllen i Excel-arbetsboken. Om du sedan vill
spara dennainformation, sd att innehdllet inte andras nér kalkylen réknas om med andra
ingdngsdata, kopiera du omradet och klistrar in paett nytt stéllei bladet med Redigera; Klistrain
speciad sa som beskrivitsi ett tidigare avsnitt. Pa det séttet kan du bygga upp storatabeller fran
manga olika koérningar med kalkylmodellen och anvanda det t.ex. som underlag for ett diagram.

Funktioner

Om man vill beréknaen fumktion av ett eller flera data finns ett par alternativ. Man kan, i den cell
man vill att svaret skall std, skrivain funktionen taget i de varden man onskar. Vardena kan skrivas
in direkt, men vanligare & att man referar till en eller flera celler. Inmatningen maste borja med ="
eller "+" for att Excel skall forsta att en formel inmatas och inte vanlig text.

Exempel: Anger mani en cell "=summa(1;3;5;)” erhdlls resultatet 9i cellen. Om man anvander
engelsk Excelversion skall ”summa” bytas ut mot ”sum’. Skiljetecknet ”;” kan istéllet vara”,”
beroende pa de internationellainstallningarna.

Om man skriver "=summa(A1;A3;A5)” adderasistédllet detal som finnsi dessaceller. Om man vill
adderataleni cellern A1 till A10 skriver man enklare ” =summa(A1:A10)”, dvs kolon anvéndes for
att ange en serie celler.

Enklare & dock att anvanda funktionsknappar. Summa har en egen knapp ”Z”. Om man markerar
den gesfordlag till celler som skall adderas, men detta kan man genom egen markering andra.

Om man vill berdkna ndgon annan funktion som finnsi Excel &r det enklaste att markera
funktionsknappen " ", sedan leta efter funktionen och genom att markera lampligt omréde eller
skrivain celler eller data erhdlla funktionsvardet.



