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Starta Excel

I Microsoft Windows 95 kan Du välja om Du vill starta ett program eller direkt skapa ett dokument. Via knappen Start i aktivitetsfältet kommer Du åt de program som finns i datorn. I de flesta fall är det bekvämare att direkt skapa ett doku​mentet. Du väljer en mapp för dokumentet, skapar och namnger dokumentet innan programmet startas.

Det här är ett sätt att startar Excel i Microsoft Windows 95:

Start
1.
Klicka på knappen Start i aktivitetsfältet.


2.
Dra muspekaren till Program (Program).


3.
Klicka på kommandot Microsoft Excel.

Hur Du ställer in Excel

Att kunna ställa in Excel så att det uppför sig precis som Du vill är en av de saker som är viktiga. Under ordet Verktyg i på menyraden hittar Du ordet Alternativ. När Du klickat på detta ord kommer det fram en dialogruta med flera flikar upptill.

Under var och en av dessa flikar kan Du göra anpassningar som på ett avgörande sätt påverkar hur Din version av Excel kommer att uppföra sig.
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Övergång

Nu skall jag visa Dig vilka möjligheter Du har att göra personliga inställningar i Excel.

En detalj först: Kryssruta innebär att flera alternativ kan väljas medan en punkt innebär att ett av alternativen kan väljas. [Det kan dyka upp ytterligare två flikar! Dessa finns med i texten.]

Allmänt

Styr alternativ i Excel som till exempel antalet blad i nya arbetsböcker, standardteckensnitt och referenstyp för kalkylblad.

Referenstyp

A1 är ju den typ av cellreferens Du kommer att använda och som nästan alla andra använder. Det förekommer dock en annan typ av cellreferens i Excel. R1C1 är dess referens. Rad1 och Kolumn1 – men det är ett äldre sätt och tämligen opraktiskt. Funktionen ändrar referenstypen för rad- och kolumnrubriker samt cellreferenser till R1C1: både kolumner och rader namnges med siffror.

Menyer 

Lista med senast använda filer, visar listan med de senast använda filerna på Arkiv-menyn. En mycket praktisk funktion.

Microsoft Excel 4.0-menyer

Visar Microsoft Excel 4.0-menyerna. Det är till för Dig som bytt från en tidigare version av Excel. 

Ignorera andra program

Ignorerar förfrågningar från andra program som tillämpar DDE (Dynamic Data Exchange).

Dokumentinformation

Visar dialogrutan Dokumentinformation när Du sparar nya arbetsböcker.

Återställ tipsruta

Rensar listan med tips som Tipsguiden har visat.

Antal blad i ny arbetsbok

Anger standardantalet kalkylblad i nya arbetsböcker.

Standardteckensnitt

Anger standardteckensnittet för nya blad och arbetsböcker. Det nya standardteckensnittet används nästa gång Du startar Microsoft Excel.

Storlek

Anger standardteckenstorleken för nya blad och arbetsböcker. Den nya standardteckenstorleken används nästa gång Du startar Microsoft Excel.
Standardkatalog

Anger den standardinställda arbetskatalogen. Klicka fram en fullständig sökväg.

Obs!  Det här alternativet åsidosätter arbetskataloginställningar som Du har gjort för Microsoft Excel-ikonen i dialogrutan Information i Programhanteraren. Mer information hittar Du i hjälpavsnittet Styra hur Microsoft Excel startar med hjälp av startväxlar.

Alternativ startkatalog

Anger sökvägen för en alternativ startkatalog. Du klickar fram en fullständig sökväg.

Namn

Det namn som Du vill ska visas i scenarier, vyer, fildelning och sammanfattningsinformation. Det nya namnet används nästa gång Du startar Microsoft Excel. Namnet som Du anger här påverkar inte namnet som visas på startskärmen i Microsoft Excel. Innehåller inställningar för det typsnitt Du normalt vill använda. Du kan välja mellan de fonter som finns installerade i Windowsskalet. Samtidigt kan Du ställa in önskad normalstorlek på de tecken Du valde.

Som Du ser hittar Du här också A1 eller R1C1 som styr hur visningen av cellreferenser skall se ut. Bilden visar Dig de olika möjligheterna och jag skall berätta vad det innebär. 
Anpassa lista

Här kan Du skapa anpassade listor utifrån serier med data, exempelvis produktlistor eller produktnamn. Du kan även använda en anpassad lista som en anpassad sorterings​ordning när Du sorterar en lista eller en pivottabell.

Använd fliken Anpassade listor för att skriva in, importera, redigera och ta bort anpassade listor. De inbyggda listorna och de anpassade listor som Du på detta sätt skapar är tillgängliga och kan användas i alla Dina arbetsböcker. Använd funktionen Autofyll när Du vill mata in en anpassad lista i ett kalkylblad. Skriv en post från listan i kalkylbladet och dra fyllningshandtaget så skapas resten av listan automatiskt. Använd rutan Första nyckelns sorteringsordning i dialogrutan Sorteringsalternativ om Du vill tillämpa en anpassad sorteringsordning. Du visar dialogrutan Sorteringsalternativ genom att välja Sortera på Data-menyn och sedan knappen Alternativ.

Anpassade listor

Anpassade listor står det och här visas några av de första posterna i de inbyggda listorna och eventuella anpassade listor som Du har skapat. Om Du vill skapa en ny lista markerar Du NY LISTA och skriver listan eller så väljer Du en av de listor som visas och redigerar dess innehåll. Du kan inte redigera eller ta bort någon av de inbyggda listorna.

Listelement

Visar de enskilda listposter som utgör den anpassade lista som är markerad i rutan Anpassade listor. Använd den här rutan för att skriva in och redigera önskade poster i Din anpassade lista. Posterna kan börja med vilket tecken som helst utom tal. Tryck på RETUR för att avgränsa listposterna. Observera! Om Du tänker använda den anpassade listan som en anpassad sorteringsordning, bör Du skriva in posterna i den ordning som Du vill att de ska sorteras när Du väljer en stigande sorteringsordning i dialogrutan Sortera.

Importera lista från celler

Visar referensen för det intervall som är markerat i kalkylbladet. Du kan även skriva in en referens till ett intervall från vilket Du vill importera en lista. Skapa en anpassad lista utifrån textposterna i det angivna intervallet genom att välja Importera. En referens till de markerade cellerna måste visas i den här rutan innan Du kan välja knappen Importera.

Lägg till

Sparar den lista som Du har skrivit in eller redigerat i rutan Listelement och lägger till listan i rutan Anpassade listor.

Ta bort

Tar bort den markerade anpassade listan. Det går inte att ta bort inbyggda listor.

Importera

Skapar en anpassad lista utifrån texten i det intervall som visas i rutan Importera lista från celler.

Beräkna

Här styr Du när och hur formler i öppna dokument skall beräknas.

Automatiskt innebär att alla underordnade formlers värden kommer att ändras när Du matar in ett nytt värde. Detta är standardinställningen.

Automatiskt utan tabeller som innebär samma sak som ovan förutom att datatabeller undantages. 

Manuellt innebär att inga beräkningar görs förrän knappen Beräkna används.

Iteration är ett fint ord som har med noggrannheten att göra. Om Du inte ändrar på något upphör en process efter 100 iterationer eller när alla värden förändras med mindre än 0,001. Det Du kan göra här är att begränsa iterationen.

Beräkna innebär att beräkningar sker i alla öppna kalkylblad samt i datatabeller och uppdaterar alla öppna diagramdokument. Växling av funktionen kan lätt göras via F9 (funktionstangent nummer nio).

Beräkna Dokument är ett annat begrepp som Du finner under denna flik. Nu beräknas bara det aktiva kalkylarket och endast diagram i arket och diagram länkade till arket kommer att uppdateras. Snabbkommandot är i detta fall SKIFT+F9.

Uppdatera fjärreferenser innebär att programmet beräknar formler som innehåller cirkelreferenser till andra program. När kryss​rutan avmarkeras, använder formler det värde som senast togs emot från de andra programmen. Visad precition ändrar lagrade värden i cellen från exakt precision vilket innebär 15 siffror till det format som visas. De visade värdena används sedan vid kommande beräkningar.

Diagram

Innehåller inställningar för det typsnitt Du normalt vill använda. Du kan välja mellan de fonter som finns installerade i Windowsskalet. Samtidigt kan Du ställa in önskad normalstorlek på de

Färg

Innehåller inställningar för det typsnitt Du normalt vill använda. Du kan välja mellan de fonter som finns installerade i Windowsskalet. Samtidigt kan Du ställa in önskad normalstorlek på de

Redigering

Innehåller inställningar för det typsnitt Du normalt vill använda. Du kan välja mellan de fonter som finns installerade i Windowsskalet. Samtidigt kan Du ställa in önskad normalstorlek på det.

Visa

Innehåller inställningar för hur Excel skall se ut på skärmen. Detta påverkar givetvis hur en utskrift kommer att se ut. 

Fliken innehåller tre huvudgrupper:

Visa (kryss)


Formel

När detta är förkryssat är cellinnehåll och formler synliga i formelfältet.

Status

Visar statusfältet nedtill i Excel-fönstret. Här finns Information om det kommando som är markerat eller

Den operation som pågår.

Anteckningsmarkör

Visar en röd prick i det övre, högra hörnet av en cell till vilken en anteckning är kopplad.

Infofönster

Visar infofönstret för det aktiva kalkylbladet eller makrobladet.

Objekt (punkt)

Visa alla

Visa platshållare

Göm alla

Här kan Du välja hur alla grafiska objekt skall visas. Påverkar knappar, textrutor, ritade objekt och bilder. En genväg för att växla mellan de tre alternativen sker genom CTRL+6.

Fönsteralternativ (kryss)

Alla alternativ utom det första Automatisk sidbrytning sparas med respektive fönster. Detta innebär att olika fönster i samma arbetsbok kan se olika ut.

Automatisk sidbrytning

Visar sidbrytning som har infogats automatiskt

Formler

Visar formlerna i cellen istället för resultatet. Dessutom dubbleras bredden på alla kolumner samt vänster​justerar cellinnehållet. Det finns en genväg. Använd CTRL+§ (Du ser rätt det skall vara ett paragraftecken).

Rutnät

Färg
Automatisk
(
Som Du redan gissat visar eller döljer Du rutnätet här och Du har också möjlighet att ställa in färgen på stödlinjer samt på kolumn- och radrubriker.

Rad- och kolumnalternativ

Du väljer om rad- och kolumnrubriker skall visas. Normalt innebär detta att siffrorna i vänterkanten och bokstäverna i överkanten inte syns på skärmen.

Dispositionssymboler

Du väljer om dispositionssymboler skall visas eller inte. Kortkommandot är här CTRL+8

Nollvärden

Du väljer om alla nollvärden skall visas eller ej. Om Du inte sätter kryss i rutan visas nollceller som tomma celler. De celler Du specialformaterar i dialogrutan Formatera ( Celler under Tal påverkas inre.

Vågrätt rullningslist

Visa eller inte visa vågrätt rullningslist.

Lodrätt rullningslist

Visa eller inte visa lodrätt rullningslist.

Bladflikar

Visa eller inte visa bladflikarna. De är med dessa Du bläddrar i Din arbetsbok. Det är rätt opraktiskt att ta bort dem om Du inte har macrofunktioner som själv bläddrar i de olika bladen.

Övergång
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Innehåller alternativ som hjälper Dig att växla från ett kalkylblad till ett annat.

Inställningar

Aktivera menyer med:

Du hittar två punkter samt en kryssruta.

Visar den tangent som Du trycker på för att aktivera menyraden i Microsoft Excel eller hjälpen för Lotus 1-2-3-användare. Du kan godta standardtangenten eller skriv en ny tangent​symbol i rutan.

Om Du väljer Microsoft Excel-menyer och trycker på den alternativa meny- eller hjälptangenten, aktiveras menyraden i Microsoft Excel. Om Du väljer Lotus 1-2-3-hjälp och sedan trycker på den alternativa meny- eller hjälptangenten, aktiveras direkthjälpen för Lotus 1-2-3-användare.

Alternativa styrtangenter

Erbjuder en alternativ uppsättning tangenter för flytta runt i kalkylblad, mata in formler och etiketter samt flera andra operationer.

Bladalternativ

Alternativ uttrycksvärdering

Utvärderar textsträngar till 0, booleska uttryck till 0 eller 1 och databasvillkor enligt de regler som tillämpas i Lotus 1-2-3. Detta gör att Du kan öppna Lotus 1-2-3-filer utan att förlora eller ändra information.

Alternativ formelinmatning

Omvandlar formler som har matats in med den syntax som tillämpas i Lotus 1-2-3 version 2.2 till Microsoft Excel-syntax och gör så att namn som har definierats i Microsoft Excel fungerar som Lotus 1-2-3-namn.

Markörförflyttning

Ett kalkylblad innehåller en stor mängd celler. För att kunna

mata in uppgifter i olika celler måste Du först känna till hur Du

flyttar cellmarkören. För att markera en cell som syns på bild​skärmen, klickar Du i önskad cell (muspekaren i form av ett stort vitt plustecken, se muspekarens olika utseenden lite längre fram).

För att markera en cell på något annat ställe, kan Du göra så här:

(muspekaren ser ut som en vit pil)

(
För att bläddra fram en bildskärm åt höger/vänster


respektive neråt/uppåt klickar Du på bakgrunden i den


vågräta respektive lodräta rullningslisten och markerar


önskad cell.

(
För att bläddra en del av bildskärmen, drar Du rullnings-


rutan som finns i rullningslisten till önskad position.

(
För att bläddra en rad respektive en kolumn, klickar Du på


någon av pilsymbolerna i rullningslisterna.

För att flytta markören till cell A1 trycker Du på Ctrl+Home.

Cellinnehåll

En cell kan innehålla något av följande:

Text
 RUBRIK, Summa, Kvartal 1, Jan

Värden
 321, 0, -99, 23,4%, 96-04-05, 15.35.40

Formler
 =A1+A2, =SUMMA(Al:A5), (=SUM(Al:A5))

För formler gäller att formeln visas i formelfältet, medan resultatet av formeln visas i aktuell cell.

Markera område

Ibland behöver Du påverka ett eller flera områden av celler och då är det bra att veta hur Du markerar dessa. Det markerade området visas med svart bakgrund, med undantag av den första cellen som har vit bakgrund.
För att markera ett cellområde, klicka i den cell som ska vara det övre, vänstra hörnet i området och dra med muspekaren till det nedre, högra hörnet. Vänster musknapp är nedtryckt.

För att markera flera cellområden som inte ligger intill  var​andra, håller Du ner Ctrl-tangenten och markerar nästa cellområde på samma sätt som ovan.

För att markera en hel rad klickar Du på radnumret, för att

markera flera rader håller Du musknappen nertryckt och drar

över radnumren.

För att markera en hel kolumn klickar du på kolumnbokstaven och

för att markera flera kolumner håller du musknappen nertryckt och drar över kolumnbokstäverna.

För att markera hela bladet, klickar Du på allmarkeringsknappen i skärningspunkten mellan kolumnbokstäverna och radnumren.

För att ta bort en markering, klickar Du någonstans på arbetsytan och om Du skall markera stora områden, som är större än arbets​ytan, använder Du Dig av tangentbordet. Placera markören i första cellen som ska markeras, håll ner Skift och markera området med piltangenterna.

Skriva text och tal

När Du skrivit de tecken som ska finnas i den aktuella cellen, måste detta bekräftas. Antingen väljer Du att:

(Trycka på Enter, som standard flyttas markören då neråt en cell.
(Tryck på en piltangent varvid Du bestämmer åt vilket håll markören ska flyttas.

(Klicka i en annan cell.

När Du skriver text i en cell kommer texten att vänsterställas i cellen, medan tal kommer att högerställas. Text som inte ryms inom en cell visas i cellen till höger, om den cellen är tom. Innehåller den något syns enbart början av texten. Tal som inte ryms inom en cell visas som ######. Talet finns kvar i cellen och genom att Du ändrar kolumnbredden visas hela talet.

Om Du vill skriva uppgifter i flera sammanhängande celler är det bekvämt att först markera hela området som ska ta emot upp​gifterna. Då behöver Du bara avsluta varje inmatning med att trycka på Enter eller Tab, varvid markören automatiskt flyttas till nästa cell i markeringen.

En första övning

	Övning ett
	
	
	

	
	
	Valutakurs:
	4,87
	D-mark

	Efternamn
	Förnamn
	Svenska kronor
	Tyska Dmark
	

	
	
	
	
	

	Andersson 
	Anders
	        800,00 kr 
	3896
	D-mark

	Bertilsson
	Bengt
	        900,00 kr 
	4383
	D-mark

	Cesarsson
	Cesar
	     1 000,00 kr 
	4870
	D-mark

	Davidsson
	David
	     1 100,00 kr 
	5357
	D-mark

	Eriksson
	Erik
	     1 200,00 kr 
	5844
	D-mark


Nu skall Du göra en kopia av mitt lilla kalkylarket här ovan. Du skall inte bara skriva av utan också visa mig om Du vet vart det bör finns formler.

Spara arbetsbok

Det arbete Du har gjort nu ligger i arbets​minnet och detta är ett minne som raderas om Du stänger av strömmen. Det är dags att spara Ditt arbete på hårddisken.
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För att spara Ditt arbete väljer Du Spara i Arkiv-menyn. Rutan Filnamn:är markerad och Du har tidigare gjort inställningar för att bestämma standardmapp, så den mappen är angiven högst upp i dialogrutan. Skriv in filnamnet i den markerade rutan Filnamn:.

Du kan använda långa, beskrivande filnamn (dock max 218 tecken). Du får inte använda följande tecken: /, \, >, <, * " , ?, , � , : och ;.

Excel lägger automatiskt till filtillägget .xls. 3. Om Du inte har angivit en standardmapp kan Du välja en mapp, hårddisken (C:), disketten (A:), Den här datorn eller Skrivbord i rutan Spara i:. Du kan också klicka på knappen Upp en nivå i verktygsfältet för att öppna en överliggande mapp.

Vid Filformat står det normalt Microsoft Excel-arbetsbok. Om Du vill spara Din arbetsbok med något annat format väljer Du detta här.

Skapa arbetsbok

Om Du vill skapa en ny arbetsbok, är det enklast att klicka på knappen Ny arbetsbok. Men Du kan även välja Nytt... i Arkiv​menyn och dubbelklicka på Arbetsbok.

Olika muspekare
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Muspekaren kan anta ett antal olika skepnader när Du arbetar i Excel. Dessa olika former är ett sätt för Excel att berätta för Dig vad som sker.

Excelfönstret
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När du har startat programmet bilden ovan:

Systemmenyikon
I övre vänstra hörnet i alla fönster finns


systemmenyn för respektive fönster.
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Namnlist
Högst upp i varje fönster visas program-


mets namn och/eller filens namn.

Fönsterknappar
I övre högra hörnet på varje fönster finns


det två knappar som bestämmer fönstrets
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storlek. Den vänstra minimerar, det vill säga förminskar aktuellt fönster till en liten


symbol. Den högra maximerar respektive


återställer, det vill säga förstorar fönstret så


mycket som möjligt eller återställer det


till föregående utseende.


Till höger om knapparna Minimera och


Maximera finns knappen Stäng, som


stänger aktuellt fönster.

Menyrad
Menyraden innehåller tillgängliga meny-


val för det aktiva kalkylbladet.

Verktygsfält
På raden under menyraden visas som standard två verktygsfält med ett antal knappar, som utgör genvägar till vissa kommandon.
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Formelfält
På raden under verktygsfälten finns formelfältet. Längst ut till vänster om formelfältet visas cellreferensen till den cell där markören befinner sig. Till höger om aktuell cell finns en listpil som öppnar en lista med samtliga namngivna områden i [image: image11.png]


aktuell arbetsbok.


Vid inmatning och redigering visas tre knappar; en återställningsknapp (Esc) som ett rött kryss, en inmatningsknapp (Enter) som en grön bock och en knapp som öppnar Funktionsguiden.
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Arbetsbok
Större delen av bildytan utnyttjas för arbetsboken. I nederkanten på arbetsboken finns knappar för flikbläddring och blad​flikar. I höger- respektive underkanten finns rullningslisten.

Statusfält
Statusfältet finns näst längst ner i pro-gramfönstret (ovanför aktivitetsfältet). Längst till vänster visas aktuellt arbets-läge, Klar/Skriv/Peka. När Du väljer ett kommando ges här en kort beskrivning av kommandot.

Hur du namnger celler framgår av följande bild:
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Snabbmenyer

När Du arbetar i Microsoft Excel kan Du enkelt hämta fram de vanligaste kommandona utan att använda den vanliga meny​raden, genom att använda olika snabbmenyer. I ett kalkylblad finns snabbmenyer för markerade celler, för rader och kolumner med mera. För att öppna en snabbmeny, markerar Du objektet om det är möjligt. Behåll muspekaren på objektet och klicka med höger musknapp. En snabbmeny visas i anslutning till det markerade objektet. Snabbmenyns kommandon är anpassade till markerat objekt.
För att avbryta snabbmenyn, klickar du vid sidan om den eller trycker på Esc.

[image: image14.png]



Det vi skall titta på först är själva arbetsytan. Som Du ser består den av en massa tomma rutor. Varje sådan ruta kallas för cell. Hela ytan består alltså av en stor mängd celler. Varje kalkylblad består av 256 kolumner och 16 384 rader (det betyder att kalkylbladet är cirka 6,4 meter brett och 104 meter långt). Du ser med andra ord det övre, vänstra hörnet av en ofantligt stor arbetsbok. Utan justeringar innehåller en arbetsboken 16 blad, men den kan byggas ut till 255 blad. Varje blad är alltså uppbyggda av dessa 256 kolumner och 16 384 rader. I skärningspunkten mellan varje kolumn och rad finns cellen och följaktligen finns det över en miljard celler i en arbetsbok. Som Du insett är det ett rejält tilltaget rutat papper Du tittar på. Om vi sedan tittar lite på vad en cell är och vad den kan användas till så blir inte intrycket så där över​väldigande.

Cellen

Det är inte för att skrämma Dig som jag berättar hur stort ett enda kalkylblad är. Orsaken är mycket mer konkret. Jag vill att Du från början skall inse att Du måste organisera Ditt arbete för att slippa ”gå vilse”.

Men vad är då en cell? En cell är en egen liten papperslapp där Du kan skriva text, siffror eller formler (vad det är kommer senare). Excel känner själv av vad Du tänker skriva på lappen. Varje papperslapp (cell) har sin bestämda plats. Platsen kan avläsas i ett koordinatsystem.

Om Du tittar längst upp alldeles ovanför cellerna hittar Du bokstäver och om Du tittar till vänster ser Du siffror. G7 är sålunda en exakt position precis på samma sätt som på ett schackbräde.
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Nyss visade jag Dig att koordinatsystemet bestod av en bokstav och en siffra, men Du kan också få ett system med siffra både för rad och kolumn. Här intill är referensen R1C1. Om nu detta är ett bättre sätt eller bara udda får Du avgöra själv. Jag ville bara påminna Dig om på möjligheten. 
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I rutan under Alternativ under fliken Allmänt finns det en liten ruta att sätta bock i. I rutan står det R1C1. När Du bockar i denna ruta åstad​kommer Du detta annorlunda referens​system. Vi hade detta med redan i kapitel ett.

Menyraden
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Som Du ser består menyraden av ett antal ledord (med en bokstav understruken). Om Du klickar på ett av dessa ledord får Du fram en rullgardinsmeny. Exemplet här intill visar hur det ser ut när Du klickar på Arkiv. Exemplet här är hämtat från Excel 7.0 för Windows 95, men skillnaden i utseende mellan version 5, 6 eller 7 är inte så stor. Den egentliga skillnaden ligger i att version 7 stöder HTML-formatet som är det som just nu används på Internet och i olika Intranet.
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Jag skulle i och för sig kunna visa Dig vad som döljer sig bakom varje enskilt ledord, men det kommer jag inte göra. Det kommer  i sitt sammanhang under tiden Du arbetar med projekt i excel. Som grundläggande information om ledorden kan sägas att:

ARKIV
sköter in och ut

REDIGERA
redigerar cellinnehåll

VISA
avgör hur skärmbilden skall se ut

INFOGA
infogar i celler och arbetsböcker

FORMAT
formaterar celler och arbetsböcker

VERKTYG
anpassar excel

DATA
hanterar cellinnehåll

FÖNSTER
hjälper till vid fönsterväxlingen

Verktygsfälten
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Du behöver inte ha alla dessa verktygsfält framme på bildskärmen. Om sanningen skall fram är det tämligen dumt att ha det, så denna illustration skall bara visa på möjlig​heterna.

Det som däremot är värt att lägga på minnet är följande enkla regel: I menyradens rullgardinsmenyer hittar Du nästan alla funktioner som finns i Excel. Knapparna på de olika verktygsfälten är gen​vägar till samma funktion.

Olika visningslägen

När Du arbetar med större kalkyler kan det vara lämpligt att ändra visningsläge. I Visa-menyn kan Du bland annat visa/dölja verktygs​fältet.

Helskärm

Om Du vill utnyttja bildskärmen maximalt väljer Du Helskärm. För att återgå till normal visning klickar Du på knappen helskärm i verktygsfältet eller väljer helskärm i Visa-menyn igen.

Zoom

I Visa-menyn kan Du även välja Zooma för att ändra förstorings​graden på bildskärmen, men Du kan lika gärna använda listrutan Zooma i verktygsfältet för att ändra visningen. För att återgå till normal visning väljer du 100%.

Dialogrutan

I Verktyg-menyn kan Du välja Alternativ... och fliken Visning för att bestämma visningen av arbetsboken. Jag beskrev det nyss.

I rutan Visa kan Du bland annat ange om Du vill se formelfältet och statusfältet. I rutan Objekt kan Du välja om Du vill se alla typer av objekt, exempelvis grafiska objekt.

I rutan Fönsteralternativ kan Du välja om Du vill se automatiska sidbrytningar, formler, rutnät, rad- och kolumnrubriker, dispositions​symboler, nollvärden, rullnings​lister samt bladflikar.

Eftersom Du läst modulen om Word känner igen många av knapparna. En av de verkligt stora fördelarna med att arbeta i Windows är just standardiseringen. Kan Du grundfunktionerna för ett ledord eller en verktygsknapp är Du en god bit på väg när Du studerar in ett nytt program.

Låt oss se på vad några av knapparna betyder.

Som standard visas två verktygsfält, Standard och Formatera. För att visa/dölja verktygsfält kan Du klicka med höger musknapp på ett befintligt verktygsfält och välja ett verktygsfält i snabbmenyn. Om Du pekar på en knapp visas namnet i en ruta.
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1.
Ny arbetsbok
13.
Autosumma

2.
Öppna
14.
Funktionsguiden

3.
Spara
15.
Sortera stigande

4. Skriv ut
15.
Sortera fallande

5. Förhandsgranska
16.
Diagramguiden

6.
Stavning
17.
Karta

7.
Klipp ut
18.
Rita

8.
Kopiera
19.
Zooma

9.
Klistra in
20.
Office-assistenten

10.
Formathämtning


11. Ångra

12. Upprepa
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1.
Teckensnitt
10.
Valutaformat

2.
Teckenstorlek
11.
Procentformat

3.
Fet
12.
Tusentalsavgränsning

4.
Kursiv
13.
Öka decimal

5.
Understruken
14.
Minska decimal

6.
Vänsterjustera
15.
Kantlinjer

7.
Centrera (Center)
16.
Färg

8.
Högerjustera
17.
Teckenfärg

9.
Centrera över kolumner

Formelfältet
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Nu kommer vi till en informationsrad i arbetsmiljön som Du skall titta lite närmare på meddetsamma. Som synes ser det inte speciellt märkvärdigt ut och det är det inte heller.

Längst till vänstern står det I5 och till höger om likhetstecknet står det ingenting.

I5 berättar bara i vilken cell Du befinner Dig.
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Titta på detta exempel så står det helt klart vad man skall använda formel​fältet till. B2 berättar i vilken cell jag tittar och det som står till höger om likhetstecknet visar vad cellen

innehåller. Cellen B2 är inramad och det Du ser inom ramen är det Du kommer att se när Du utnyttjar cellerna runt B2. För att kunna se hela innehållet i cellen måste Du markera den och på så vis få tillgång till information om cellens hela innehåll. Detta blir speciellt viktigt när Du arbetar med formler. Se exemplet!
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Du tittar på cell A3:s innehåll. När Du tittar i cellen på kalkylbladet ser Du att det står 15 där, men då Du kikar i formelfältet ser Du att där står en formel. 

Bladflikar
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Du ser fyra svanslösa pilar. Två pekar åt vänster och två pekar åt höger. Den mest vänstra och den mest högra har ett streck framför spetsen. Dessa två pilar tar Dig längst till vänster respektive längst till höger. På bilden betyder det till Blad 1 direkt med vänster och till Blad med högsta numret med den högra. Vänster respektive höger pil innanför dessa bläddrar ett steg åt respektive håll.

Nu är det nog inte så praktiskt att låta flikarna heta Blad 1 och så vidare. Det är bättre att ge dem namn som ger Dig en vink om vad som finns bakom fliken.

Oavsett version av program sätter Du muspekaren på själva fliken Du vill ändra namn på och dubbelkickar med vänster musknapp. Eftersom Du Windows 95-versionen är det bara att skriva det nya namnet. Har Du version 5 kommer det upp en dialogruta där Du fyller i namnet. Klicka på OK när Du är klar.

Här är dialogrutan från Excel 5.0 - den ser lite annorlunda ut jämfört med Din version.
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Rullningsknappar

Rullningsknappar och rullningslister är inte så in​vecklat som det kan låta. Eftersom ett kalkylark är så stort får det inte plats på skärmen i sin helhet. Därför måste man kunna bläddra i det. Den svanslösa pilen använder Du till att finbläddra med. ”Balken” är till för att snabbläddra med. I samtliga fall är det frågan om att sätta muspekaren på vald symbol, klicka eller hålla inne vänster musknapp. 

Statusfältet

Fältet längst ned på skärmen innehåller information om det kommando som är markerat eller om den operation som pågår.

När Du markerar ett kommando visas en kort beskrivning av kommandot till vänster i statusfältet. I den vänstra delen av statusfältet visas även information om den operation som pågår, exempelvis när Du öppnar eller sparar en fil, kopierar celler eller spelar in ett makro.

I den högra delen av statusfältet visas om tangenter som CAPS LOCK, SCROLL LOCK och NUM LOCK är aktiverade.

Öppna arbetsbok

Du öppnar en använd arbetsbok på följande sätt: Gå till Arkiv-menyn och klicka på önskat filnamn.

Om Du vill öppna en annan fil väljer Du Öppna... i Arkiv-menyn eller så klickar Du på knappen Öppna i verktygsfältet.

Om Du vill öppna flera filer samtidigt markerar Du dem med Ctrl nertryckt innan Du klickar på OK.

Radera

En cell kunde ju innehålla någon av följande tre saker:

Innehåll
 i form av bokstäver och siffror.

Format
 som bestämmer hur innehållet ska visas.

Anteckning
 en dold text, som kan hämtas fram vid behov.

För att radera innehåll (men inte format eller anteckningar) i en eller flera celler markerar Du området/områdena och trycker på Delete.

För att styra vad som ska raderas i cellen markerar Du området/områdena och väljer Radera i Redigera-menyn. Välj sedan Allt, Format, Innehåll eller Anteckningar beroende på vad Du vill ta bort.

Redigera cellinnehåll

När Du matar in uppgifter i en cell visas inmatningen dels i aktuell cell, dels i formelfältet. Redigering kan utföras på båda ställena. Jag tycker att Di i det fortsatta redigeringsarbetet utför redigeringen i den aktuella cellen. Då slipper Du flytta blicken från den aktuella cellen till formelfältet och tillbaka igen.

Vid inmatning visas tre symboler på formelfältet: ett kryss, en

bock och =. Genom att klicka på de två första åstadkommer Du

samma sak som att trycka på Esc respektive enter. Genom att klicka på = startar Du inmatningen av en formel.

Ångra

Ibland händer det att Du av misstag gör något som Du skulle vilja ha ogjort. Du kan alltid ångra den senast utförda opera​tionen. För att ångra den senaste operationen, klickar Du på knappen Ångra. I  Excel kan Du ångra minst 12 åtgärder i den ordning Du gjorde dem.

Projekt Ett

Det dags att starta ett litet projekten. Det har som mål att öva på en del av den information som jag gått igenom.

Formler

För att få Excel att göra lite nytta måste Du ge datorn instruktioner vad den skall beräkna och hur den skall bära sig åt.

Några regler i all enkelhet

Genom att inleda inskrivningen i en cell med = (likhetstecken) berättar Du för cellen att det är en formel Du tänker skriva in. Följande tecken gäller i formeln:

+
(plustecknet)
lägger ihop
addition

-
(minustecknet)
drar ifrån
subtraktion

*
(asterisk)
gångar
multiplikation

/
(snedstreck)
delar
division

^
(carettecken)
upphöjd
exponentiering (tecknet kallas




också taktecken)

Rangordning

Excel räknar i följande ordning:

=
A1*B1
är ju okomplicerat

=
A6+B4*C3
är ju lite lurigare men inget konstigt

=
(A2+B2)*C2
däremot ger följande ordning. Först


räknas parentesen och resultatet därifrån


gångas med C2.

=
(A1+(A2-A3))*A4
innebär attA2-A3 kommer först.



Resultatet av detta adderas till A1 – den


andra parentesen - och alltihop
multi​pliceras med A4 – inga parenteser


kvar.

Felmedelanden

Det händer att en formel uppför sig konstigt och Du får ett felmeddelande

#Division/0!
Cellen är tom eller innehåller 0!

#Namn?
Du refererar till ett ställe som inte finns!

#Skärning!
Du har troligen slagit ett felaktigt tecken i formeln!

#Ogiltigt!
Argumentet i Din formel är inte rätt!

#Referens!
Du har en ogiltig cellreferens!

#Värdefel!
Du har använt Dig av:
fel argumentstyp


felaktig operatortyp en cell som innehåller text.

Absoluta referenser





De flesta cellreferenser Du använder är av typen relativa. Det betyder att de vid kopiering själva anpassar sig till sin nya plats. Har Du inte bett Excel att skapa en absolut cellreferens så görs den automatiskt relativ.

För att skapa en absolut cellreferens får Du modifiera lite. I normalfallet kan det se ut så här: A1/A2. Vill Du göra A2 absolut skriver Du A1/&A&2.

Projektet

Nu är jag framme vid själva uppgiften.
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Liten budgetmodell
	

	
	
	Juni 

	
	Bruttointäkt
	

	
	Försäljning
	92 665

	
	Shipping
	27 550

	
	Total bruttovinst
	

	
	Kostnad för sålda varor
	

	
	Varuinköp
	17 710

	
	Frakt
	270

	
	Rabatt
	1 240

	
	Diverse
	96

	
	Bruttovinst
	

	
	
	

	
	Omkostnader
	

	
	Reklam
	4000

	
	Löner
	4700

	
	Hyra
	500

	
	Förbrukningsmaterial
	75

	
	Försäkringar
	237

	
	Telefon
	280

	
	Kontorsmaterial
	147

	
	Utbildning
	100

	
	Porto
	50

	
	Resor
	200

	
	Vinst
	

	
	
	


När Du skrivit in all text och de givna siffrorna är det formlerna som skall på plats.

Vid rubriken Total bruttovinst bör Du använda formeln: =SUMMA(B4:B5). Det lättaste sättet att åstadkomma detta är att markera cellen B6 och sedan klicka på (. Det förslag Du får upp är just denna formel. Du kan också skriva =B4+B5. Det är precis samma sak. Skillnaden ligger i hur mycket Du vill skriva på tangentbordet. Du kan även skriva in ett likhetstecken, klicka på cell B4, skriva in ett plustecken, klicka på cell B5 för att avsluta med Enter.

Nästa rubrik är Bruttovinst och här skall vi faktiskt skriva in formeln. Vi kan göra på lite olika sätt så detta är en variant: =(SUMMA(B4:B5))-(SUMMA(B8:B11))

Slutligen har vi Vinst där det skall till en formel. Jag valde att markera cellen vid Vinst och klicka på ( och sedan flytta markören till formelfältet och lägga till –B12. Du kan också skriva in formeln =SUMMA(B15:B24)-B12.

Funktionsguden
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När Du klickar på fx vid formelfältet får Du upp en intressant dialogruta:
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Funktionsguiden använder Du när Du vill automatisera skapandet av formler. Du väljer från en lista över inbyggda och anpassade funktioner som Du själv har skapat.

När Du vill klistra in en funktion i början av en formel markerar du cellen där Du vill mata in formeln.

Om Du vill klistra in en funktion någon annanstans i formeln placerar Du markören där Du vill infoga funktionen.

Du kan använda Välj Funktion på Infoga-menyn eller en genväg som SKIFT+F3. Dialog​rutan Funktionsguiden kommer fram. I dialogrutan visas en lista över funktionstyper eller logiska grupperingar och tillgängliga kalkylbladsfunktioner för varje grupp samt anpassade funktioner. Orientera Dig över vad som finns.

Projekt Två

Så är det dags att starta ett andra projekt. 
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Testresultat
	

	
	

	Test 1
	99

	Test 2
	27

	Test 3
	39

	Test 4
	18

	Test 5
	78

	Test 6
	25

	Test 7
	53

	Test 8
	49

	Test 9
	65

	Test 10
	72

	Summa
	525

	Medelvärde
	52,5

	Lägsta värde
	18

	Högsta värde
	99


Här är de formler jag använt:

Summa
=SUMMA(från : till)  

Medelvärde
=MEDEL(från : till )

Lägsta värde
=MIN(från : till)

Högsta värde
=MAX(från : till) 

Kalkylbladsfunktioner i alfabetisk ordning

ABS
Returnerar absolutvärdet av ett tal

ADRESS
Returnerar en referens som text till en enstaka cell i ett kalkylblad

AMORDEGRC
Returnerar avskrivningen för varje redovisningsperiod

AMORLINC
Returnerar avskrivningen för varje redovisningsperiod

AMORT
Returnerar amorteringsdelen av en annuitetsbetalning för en given period

ANROPA
Anropar en procedur i ett DLL-bibliotek eller en kodresurs

ANTAL
Räknar hur många tal som finns bland argumenten

ANTAL.OM
Räknar antal celler som inte är tomma i ett område som uppfyller villkoren

ANTAL.TOMMA
Räknar antalet tomma celler i det angivna intervallet

ANTALV
Räknar hur många värden som finns bland argumenten

ARBETSDAGAR
Returnerar serienumret till datumet före eller efter ett givet antal arbetsdagar

ARCCOS
Returnerar arcus cosinus för ett tal

ARCCOSH
Returnerar hyperbolisk arcus cosinus för ett tal

ARCSIN
Returnerar arcus sinus för ett tal

ARCSINH
Returnerar hyperbolisk arcus sinus för ett tal

ARCTAN
Returnerar arcus tangens för ett tal

ARCTAN2
Returnerar arcus tangens för en x- och en y-koordinat

ARCTANH
Returnerar hyperbolisk arcus tangens för ett tal

AVKORTA
Avkortar ett tal till ett heltal

AVRUNDA
Avrundar ett tal till angivet antal siffror

AVRUNDA.NEDÅT
Avrundar ett tal nedåt mot noll

AVRUNDA.UPPÅT
Avrundar ett tal uppåt från noll

BELOPP
Returnerar beloppet som utbetalas på förfallodagen för ett betalt
värdepapper

BESSELI
Returnerar den modifierade Bessel-funktionen In(x)

BESSELJ
Returnerar Bessel-funktionen Jn(x)

BESSELK
Returnerar den modifierade Bessel-funktionen Kn(x)

BESSELY
Returnerar Bessel-funktionen Yn(x)

BETAFÖRD
Returnerar den kumulativa betafördelningsfunktionen

BETAINV
Returnerar inversen till den kumulativa betafördelningsfunktionen

BETALNING
Returnerar betalningens storlek för ett annuitetslån

BIN.TILL.DEC
Konverterar ett binärt tal till ett decimalt

BIN.TILL.HEX
Konverterar ett binärt tal till ett hexadecimalt

BIN.TILL.OKT
Konverterar ett binärt tal till ett oktalt

BINOMFÖRD
Beräknar sannolikheten för ett resultat med hjälp av
binomialfördelningen

BRÅK
Konverterar ett pris uttryckt som ett decimaltal till ett bråk

BYT.UT
Ersätter gammal text med ny text i en textsträng

CELL
Returnerar information om formatering, position eller innehåll i en cell

CHI2FÖRD
Returnerar den ensidiga sannolikheten av c2-fördelningen

CHI2INV
Returnerar inversen av c2-fördelningen

CHI2TEST
Returnerar oberoendetesten

COS
Returnerar cosinus för ett tal

COSH
Returnerar hyperboliskt cosinus för ett tal

DAG
Konverterar ett serienummer till en dag i månaden

DAGAR360
Returnerar antalet dagar mellan två datum baserat på ett 360-dagars år
(tolv 30-dagars månader)

DANTAL
Räknar antalet celler som innehåller tal från en specificerad databas och


villkor

DANTALV
Räknar celler som inte är tomma och som matchar villkorsområde

DATUM
Returnerar serienumret för ett angivet datum

DATUMVÄRDE
Omvandlar ett datum i form av text till ett serienummer

DB
Returnerar avskrivningen för en tillgång under en angiven tid enligt 


metoden för fast degressiv avskrivning

DEC.TILL.BIN
Konverterar ett decimalt tal till ett binärt

DEC.TILL.HEX
Konverterar ett decimalt tal till ett hexadecimalt

DEC.TILL.OKT
Konverterar ett decimalt tal till oktalt

DECTAL
Konverterar ett pris uttryckt som ett bråk till ett decimaltal

DEGAVSKR
Returnerar avskrivningen för en tillgång under en angiven tid enligt 


metoden för dubbel degressiv avskrivning

DELSUMMA
Returnerar en delsumma i en lista eller databas

DELTA
Testar om två värden är lika

DHÄMTA
Hämtar enskilda värden som uppfyller angivna villkor från en databas

DISK
Returnerar diskonteringsräntan för ett värdepapper

DMAX
Returnerar det största värdet från valda databasposter

DMEDEL
Returnerar medelvärdet av posterna i den markerade databasen

DMIN
Returnerar det minsta värdet i valda databasposter

DPRODUKT
Multiplicerar värdena i ett angivet fält för de poster som matchar
databasens villkor

DSTDAV
Uppskattar standardavvikelsen för en mängd baserat på ett urval med 


Valda poster i en databas

DSTDAVP
Beräknar standardavvikelsen för en population baserat på hela 


Populationen av valda poster i en databas

DSUMMA
Adderar talen i postkolumnen fält i den databas som uppfyller villkoren

DUBBELFAKULTET
Returnerar dubbelfakulteten för ett tal

DVARIANS
Uppskattar variansen för en population baserat på ett urval av valda 


poster i en databas

DVARIANSP
Beräknar variansen för en population baserat på hela populationen av 


valda poster i en databas

EDATUM
Returnerar serienumret till det datum som ligger angivet antal månader 


innan eller efter startdatumet

EFFRÄNTA
Returnerar den årliga effektiva räntesatsen

ELLER
Returnerar SANT om något av argumenten har värdet SANT

ERSÄTT
Ersätter tecken i text

EXAKT
Kontrollerar om två textvärden är identiska

EXP
Returnerar e upphöjt till ett givet tal

EXPONFÖRD
Returnerar exponentialfördelningen

EXPREGR
Returnerar parametrarna i en exponentiell trend

EXPTREND
Returnerar ett värde längs en exponentiell trend

EXTEXT
Returnerar angivet antal tecken från en text med början på den position 


som du anger

FAKULTET
Returnerar fakulteten för ett tal

FALSKT
Returnerar det logiska värdet FALSKT

FASTTAL
Formaterar ett tal som text med ett fast antal decimaler

FEL.TYP
Returnerar ett tal som motsvarar en feltyp

FELF
Returnerar felfunktionen

FELFK
Returnerar komplementfelfunktionen

FFÖRD
Returnerar F-sannolikhetsfördelningen

FINV
Returnerar inversen till F-sannolikhetsfördelningen

FISHER
Returnerar Fisher-transformationen

FISHERINV
Returnerar inversen till Fisher-transformationen

FREKVENS
Returnerar en frekvensfördelning som en lodrät matris

FTEST
Returnerar resultatet av en F-test

FÖRRÄNTNING
Returnerar ett framtida värde av ett begynnelsekapital beräknat på flera 


olika räntenivåer

FÖRSKJUTNING
Returnerar en referens som är förskjuten från en given referens

GAMMAFÖRD
Returnerar gammafördelningen

GAMMAINV
Returnerar inversen för den kumulativa gammafördelningen

GAMMALN
Returnerar den naturliga logaritmen för gammafunktionen, G(x)

GEMENER
Omvandlar text till gemener

GEOMEDEL
Returnerar det geometriska medelvärdet

GRADER
Konverterar radianer till grader

HARMMEDEL
Returnerar det harmoniska medelvärdet

HELTAL
Avrundar ett tal nedåt till närmsta heltal

HEX.TILL.BIN
Konverterar ett hexadecimalt tal till ett binärt

HEX.TILL.DEC
Konverterar ett hexadecimalt tal till ett decimalt

HEX.TILL.OKT
Konverterar ett hexadecimalt tal till ett oktalt

HITTA
Hittar en text i en annan (skiljer på gemener och versaler)

HYPGEOMFÖRD
Returnerar den hypergeometriska fördelningen

HÖGER
Returnerar givet antal tecken från slutet av en textsträng

ICKE
Ändrar argumentet till motsatt logiskt värde

IDAG
Returnerar serienumret för dagens datum

IMABS
Returnerar absolutvärdet av ett komplext tal

IMAGINÄR
Returnerar den imaginära koefficienten för ett komplext tal

IMARGUMENT
Returnerar det komplexa talets argument q, en vinkel uttryckt i radianer

IMCOS
Returnerar cosinus av ett komplext tal

IMDIFF
Returnerar differensen av två komplexa tal

IMDIV
Returnerar kvoten av två komplexa tal

IMEUPPHÖJT
Returnerar e upphöjt till ett komplext tal

IMKONJUGAT
Returnerar det komplexa konjugatet för ett komplext tal

IMLN
Returnerar den naturliga logaritmen för ett komplext tal

IMLOG10
Returnerar 10-logaritmen för ett komplext tal

IMLOG2
Returnerar 2-logaritmen för ett komplext tal

IMPRODUKT
Returnerar produkten av två komplexa tal

IMREAL
Returnerar den reella koefficienten för ett komplext tal

IMROT
Returnerar kvadratroten av ett komplex tal

IMSIN
Returnerar sinus för ett komplext tal

IMSUM
Returnerar summan av komplexa tal

IMUPPHÖJT
Returnerar ett komplext tal upphöjt till en heltalsexponent

INDEX
Använder ett index för att välja ett värde från en referens eller en matris

INDIREKT
Returnerar referensen som anges av ett textvärde

INFO
Returnerar information om operativsystemet

INITIAL
Ändrar första bokstaven i varje ord i ett textvärde till versal

IR
Returnerar internräntan för en serie betalningar

JÄMN
Rundar av ett tal till närmsta jämna heltal

KLOCKSLAG
Returnerar ett serienummer för en angiven tid

KOD
Returnerar en numerisk kod för det första tecknet i en textsträng

KOLUMN
Returnerar kolumnnumret för en referens

KOLUMNER
Returnerar antalet kolumner i en referens

KOMBIN
Returnerar antalet kombinationer för ett givet antal objekt

KOMPLEX
Konverterar reella och imaginära koefficienter till ett komplext tal

KONFIDENS
Returnerar konfidensintervallet för en population

KONVERTERA
Konverterar ett tal från en enhet till en annan

KORREL
Returnerar korrelationskoefficienten mellan två datamängder

KOVAR
Returnerar kovariansen, dvs medelvärdet av produkten mellan parade 


avvikelser

KRITBINOM
Returnerar det minsta värdet för vilket den kumulativa binomial-​


fördelningen är mindre än eller lika med ett villkorsvärde

KUMPRIS
Returnerar det ackumulerade kapitalbeloppet som har betalats på ett 


lån mellan två perioder

KUMRÄNTA
Returnerar den ackumulerade räntan som betalats mellan två perioder

KUPANT
Returnerar antalet kuponger som ska betalas mellan likviddag och 
förfallodag

KUPDAGB
Returnerar antal dagar i kupongperioden som innehåller likviddagar

KUPDAGBB
Returnerar antal dagar från början av kupongperioden till likviddagen

KUPDAGNK
Returnerar antal dagar från likviddagen till nästa kupongdatum

KUPFKD
Returnerar senaste kupongdatum före likviddagen

KUPNKD
Returnerar nästa kupongdatum efter likviddagen

KVADAVV
Returnerar summan av kvadrater på avvikelser

KVADRATSUMMA
Returnerar summan av argumentens kvadrater

KVARTIL
Returnerar kvartilen av en mängd data

KVOT
Returnerar heltalsdelen av en division

LETAKOLUMN
Letar i översta raden av en matris och returnerar värdet i cellen som 


indikerats

LETARAD
Letar från den första kolumnen i en matris och över raden för att 


returnera cellens värde

LETAUPP
Söker efter ett värde antingen i en vektor eller i en matris

LINAVSKR
Returnerar den linjära avskrivningen för en tillgång under en period

LN
Returnerar den naturliga logaritmen för ett tal

LOG10
Returnerar 10-logaritmen för ett tal

LOGINV
Returnerar inversen för till den lognormala fördelningen

LOGNORMFÖRD
Returnerar den kumulativa lognormala fördelningen

LOG
Returnerar logaritmen för ett tal för en given bas

LUTNING
Returnerar lutningen av en linjär regressionslinje

LÄNGD
Returnerar antal tecken i en textsträng

LÖPTID
Returnerar den årliga löptiden för en säkerhet med periodiska 


räntebetalningar.

MAVRUNDA
Returnerar ett tal avrundat till en given multipel

MAX
Returnerar det största värdet i en lista av argument

MDETERM
Returnerar matrisdeterminanten av en matris

MEDEL
Returnerar medelvärdet av argumenten

MEDELAVV
Returnerar medelvärdet av den absoluta avvikelsen i datapunkter från 


deras medelvärde

MEDIAN
Returnerar medianen till angivna tal

MGM
Returnerar minsta gemensamma multipel

MIN
Returnerar det minsta värdet i en lista med argument

MINSTA
Returnerar det n:te minsta värdet i en mängd data

MINUT
Omvandlar tal till minuter

MINVERT
Returnerar matrisinversen av en matris

MLÖPTID
Returnerar den ändrade Macauley-löptiden för en säkerhet med ett 


nominellt värde på 100 kr

MMULT
Returnerar matrisprodukten för två matriser

MODIR
Returnerar internräntan där positiva och negativa betalningar 


finansieras till olika räntor

MULTINOMIAL
Returnerar multinomialen för en uppsättning tal

MÅNAD
Omvandlar tal till månader

N
Returnerar ett värde omvandlat till ett tal

NEGBINOMFÖRD
Returnerar den negativa binomialfördelningen

NETNUVÄRDE
Returnerar nuvärdet av en serie periodiska betalningar vid en given 


diskonteringsränta

NETTOARBETSDAGAR
Returnerar antalet hela arbetsdagar mellan två datum

NOMAVK
Returnerar avkastningen för en säkerhet som betalar periodisk ränta

NOMAVKDISK
Returnerar den årliga avkastningen för diskonterade värdepapper, 


exempelvis en statsskuldväxel

NOMAVKFÖRF
Returnerar den årliga avkastningen för en säkerhet som ger ränta på 


förfallodagen

NOMRÄNTA
Returnerar den årliga nominella räntesatsen

NORMFÖRD
Returnerar den kumulativa normalfördelningen

NORMINV
Returnerar inversen till den kumulativa normalfördelningen

NORMSFÖRD
Returnerar den kumulativa standardnormalfördelningen

NORMSINV
Returnerar inversen till den kumulativa standardnormalfördelningen

NUVÄRDE
Returnerar nuvärdet av en serie fasta periodiska betalningar

NU
Returnerar serienumret för dagens datum och aktuell tid

OCH
Returnerar SANT om alla logiska argument är lika med SANT

OKT.TILL.BIN
Konverterar ett oktalt tal till ett binärt

OKT.TILL.DEC
Konverterar ett oktalt tal till ett decimalt

OKT.TILL.HEX
Konverterar ett oktalt tal till ett hexadecimalt

OM
Anger en logisk test som ska utföras

OMRÅDEN
Returnerar antalet områden i en referens

PASSA
Söker efter ett värde i en referens eller matris

PEARSON
Returnerar korrelationskoefficienten till Pearsons momentprodukt

PERIODER
Returnerar antalet perioder som erfordras för att med en fast periodisk 


betalning uppnå ett visst slutvärde

PERMUT
Returnerar antal permutationer för ett givet antal objekt

PI
Returnerar värdet p

POISSON
Returnerar Poisson-fördelningen

PREDIKTION
Returnerar ett värde längs en linjär trendlinje

PRIS
Returnerar priset per 100 kr nominellt värde för ett värdepapper som 


ger periodisk ränta

PRISDISK
Returnerar priset per 100 kr nominellt värde för en diskonterad 


säkerhet

PRISFÖRF
Returnerar priset per 100 kr nominellt värde för ett värdepapper som 


ger ränta på förfallodagen

PERCENTIL
Returnerar den n:te percentilen av värden i ett område

PROCENTRANG
Returnerar procentrangen för ett värde i en datamängd

PRODUKTSUMMA
Returnerar summan av produkterna mellan motsvarande matrisvärden

PRODUKT
Multiplicerar argumenten

RAD
Returnerar radnumret för en referens

RADER
Returnerar antal rader i en referens

RADIANER
Konverterar grader till radianer

RANG
Returnerar rangordningen för ett tal i en lista med tal

RBETALNING
Returnerar räntedelen av en annuitetsbetalning för en given period

REGISTRERA.ID
Returnerar resursens register-ID

REGR
Returnerar parametrar till en linjär trendlinje

RENSA
Tar bort blanksteg från text

REP
Upprepar en text ett bestämt antal gånger

REST
Returnerar resten vid en heltalsdivision

RKV
Returnerar r-kvadratvärdet av en linjär regressionslinje

ROMERSK
Konverterar arabiska siffror till romerska som text

ROT
Returnerar den positiva kvadratroten

ROTPI
Returnerar kvadratroten för ett tal multiplicerat med p

RUNDA.NER
Rundar ett tal nedåt mot noll

RUNDA.UPP
Avrundar ett tal till närmsta heltal eller närmsta signifikanta multipel

RÄNTA
Returnerar räntesatsen per period för en annuitet

SAKNAS
Returnerar felvärdet #Saknas!

SAMMANFOGA
Sammanfogar flera textdelar till en textsträng

SANNOLIKHET
Returnerar sannolikheten för att värden i ett område ligger mellan två
gränser

SANT
Returnerar det logiska värdet SANT

SEKUND
Omvandlar tal till sekunder

SERIESUMMA
Returnerar summan av en potensserie baserad på formeln

SGD
Returnerar största gemensamma nämnare

SIN
Returnerar sinus för ett tal

SINH
Returnerar hyperbolisk sinus för ett tal

SKÄRNINGSPUNKT
Returnerar skärningspunkten för en linjär regressionslinje

SLSTEG
Testar om ett tal är större än ett gränsvärde

SLUMP
Returnerar ett slumptal mellan 0 och 1

SLUTMÅNAD
Returnerar serienumret för den sista dagen i månaden före eller efter ett
angivet antal månader

SLUTVÄRDE
Returnerar det framtida värdet av en serie fasta periodiska betalningar

SNEDHET
Returnerar snedheten för en fördelning

SQLFÖRFRÅGAN
Ansluter till en extern datakälla och kör en fråga från ett kalkylblad och 


returnerar sedan resultatet som en matris utan att makroprogrammering
krävs

SSVXEKV
Returnerar avkastningen motsvarande obligationsräntan för
statsskuldväxlar

SSVXPRIS
Returnerar priset per 100 kr nominellt värde för en statsskuldväxel

SSVXRÄNTA
Returnerar avkastningen för en statsskuldväxel

STANDARDISERA
Returnerar ett normaliserat värde

STDAV
Uppskattar standardavvikelsen baserat på ett urval

STDAVP
Beräknar standardavvikelsen baserat på hela populationen

STDFELYX
Returnerar standardfelet för ett förutspått y-värde för varje x-värde i
regressionen

STÄDA
Tar bort alla icke-utskrivbara tecken från en text

STÖRSTA
Returnerar det n:te största värdet i en mängd data

SUMMA
Adderar argumenten

SUMMA.OM
Summerar celler enligt ett angivet villkor

SUMMAX2MY2
Returnerar summan av differensen mellan kvadraterna av motsvarande
värden i två matriser

SUMMAX2PY2
Returnerar summan av summan av kvadraterna av motsvarande värden
i två matriser

SUMMAXMY2
Returnerar summan av kvadraten av skillnaden mellan motsvarande
värden i två matriser

SÖK
Hittar ett textvärde i ett annat (skiljer inte på gemener och versaler)

T
Konverterar argumenten till text

TAN
Returnerar tangens för ett tal

TANH
Returnerar hyperbolisk tangens för ett tal

TECKEN
Returnerar ett tals tecken

TECKENKOD
Returnerar tecknet som anges av kod

TEXT
Formaterar ett tal och konverterar det till text

TEXTNUM
Konverterar ett textargument till ett tal

TFÖRD
Returnerar Students t-fördelning

TIDVÄRDE
Konverterar en tid i form av text till ett serienummer

TIMME
Omvandlar tal till timmar

TINV
Returnerar inversen till Students t-fördelning

TOPPIGHET
Returnerar toppigheten av en mängd data

TRANSPONERA
Returnerar en transponerad matris

TREND
Returnerar värden längs en linjär trend

TRIMMEDEL
Returnerar medelvärdet av mittenpunkterna i en mängd data

TTEST
Returnerar sannolikheten beräknad ur Students t-test

TYPVÄRDE
Returnerar det vanligaste värdet i en datamängd

UDDA
Avrundar ett tal uppåt till närmsta udda heltal

UDDAFAVKASTNING
Returnerar avkastningen för en säkerhet med en udda första period.

UDDAFPRIS
Returnerar priset per 100 kr nominellt värde för ett värdepapper med
en udda första period

UDDASAVKASTNING
Returnerar avkastningen för en säkerhet med en udda sista period.

UDDASPRIS
Returnerar priset per 100 kr nominellt värde för ett värdepapper med
en udda sista period

UPPHÖJT.TILL
Returnerar resultatet av ett tal upphöjt till en exponent

UPPLOBLRÄNTA
Returnerar den upplupna räntan för värdepapper som ger avkastning
på förfallodagen

UPPLRÄNTA
Returnerar den upplupna räntan för värdepapper med periodisk
avkastning

VALUTA
Konverterar ett tal till text med valutaformat

VARIANS
Uppskattar variansen baserad på ett urval

VARIANSP
Beräknar variansen baserad på hela populationen

VDEGRAVSKR
Returnerar avskrivningen för en tillgång under en angiven period (med
degressiv avskrivning)

VECKODAG
Konverterar ett serienummer till en veckodag

VERSALER
Konverterar text till versaler

VÄLJ
Väljer ett värde från en lista med värden

VÄNSTER
Returnerar tecken längst till vänster i en sträng

VÄRDETYP
Returnerar ett tal som indikerar datatypen för ett värde

WEIBULL
Returnerar Weibull-fördelningen

XIR
Returnerar internräntan för ett antal betalningar

XNUVÄRDE
Returnerar internräntan för ett antal betalningar 

ZTEST
Returnerar det tvåsidiga sannolikhetsvärdet av en z-test

ÅR
Omvandlar tal till år

ÅRBRÅK
Returnerar det bråktal som representerar antalet fullständiga dagar 


mellan startdatum och stoppdatum

ÅRSAVSKR
Returnerar den årliga avskrivningssumman för en tillgång under en
angiven period

ÅRSRÄNTA
Returnerar räntesatsen för en fullinvesterad säkerhet

ÄREJTEXT
Returnerar SANT om värdet inte är text

ÄRF
Returnerar SANT om värdet är ett felvärde förutom #Saknas!

ÄRFEL
Returnerar SANT om värdet är ett felvärde

ÄRJÄMN
Returnerar SANT om talet är jämnt

ÄRLOGISK
Returnerar SANT om värdet är ett logiskt värde

ÄRREF
Returnerar SANT om värdet är en referens

ÄRSAKNAD
Returnerar SANT om värdet är felvärdet #Saknas!

ÄRTAL
Returnerar SANT om värdet är ett tal

ÄRTEXT
Returnerar SANT om värdet är text

ÄRTOM
Returnerar SANT om värdet refererar till en tom cell

ÄRUDDA
Returnerar SANT om talet är udda

Självklart är det inte meningen att Du skall kunna alla dessa funktioner utantill. Meningen är att Du skall ta till Dig den eller de som passar Din verksamhet. Låt mig visa Dig på en annan detalj. Du kan prova en alternativ metod att göra exakt samma sak.

Summa
=SUMMA(från : till)
=B2+B3+B4+B5+B6  

Medelvärde
=MEDEL(från : till )
=(B2+B3+B4+B5+B6)/5

Min
Här blir det lite knepigare så det är lika bra att


låta de inbyggda funktionerna ta
över. Detta är


grunden i MIN.


MIN(tal1; tal2; ...)

Tal1; tal2;...    är de 1 till 30 tal för vilka du vill hitta minimivärdet.

Du kan ange argument som är tal, tomma celler, logiska värden eller textrepresentationer av tal. Argument som är felvärden eller text som inte kan översättas till tal orsakar fel. Om ett argument är en matris eller en referens används bara tal ur den matrisen eller referensen. Tomma celler, logiska värden, text eller felvärden i matrisen eller referensen ignoreras. Om argumenten inte innehåller tal returneras MIN 0.

Arkiv-menyn

Det är fem funktioner under Arkivmenyn som jag vill att Du skall stifta lite närmare bekantskap med. Dessa är Spara – Spara som, Utskriftsformat, Förhandsgranska och Skriv ut.
Arkiv

Nytt

Öppna

Stäng

-------------------

Spara

Spara som
Spara arbetsyta

-------------------

Sök fil

Dokumentinformation

-------------------

Utskriftsformat

Förhandsgranska

Skriv ut

Skriv ut rapport

-------------------

Skicka

Lägg till cirkulationslista

-------------------

Avsluta

SPARA – SPARA SOM

Om Du använder alternativet Spara så kommer Excel att spara Ditt arbete under det namn det redan har och på den plats det redan ligger på. Är det så att Du då valt en fil som mall och tänkt Dig att skapa ett nytt arbete så har Du just misslyckats eftersom Du skrev över mallfilen. Spara som ger Dig möjlighet att välja namn på den nya filen och vart den skall sparas och Du får dessutom möjlighet att lägga in information om själva filinnehållet om Du valt det som ett alternativ. Det är med andra ord en stor och viktig skillnad mellan dessa två alternativ. Den snabbvals​knapp som finns i Excels meny (en liten diskett) är alternativet Spara – tänk på det.

UTSKRIFTSFORMAT - FÖRHANDSGRANSKA
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Det finns fyra olika flikar under det alternativet. Sida är det alternativ vi skall titta närmare på just nu. Som Du ser kan Du välja stående eller liggande format och det är ju inte så avancerat. 
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Skalning är det vi skall koncentrera oss på lite. Du kan förstorar eller förminskar det utskrivna kalkyl​bladet. Du ändrar inte bladets storlek på skärmen, men om Du använder Förhandsgranska för att titta på hur det skulle sett ut om Du skrivit ut det på papper märker Du skillnaderna. Alla skrivardrivrutiner medger inte skalning, men Microsoft Excel kan skala ett kalkylblad även för drivrutiner som inte med​ger skalning.

Förstora eller förminska det utskrivna bladet är frågan. Du kan förminska till hela 10 procent av normal storlek, eller förstora upp till 400 procent. Hoppas bara att Din skrivare klarar av det.

Passa betyder att Du förminskar bladet eller markeringen vid utskrift så att det ryms på angivet antal sidor i sidled eller i höjdled. Du kan ändra antalet sidor i sidled och i höjdled oberoende av varandra. Bladet eller markeringen skalas proportionellt så att förhållandena mellan höjd och bredd behålls. Detta medför att bladet eller markeringen kan skrivas ut på färre antal sidor. Du kan inte göra detta med dia​gramblad.

Pappersstorlek är inte mycket att orda om. Det är A4 som gäller.

Papperskvalitet innebär en möjlighet att markera upplösningen för utskrift av det aktiva bladet. Upplösningen är det antal punkter per tum (DPI) som visas på den utskrivna sidan. Ju högre siffra, desto bättre kvalitet. Det är skrivaren som sätter gränserna.

Börja sidnumrera från anger första sidnumret för de blad som skall skrivas ut. Väljer Du AUTO börjar Du sidnumrera från "1" (om det är första sidan i utskriften) eller från nästa tal (om det inte är första sidan i utskriften).

Du kan hoppa direkt till förhandsgranska för att se hur det blev. Då visas varje sida som den kommer att skrivas ut. I statusfältet längst ned på skärmen visas den aktuella sidans nummer och det totala antalet sidor i det markerade bladet. Om Du vill förhands​granska vissa sidor väljer Du kommandot Skriv ut, anger ett utskriftsområde i rutorna "Från" och "Till" och väljer därefter Förhandsgranska. Hur sidorna visas beror på vilka teckensnitt som är tillgängliga, vilken upplösning skrivaren har och vilka färger som är tillgängliga. Om kalkylbladet innehåller ett inbäddat diagram medför kommandot att både kalkylbladet och diagrammet kommer visas. Innan Du väljer Förhandsgranska kan Du flytta eller ändra storlek på diagrammet genom att dra. Om Du håller ned SKIFT medan Du klickar på förhandsgranskningsknappen fungerar den som utskriftsknappen. Nästa visar nästa sida. Du kan också använda rullningslisterna eller piltangenterna för att förflytta Dig i de förhandsgranskade sidorna vid helsidesvisning. Föreg visar helt naturligt föregående sida. Zooma växlar mellan att visa hela sidan och sidan förstorad. Du påverkar inte utskriftens storlek. Genom att klicka med vänster musknapp var som helst i bladet väljer Du Zooma. Stäng stänger fönstret och Du återgår till det aktiva bladet.

SKRIV UT

Du får upp dialogrutan Skriv ut så att Du kan markera utskriftsalternativ och skriva ut det markerade bladet. Det aktiva bladet skrivs ut med de inställningar som du angett i dialogrutan Utskriftsformat och dialogrutan Skriv ut. Om Du vill skriva ut ett inbäddat diagram ensamt utan det omgivande kalkylbladet måste Du först dubbelklicka på diagrammet för att visa det i ett diagramfönster. Du kan ange stor​leken på det utskrivna diagrammet med hjälp av fliken Diagram i dialogrutan Utskriftsformat. Om infofönstret är aktivt skrivs information om de markerade cellerna i kalkylbladet ut. Genvägar: CTRL+SKIFT+F12 eller ALT+CTRL+SKIFT+F2. Personligen använder jag musen.

Utskriftsområde anger vilka sidor i de markerade bladen som ska skrivas ut. Väljer Du allt skrivs alla sidor i de markerade bladen ut. Väljer Du sidor och fyller i de sidor som Du vill ha utskrivna i rutorna från och till så blir det dessa sidor som skrivs ut. De sidnummer Du anger i rutorna från och till på​verkar vilka celler som skrivs ut, inte numreringen av de sidor som cellerna skrivs ut på. 

Skriv ut ger Dig möjlighet att välja om Du vill skriva ut områden i ett blad, markerade blad eller hela arbetsboken. Markering innebär att endast de markerade cellerna i de markerade bladen skrivs ut. Diskontinuerliga markeringar skrivs ut på separata blad. När alternativet är markerat åsidosätts eventuella utskriftsområden som definierats för de markerade bladen med hjälp av alternativet Utskrifts​område i dialogrutan Utskriftsformat. Markerade blad betyder att Du skriver ut ett utskriftsområdet för vart och ett av de markerade bladen. Varje utskriftsområde börjar på en ny sida. Om inget utskrifts​område har definierats i ett blad skrivs hela bladet ut. Hela arbetsboken slutligen skriver ut hela utskriftsområdet för alla blad i den aktiva arbetsboken och om ett blad inte har något utskriftsområde skrivs alltså hela bladet ut.

Kopior ger Dig möjlighet att välja hur många kopior som ska skrivas ut. Om Du väljer skrivar​symbolen direkt i verktygsraden får Du aldrig upp dessa alternativ.

Autofyll

Autofyll är en lite käck och trevlig funktion som Du har nytta av när Du skapar nya kalkyler eller lägger till i redan befintliga. Autofyll är den lilla hjälpredan som fixar att serien januari, februari…. skrivs automatiskt.

Testa med att skriva januari i ruta A1. Se till att rutan blir registrerad och ta sedan tag i fyllnings​handtaget och dra lugnt åt höger. Titta noga i det lilla fönstret till vänster om formel​fönstret (där positionen brukar stå).
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Hur fungerar nu detta? Låt oss ta en titt.

Gå till Verktygs-menyn och klicka på Alternativ och välj därefter fliken Anpassa lista
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Nu känner Du nog igen månaderna, de står längst ner.

En lista kan i princip inledas med vilket tecken som helst – utom siffror.

Så här skapar Du en anpassad Autofyll-lista från ett kalkylblad:

Markera i Ditt kalkylblad en lista som Du vill använda som en anpassad Autofyll-lista. Listor kan alltså inledas med vilket tecken som helst, utom siffror. Välj nu Alternativ på Verktyg-menyn och sök upp fliken Anpassa lista. En referens till det aktuella markeringen visas i rutan "Importera lista från celler". Välj Importera och listan importeras till rutan "Listelement" och listans namn läggs till i rutan "Anpassade listor". Avsluta med att välja OK.

Du kan ju manuellt skriva in en lista genom att välja Ny lista också, men detta är ett betydligt enklare sätt.

Så var autofyll ingen hemlighet längre utan enbart lagrade teckensträngar. Testa funktionen och lägg in en egen lista och använd sedan den.

Flytta och kopiera celler

När Du vill flytta och kopiera celler kan Du välja vad Du vill flytta eller kopiera från cellen, typ innehåll eller format. Du kan flytta och kopiera celler på olika sätt.

Menykommandon

För att flytta eller kopiera både cellinnehåll och format med hjälp av menykommandon markera Du det cellområde som ska flyttas eller kopieras. Om Du vill flytta cellerna väljer Du Klipp ut i Redigera-menyn. För att kopiera cellerna väljer Du istället Kopiera i samma meny.

Placera sedan markören där Du vill infoga cellområdet och använd Klistra in från Redigera-menyn. För att välja vad Du vill flytta eller kopiera väljer du Klistra in special... i Redigera-menyn.

Tips! Du kan även välja samma kommandon från snabbmenyn som

visas om Du klickar med höger musknapp mitt i cellen.

Verktygsknappar
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För att göra exakt samma sak via knapparna i verktygsfältet markerar Du precis som vanligt och använder någon av följande tre knappar:

Saxen klipper ut, två blad kopierar och pappersklämma med papper klistrar in. Det är exakt samma knappar som i Word med andra ord.

Kortkommandon

Nu har vi beskrivit kommandon på olika sätt. Se denna samlade förteckning över kortkommandona som ett litet uppslagsverk. Välj de kommandon Du tycker verkar vara användbara. Kom ihåg dem och ansträng Dig inte att lära resten utantill. Jag kan inte alla dessa i huvudet och jag begär inte att andra skall kunna det heller.

Jag vill ha hjälp

F1
Öppnar Excel hjälpfiler.

Shift F1
Här får Du hjälp kopplad till vad Du gör


just nu.

Flyttningskommandon

Piltangenterna
Flyttar Dig en cell i pilens riktning

Home
Tar Dig till början av raden

PageUp
Flyttar Dig en skärmsida upp

PageDown
Flyttar Dig en skärmsida ner

Ctrl Home
Ser till att Du hamnar på A1

Ctrl End
Du kommer till den sista aktiva cellen 

Ctrl Piltangent
Flyttar Dig till kanten av ett datablock

Markeringskommandon

Skift mellanslag
Markerar hela raden


Ctrl mellanslag
Markerar hela kolumnen

Ctrl+Shift mellanslag
Markerar hela kalkylbladet

Ctrl A
Markerar också hela kalkylbladet (enklare sätt)

Skift Home
Utökar markeringen till början av aktuell


rad

Flytta i en cellmarkering

Retur
Flyttar cellpekaren en cell nedåt i


markeringen när det finns mer än en rad,


eller flyttar en cell åt höger när


markeringen bara består av en rad.

Skift Retur
Flyttar cellpekaren en cell uppåt i


markeringen när det finns mer än en rad,


eller flyttar en cell åt vänster när


markeringen
bara består av en rad.

Tabulator
Flyttar cellpekaren en cell åt höger i


markeringen när det finns mer än en


kolumn, eller flyttar en cell nedåt när


markeringen bara består av en kolumn.

Skift Tabulator
Flyttar cellpekaren en cell åt vänster i


markeringen när det finns mer än en


kolumn, eller flyttar en cell uppåt när


markeringen bara består av en kolumn.

Ctrl . (Kontrolltangent plus en vanlig punkt)
Flyttar till nästa hörn av det aktuella


cellområdet.

Skift Backsteg
Minskar cellmarkeringen till endast den


aktiva cellen.

Ändra storlek på och flytta genom ett kalkylblad

Piltangent
Rullar en rad uppåt eller nedåt eller en


kolumn åt vänster eller höger.

PageUp
Rullar en skärmsida uppåt

PageDown
Rullar en skärmsida nedåt

Ctrl PageUp
Flyttar till föregående blad i Din arbetsbok

Ctrl PageDown
Flyttar till nästa blad i Din arbetsbok

Ctrl F9
Minimerar arbetsboken

Ctrl F10
Maximerar arbetsboken

Formatera en cellmarkering

Ctrl+Skift
Tillämpa talformatet Standard på cellen

Ctrl+Skift+¤
Sätt kronor och öre i cellen 

Ctrl+Skift+%
Formatera cellen till % utan decimaler

Ctrl+2
Sätt talformatet Matematik med två


decimaler

Ctrl+Skift+#
Sätt datum med dag, månad och år

Ctrl+3
Sätt in tid i form av timme och minut

Ctrl+Skift+&
Placera en kantlinje runt cellen

Ctrl+Skift+_
Ta bort alla kantlinjer runt cellen

Ctrl+1
Ta fram dialogrutan Formatera celler

Ctrl+F
Sätt in eller ta bort Fet Stil

Ctrl+K
Sätt in eller ta bort Kursiv Stil

Ctrl+U
Sätt in eller ta bort Understrykning

Ctrl+5
Sätt in eller ta bort Genomstrykning

Ctrl+9
Dölja markerade rader

Ctrl+Skift+(
Visa alla dolda rader

Ctrl+0 (noll)
Dölj markerade kolumner

Ctrl+Skift+)
Visa alla dolda kolumner

Redigera kalkylbladet

Retur
Utför kommandot

Esc
Avbryt ett kommando eller avsluta en


dialogruta


F4
Upprepa senaste kommando

Ctrl+Z
Ångra senaste kommando eller handling

Ctrl++(plus)
Ta fram dialogrutan Infoga för att infoga


nya celler, kolumner och rader i


kalkylbladet

Ctrl+-
Visa dialogrutan Ta bort för att ta bort


celler, kolumner och rader i kalkylbladet

Del och Ctrl+Del
Radera innehållet i markerade celler

Ctrl+X
Klipp ut markerade celler

Ctrl+C
Kopiera markerade celler

Ctrl+V
Klistra in från markerade celler

Skift+F2
Ta fram dialogrutan Cellanteckningar
Ctrl+F2
Växla till informationsfönstret om den


aktiva cellen och det aktiva


dokumentfönstret

F3
Visa dialogrutan Klistra in namn så att


Du kan klistra in ett områdesnamn i en


formel

Skift+F3
Visa dialogrutan Funktionsguiden så att


Du kan klistra in en funktion och dess


argument i en formel

Ctrl+F3
Visa dialogrutan Definiera namn så att


Du kan tilldela ett områdesnamn till


cellmarkeringen

Ctrl+Skift+= eller F9
Räkna om formlerna i alla öppna


kalkylblad

Skift+F9
Räkna om formlerna i endast det aktiva


kalkylbladet

Alt+Skift+=
Skapa en summaformel 

Ctrl+8
Växla mellan att visa och inte visa


dispositionssymboler eller, om det inte


finns någon disposition, att visa ett


varnings​meddelande om att skapa en


disposition

Alt+Skift+;
Markera endast de synliga cellerna i


Cellmarkering

F7
Kontrollera stavning

Ctrl+B
Söka

Ctrl+H
Söka och ersätta

Redigera innehållet i en cell

F2
Redigera innehållet i den aktiva cellen


genom att placera markören i slutet av det


skrivna

Ctrl+Skift+;
Infoga aktuellt datum i den aktuella cellen

Ctrl+Skift+:
Infoga aktuell tid i den aktuella cellen

Ctrl+’
Kopiera formeln från cellen ovanför

Ctrl+Skift+”
Kopiera värdet från cellen ovanför

Ctrl+Retur
Infoga innehållet i den aktiva cellen i alla


markerade celler

Piltangeterna
Flytta markören ett tecken uppåt, nedåt,


åt vänster eller åt höger i det redigerade


cellinnehållet

Home
Flytta markören till början av det


redigerade cellinnehållet

Alt+Retur
Infoga en ny rad i cellen

Ctrl+Alt+Tab
Infoga en tabulator i cellen

Backsteg
Ta bort föregående tecken i det redigerade


cellinnehållet eller aktivera och radera


innehållet i den aktiverade cellen

Ctrl+Skift+Delete
Ta bort texten till slutet på raden i det


redigerade cellinnehållet

Skriva ut, öppna och spara

Ctrl+P
Visa dialogrutan Skriv ut
F11
Infoga ett nytt diagramblad i arbetsboken

Ctrl+F11
Infoga ett nytt makroblad i arbetsboken

Alt+F2 eller F12
Visa dialogrutan Spara som
Ctrl+S
Spara arbetsboken

Ctrl+F12
Visa dialogrutan Öppna
Sortera cellinnehåll
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I Excel kan Du sortera rader med text och siffror, både i stigande och fallande ordning. Tänk på att endast det Du markerar sorteras, så markera alltid hela raderna. Så här gör Du:

1.
Markera de rader som ska sorteras.

2. Klicka på knappen Sortera stigande eller Sortera fallande


i verktygsfältet.

Diagram

Att kunna presentera sina kalkyler för andra på ett lättfattligt och överskådligt sätt är inte alltid så lätt. Vad dunkelt Du tänkt blir dunkelt sagt har någon vis man sagt, men med Excel blir det lättare för här finns det guider som hjälper en att göra diagram. För att få fram dessa knappar går Du till Visa, klickar sedan på Verktygsfält och sätter en bock framför Diagram.
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Det finns ett diagramverktygsfält som innehåller knappar för att hjälpa Dig skapa och formatera diagram. 

Den första knappen heter diagramtypknappen och har en nedåt​riktad pil till höger om sig. Ett klick på den visar en palett med 14 diagramtyper. Om Du klickar på en diagramtyp på paletten eller på själva diagramtypknappen skapas ett inbäddat diagram eller så ändras en markerad dataserie eller ett aktivt diagram till denna typ.

Knapp nummer två kallas standarddiagramknappen och har en hand i sin symbol. Den knappen ändrar ett aktivt diagram eller ett markerat inbäddat diagram till ett inbyggt standardformatet som Du tidigare har angett under fliken Diagram (Alternativ, Verktyg-menyn). Om kalkylbladsdata är markerade visar denna knapp Diagramguiden.


Den tredje knappen är döpt till diagramguideknappen och innehåller ett frågetecken. Den startar diagramguiden så att Du kan skapa ett inbäddat diagram i ett kalkylblad eller ändra ett befintligt diagram. I den senaste versionen av Excel har knappen bytt utseende och ser ut som knappen här bredvid och återfinns i verktygsfältet.

Den fjärde knappen skapar stödlinjer (vågräta). Knappen styr visningen av vågräta stödlinjer på huvudskalan i det aktiva diagrammet. Denna knapp växlar mellan att visa eller dölja stödlinjerna på huvudskalan.

Slutligen har Du nått fram till Förklaringsknappen. Denna knapp lägger till en förklaring till höger om ritytan och ändrar storlek på ritytan för att anpassa den till förklaringen. Om diagrammet redan har en förklaring tas denna bort om Du klickar på förklaringsknappen.

När Du klickar på diagramguiden startar Du en serie på fyra dialogrutor som hjälper Dig att lätt och behändigt lägga in diagram i Din kalkyl. Glöm bara inte att först markera de celler som skall bilda underlag till diagrammet.

Så här ser den första dialogrutan ut. Här väljer Du vilken typ av diagram Du vill använda.


Nästa dialogruta kontrollerar att Du fått med rätt celler som underlag till diagrammet.


I den tredje dialogrutan kan Du kontrollera att Du fick med Dig rätt rubriker.

Den fjärde och sista ser ut så här och Du avgör om diagrammet skall få ett eget blad eller finnas med på det blad Du har siffrorna på.

Formatera databrytpunkter

Till alla diagram utom funktionsytediagram kan Du använda färger, mönster och kantlinjer direkt på de databrytpunkter som representerar en enstaka datapunkt eller en hel dataserie. I några diagram som endast innehåller en serie, kan Du också variera färg för varje punkt eller sektor. Detta kan Du emellertid inte göra i 2D-yt-, 3D-yt-, 3D-linje- eller funktionsytediagram. 

Så här använder du färger, mönster och kantlinjer till databrytpunkter: Aktivera diagrammet. Om Du vill formatera en dataserie dubbelklickar Du på en av brytpunkterna för att visa dialogrutan Formatera serie. Om Du vill formatera en enstaka brytpunkt, klickar Du endast en gång för att markera serien och ytterligare en gång för att markera den individuella databrytpunkten. Dubbelklickar sedan för att visa dialogrutan Formatera punkt.

Välj nu fliken Mönster. Under "Kantlinje", markerar Du linjens typ, färg och tjocklek för kantlinjen runt diagramelementet. Om Du vill ta bort den anpassade formateringen och återställa standardformateringen, väljer Du alternativknappen Automatisk. Under Yta markerar Du en lämplig fyllnadsfärg för diagramelementet och ett passande mönster samt en mönsterfärg att lägga över fyllnadsfärgen. Vill Du ta bort den anpassade formateringen och återställa allt till standardformateringen, väljer Du åter alternativknappen Automatisk.

Så här varierar Du färgerna för varje datapunkt i ett diagram med en serie: Aktivera diagrammet. Välj sedan i Format-menyn den diagramgrupp som Du vill förändra. Välj nu fliken Alternativ och markera kryssrutan Variera sektorfärg/stapelfärg - för cirkeldiagram är detta alternativ standard, men Du kan självklart avmarkera alternativet. Titta på exemplet för att se om färgerna passar Dig. 

Ändra förklaringsposter

Förklaringsposter skapas från och länkas automatiskt till urvalet i kalkylbladet. Det enklaste är att redigera texten direkt i kalkylbladet, men Du kan också göra vissa ändringar i diagrammet. 

Så här redigerar Du förklaringsposter i kalkylblad: Först öppnar Du kalkylbladet med området som visas i diagrammet. Sedan markerar Du den cell som innehåller serie- eller kategorinamnet Du vill ändra. Skriv in det nya namnet och tryck på Entertangenten.

Om Du vill ändra förklaringsposter i diagrammet gör Du på detta viset: Öppna kalkylbladet med området som visas i diagrammet och kom ihåg att aktivera diagrammet. Dubbelklicka sedan på den dataserie vars förklaringspost Du vill ändra. Välj därefter fliken Namn och värden och låt dialogrutan vara öppen och växla till kalkylbladet. Där markerar Du cellen som innehåller det serienamn som ska visas i diagrammet eller så skriver Du cellreferensen i namnrutan.

Tänk på att om Du vill ändra en förklaringspost till ett namn som inte är finns i kalkylbladet måste Du skriva in det namn Du vill ha i namnrutan. Observera att den automatiska länkningen till kalkylbladet bryts i och med detta.

Projekt Tre

Dags för en större övning. Försök att använda några lämpliga kortkommandon och lite annat som vi gått igenom tidigare.

Vi skall göra detta i olika steg. Det första steget är att sätta följande fyra rubriker:

Fakturan – Brutto – Moms – Netto. Detta går snabbt. Nästa steg är att skriva lite siffror.

971001
12 150:50
Nu var det bara moms och netto kvar. Här gäller det att besluta 

971002
25 567:00
sig för en, två eller tre momssatser. I vårt exempel använder vi bara

971003
89 005.50
25 % moms. Excel skall alltså själv räkna fram moms och netto

971004
24 789.50
baserat på fakturans bruttosumma.

En liten förklaring till fakturans nummer kommer här: 98 är året och 1 är januari och 001 är löpnumret. När vi så småningom kommer till februari blir det alltså 982001. På så vis blir det färre löpnummer att hålla reda på.

I nästa steg skall vi lägga till rubrikerna Mil - Tid – Natt – Telefon – Milersättning – Trakta​mente.

Du får siffrorna för mil, antal nätter, telefonkostnad och skall sedan ange formler för milersättning och traktamente.

971001
15
15
1
60.00

971002
20
30
2
54.00

971003
18
70
7
110.00

971004
40
25
3
85.00

Vi sätter upp mallen

Börja med att skapa en textrad längst upp. Fakturan, Brutto, Moms, Netto, Mil, Tid, Natt, Tele​fon, Milersättning och Traktamente. 

Brutto = Moms + Netto fungerar bra och när Du fyller i ett belopp under Brutto skall auto​ma​tiskt moms och netto fyllas i utan att Du skriver någonting.

Natt = Trakt betyder att Du skall skriva in antal nätter och via en formel få traktamentet.

Mil = Milersättning innebär samma sak Du skall enbart fylla i bilen, resten skall komma av sig själv.

Koppla till budget

Välj ett område på Ditt kalkylblad och sätt rubrikerna Budgeterad fakturering, Verklig fakturering och Differens. Dessa rubriker kan Du tills vidare ställa till vänster om de celler Du vill ha formlerna i.

Hela Din uppställning bör ha ett utseende som liknar detta:

	
	Milersättning
	30,00 kr
	
	Traktamente 
	180,00 kr
	
	
	
	

	Fakturan
	Brutto
	Moms
	Netto
	Mil
	Tid
	Natt
	Telefon
	Milersättning
	Traktamente

	971001
	12 150,50 kr
	2 430,10 kr
	9 720,40 kr
	15
	15
	1
	60,00 kr
	450,00 kr
	180,00 kr

	971002
	25 567,00 kr
	5 113,40 kr
	20 453,60 kr
	20
	30
	2
	54,00 kr
	600,00 kr
	360,00 kr

	971003
	89 005,50 kr
	17 801,10 kr
	71 204,40 kr
	18
	70
	7
	110,00 kr
	540,00 kr
	1 260,00 kr

	971004
	24 789,50 kr
	4 957,90 kr
	19 831,60 kr
	40
	25
	3
	85,00 kr
	1 200,00 kr
	540,00 kr

	Fakturerat
	151 512,50 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budgeterat
	250 000,00 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	Differans
	98 487,50 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	i %
	39%
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Det är ju bra om Du till exempel prövar att sätta valutaformatet via tangentbordet. Glöm inte heller att använda absoluta referenser på några ställen.

För att nu avrunda det hela skall Du snabbt ögna igenom funktionerna under Redigera och sedan göra en kopia av Ditt arbetsblad till ett nytt sådant. Döpa bladen gör vi senare. 

Redigera

Nu har turen kommit till en snabböversikt av innehållet under ordet Redigera.

Notera gärna snabbkommandona som står till höger. Vid Klipp ut står det Ctrl+X. Jämför detta med kortkommandon.

Klipp ut-knappen står först. Den tar bort det som har markerats i bladet och placerar det i en funktion som heter Urklipp. Markeringen kan vara en cell, ett cellintervall, enskilda tecken i cellen eller formelfältet, ett inbäddat diagram eller ett grafiskt objekt. När Du klipper ut tecken i en cell eller formelfältet, raderas tecknen och placeras sedan i Urklipp. Tecknen i Urklipp kan Du sedan klistra in på en ny plats. När Du klipper ut celler från ett kalkylblad visas en markeringsram runt den markerade cellen eller det markerade cellintervallet. Det som ska klippas ut i ett kalkylblad måste vara ett enda kontinuerligt, rektangulärt område. Om Du i ett kalkylblad väljer Klipp ut och sedan Klistra in kommer cell​innehållet och formaten att klistras in i inklistringsområdet. Om Du där​emot väljer Klipp ut och sedan Urklippta celler på Infoga-menyn, kommer cellinnehållet och formatet att infogas mellan befintliga celler.

Om Du vill ta bort markerade celler fullständigt och låta andra celler fylla utrymmet, väljer du Ta bort istället.

Använd Flytta eller kopiera blad om Du vill ändra ordningen på blad i en arbetsbok.

Kopiera-knappen gör i princip samma sak som Klipp ut med den skillnaden att det markerade området inte tas bort. Med knappen kopieras det som har markerats till Urklipp. Markeringen kan vara en cell, ett cellintervall, en diskontinuerlig cellmarkering, enskilda tecken i en cell eller formelfältet, ett grafiskt objekt, ett diagram eller en serie. Om du vill kopiera ett cellintervall eller ett diagram till en annan Microsoft Excel-arbetsbok eller ett annat program, bör Du använda kommandot Kopiera bild. Detta kommando visas endast om du håller ned SKIFT samtidigt som du väljer Redigera-menyn. När Du kopierar visas en markeringsram runt de markerade cellerna.

Om Din markering innehåller dolda rader eller kolumner som Du inte vill kopiera, kan Du markera endast de synliga cellerna i kalkylbladet med Gå till på Redigera

-menyn eller med markeringsknappen (synliga celler) i kategorin Tillbehör.

Klistra in-knappen klistrar in det som finns i Urklipp i ett blad eller i cellen eller formelfältet (om det är aktivt). När Du väljer detta kommando klistras alltså innehållet och formaten från kopierade eller urklippta celler in i de markerade cellerna. Området kan vara en enskild cell, ett cellintervall eller ett grafiskt objekt. Om området utgörs av en enskild cell, utgör denna cell det övre, vänstra hörnet i det området som kommer att klistras in. Resten av det som kopierats klistras in under och till höger om denna cell.

Om du väljer Klipp ut innan Du Klistrar in i ett cellintervall, måste området vara av samma storlek och form. Väljer Du Kopiera innan Du klistrar in kan Du infoga ett valfritt antal kopior. Detta kan göras antingen i ett steg eller i en följd.

Har Du kopierat ett diagram kan Du använda Klistra in för att infoga diagrammet i ett annat aktivt diagram eller i ett kalkylblad.

Har Du kopierat data från ett kalkylblad och vill klistra in det i ett inbäddat diagram använder Du istället kommandot Klistra in special, där Du kan styra hur dataserier och datapunkter ritas. Klistra in special kan inte användas för att kopiera data till diagramblad.

Klistra in kommandot infogar vid markören i cellen eller formelfältet. Om några tecken i cellen eller formelfältet är markerade, ersätts dessa tecken av det som kopieras.

Serie fyller det markerade cellintervallet med en eller flera tal- eller datumserier. Innehållet i den första cellen eller de första cellerna i varje rad eller kolumn i markeringen används som startvärde för serien. Du bör känna igen detta. Vi har redan tittat på detta.

Du kan också skapa en tal- eller datumserie direkt i ett kalkylblad med funktionen Autofyll. 

Justering omfördelar text till jämna rader inom ett cellområde. Varje textrad fyller ut bredden på området så väl som möjligt. Du kan använda detta kommando för att flytta textrader som skrivits efter varandra till markerat område. Bortsett från vänster kolumn, måste cellerna i området vara tomma.

Radera tar bort markerat objekt eller tar bort innehåll, format och anteckningar eller alla tre från de markerade cellerna. Om markeringen har gjorts i cellen eller formel​fältet, tar detta kommando bort markerade tecken. Om Du använder kommandot i ett diagram så

tar Du antingen bort diagramelementet eller formaten, beroende på vilket element som Du markerat. Har Du markerat tecken i formelfältet, tas dessa tecken bort.

Så har turen kommit till Ta bort-knappen. Kommandot Ta bort tar bort markerade celler, rader eller kolumner fullständigt från ett kalkylblad. Omgivande celler placeras automatiskt om så att de fyller tomrummet. Markerar Du en del av en rad eller kolumn visas en dialogruta där Du till​frågas om Du vill att omgivande celler ska flyttas uppåt eller åt vänster, eller om Du vill ta bort hela kolumnen eller raden. En kalkylbladsformel som innehåller en referens till en borttagen cell returnerar felvärdet #Referens!. Den har Du nog redan sett.

Vill Du ta bort innehållet (formler och data), format, anteckningar eller alla tre från markerade celler, men inte själva cellerna, använder Du istället kommandot Radera.

Ta bort blad tar bort de markerade bladen permanent från arbetsboken. Du kan inte ångra det här kommandot så Du bör tänka Dig för. Innan bladen tas bort måste Du bekräfta att Du verkligen vill ta bort dem.

Flytta eller kopiera blad flyttar eller kopierar de markerade bladen till en annan arbetsbok eller till en annan plats i samma arbetsbok. Vill Du flytta eller kopiera till bok anger Du den arbetsbok Du vill flytta eller kopiera de markerade bladen till. Välj alternativet ny bok om Du vill skapa en ny arbetsbok för de blad som Du flyttar eller kopierar. Före blad anger vart Du vill att det eller de markerade bladen ska placeras. Om Du har markerat diskontinuerliga blad kommer de att grupp​eras när de flyttas eller kopieras. Skapa en kopia skapar en kopia av bladet eller bladen.

Sök söker i markerade celler eller hela kalkylbladet efter angivna tecken och markerar den första cellen som innehåller dessa tecken. Om Du inte anger ett cellintervall sker sökningen automatiskt i hela kalkylbladet när du väljer Sök. Har Du däremot markerat en grupp med blad sker sökningen i alla blad i gruppen förutom Visual Basic-moduler. Ett meddelande visas om de sökta tecknen inte går att hitta.

Sök vad anger vad Du vill söka efter. Du kan söka efter bokstäver, tal, skiljetecken och jokertecken. Alternativet gör ingen skillnad på versaler och gemener, såvida Du inte markerar kryssrutan Matcha gemener/VERSALER. I rutan visas automatiskt den text eller det värde som Du senast sökte efter, men Du kan ange annan text eller andra värden.

Du skall berätta i vilken riktning sökningen ska utföras, dvs radvis eller kolumnvis. Om Du vill vända på sökriktningen håller Du ned SKIFT samtidigt som du väljer OK. Om det aktiva bladet är en modul kan Du välja att söka igenom hela modulen, uppifrån och ned. Med sök i söker Du i cellformler, cellvärden eller cellanteckningar. Om det aktiva bladet är en modul kan du välja att söka i en procedur, i modulen, alla moduler eller i markerad text.

Du har en kryssruta för Matcha gemener/VERSALER och den innebär att sökningen gör skillnad på versala och gemena tecken i den söktext som anges i rutan Sök vad.

Ersätt söker efter och ersätter tecken i markerade celler eller i hela kalkylbladet. Om Du inte anger ett cellintervall sker sökningen automatiskt i hela kalkylbladet.

Gå till bläddrar igenom kalkylbladet och markerar den cell eller det cellintervall som Du anger.

Namngivna celler och intervall visas i rutan Gå till.

Du kan också gå till en referens eller ett namngivet område i en annan öppen arbetsbok genom att skriva en externreferens som innehåller arbetsbokens och bladets namn, ett utropstecken och den referens eller det namn som du vill gå till. Exempel: [avd.xls]budget!b3.  

Du kan flytta fram och tillbaka mellan två delar av ett kalkylblad genom att upprepa kommandot.

Om Du använder kommandot Gå till när Du bygger en formel, kan Du i formeln infoga en referens som visas i listrutan Gå till.

Kopiera formler

I stället för att upprepa samma formel på olika ställen i en kalkyl, kan Du kopiera den till önskade platser. Jag beskriver här dra och släpp-metoden samt funktionen Autofyll.

Dra och släpp metoden

För att kopiera en formel till en cell med dra och släppmetoden gör Du så här:

1.
Markera cellen som innehåller formeln.

2.
Peka på kanten av cellen så att muspekaren ändrar
utseende till en pil.

3.
Håll ner höger musknapp och dra till önskad plats.

4.
Välj Kopiera i snabbmenyn som visas.

Autofyll

För att kopiera en formel till flera närliggande celler med Autofyll, gör Du på följande enkla sätt:

1.
Markera cellen som innehåller formeln.

2.
Peka på fyllningshandtaget i nedre, högra hörnet så att


muspekaren ändrar utseende till ett svart plustecken.

3.
Håll ner höger musknapp (plustecknet ändras till en pil),


dra över de celler som ska få kopior av formeln och släpp


upp musknappen.

4.
Välj Kopiera celler i snabbmenyn som visas.

Autofyll igen

En lista kan i princip inledas med vilket tecken som helst – utom siffror. Jag tänker bara påminna Dig lite och ta till vara ett tips på hur det kan tillämpas.

	Adam
	Bertil
	David 
	Erik
	Fred


Fem anställda och nedan fem arbetstider.

	Kl 09.00 - 12.00
	Kl 12.00 - 15.00
	Kl 15.00 - 18.00
	Kl 18.00 - 21.00


Om nu David vill börja klockan 15.00 – en viss period så kör vi serie och ser hur den faller ut på resten. I förlängningen kan Du gör om 60 min till 100 minuter och låter datorn räkna tid. När allt är klart delar Du med 60 så att Du får tillbaka rätt tidsformat igen. 

Du kan också sköta löneuträkningarna via Excel om Du vill. Ett antal konstanter tar hand om fasta tal och sedan är det mest en fråga om formler och vilket/vilka avtal som gäller på arbetsplatsen.

Projekt Tre

Vi fortsätter där vi slutade. Du bör ha två kalkylark med följande utseende.

	
	Milersättning
	30,00 kr
	
	Traktamente 
	180,00 kr
	
	Moms
	20% 
	

	Fakturan
	Brutto
	Moms
	Netto
	Mil
	Tid
	Natt
	Telefon
	Milersättning
	Traktamente

	971001
	12 150,50 kr
	2 430,10 kr
	9 720,40 kr
	15
	15
	1
	60,00 kr
	450,00 kr
	180,00 kr

	971002
	25 567,00 kr
	5 113,40 kr
	20 453,60 kr
	20
	30
	2
	54,00 kr
	600,00 kr
	360,00 kr

	971003
	89 005,50 kr
	17 801,10 kr
	71 204,40 kr
	18
	70
	7
	110,00 kr
	540,00 kr
	1 260,00 kr

	971004
	24 789,50 kr
	4 957,90 kr
	19 831,60 kr
	40
	25
	3
	85,00 kr
	1 200,00 kr
	540,00 kr

	Fakturerat
	151 512,50 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budgeterat
	250 000,00 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	Differans
	98 487,50 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	i %
	39%
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Det första bladet döper vi till januari och det andra till februari. Vi skall också skapa ett tredje blad som heter Budget.

Likviditetsbudget

Budgetsidan har jag tänkt mig skall få följande utseende:

Ingående likvida medel:

Inbetalningar under perioden:

Fakturor:

Kontantkassa:

Summa likvida medel:

Utbetalningar:

Varor:

Löner:

Källskatt:

Amorteringar:

Räntor:

Skatter:

Summa utbetalningar:

Plus eller minus:

Eftersom Du nu har två månader i form av två blad måste Du göra två viktiga saker:

Du skall ändra siffrorna i februari till följande:

972001
20 120,50
19
32
3
55

972002
16 850,00
11
16
2
70

972003
19 560,00
12
29
3
68

972004
24 190,00
15
36
4
48

Nu gäller det att få januari och februari att samarbeta. Titta på mitt exempel här och studera dess konstruktion: =Januari!E13. Likhetstecknet säger att det är en formel. ‘Januari’! visar vägen till en arbetsbok och i denna arbetsbok är det cell E13 som vi är intresserade av.

Du skall nu lägga till några rader i Din arbetsbok för februari. Föregående månad och Accumulerat har tillkommit. För att ordna in raden med föregående månad gör så här:

Markera raden ute på sifforna. Klicka på Infoga -> Rader. Klart!

	
	Milersättning
	30,00 kr
	Traktamente 
	180,00 kr
	Moms
	20%
	
	
	

	Fakturan
	Brutto
	Moms
	Netto
	Mil
	Tid
	Natt
	Telefon
	Milersättning
	Traktamente

	Föregående månad
	151 512,50 kr
	30 302,50 kr
	121 210,00 kr
	93
	140
	13
	309,00 kr
	2 790,00 kr
	2 340,00 kr

	972001
	20 120,50 kr
	4 024,10 kr
	16 096,40 kr
	19
	32
	3
	60,00 kr
	570,00 kr
	540,00 kr

	972002
	16 850,00 kr
	3 370,00 kr
	13 480,00 kr
	11
	16
	2
	54,00 kr
	330,00 kr
	360,00 kr

	972003
	19 560,00 kr
	3 912,00 kr
	15 648,00 kr
	12
	29
	3
	110,00 kr
	360,00 kr
	540,00 kr

	970004
	24 190,00 kr
	4 838,00 kr
	19 352,00 kr
	15
	36
	4
	85,00 kr
	450,00 kr
	720,00 kr

	Fakturerat
	80 720,50 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budgeterat
	250 000,00 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	Differans
	169 279,50 kr
	
	
	
	
	
	
	
	

	i %
	68%
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Accumulerat
	232 233,00 kr
	30 302,50 kr
	121 210,00 kr
	93
	140
	13
	309,00 kr
	2 790,00 kr
	2 340,00 kr


Se nu till att Ditt februariblad ser rätt ut!

Hemligheten med raden föregående månad ser ut så här i mitt fall. =Januari!B7, Januari!C7, januari!D7 och så vidare.

När Du fått till raden föregående månad och raden accumuerat är det dags för nästa steg.

Likviditetsbudget

	Likviditetsbudget
	
	
	
	

	
	
	Januari
	Februari
	Mars

	Ingående likvida medel
	
	20 000,00 kr
	
	

	
	
	
	
	

	Inbetalningar under perioden
	
	
	
	

	Fakturor
	
	151 512,50 kr
	
	

	Kontantkassa
	
	   20 000,00 kr 
	
	

	
	
	
	
	

	Summa likvida medel:
	
	171 512,50 kr
	
	

	
	
	
	
	

	Utbetalningar
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Varor
	
	   75 756,25 kr 
	
	

	Löner
	
	   30 302,50 kr 
	
	

	Källskatt
	
	     9 393,78 kr 
	
	

	Amorteringar
	
	     1 515,13 kr 
	
	

	Räntor
	
	     1 515,13 kr 
	
	

	Moms
	
	30 302,50 kr
	
	

	
	
	
	
	

	Summa utbetalningar
	
	  148 785,28 kr 
	
	

	Plus eller minus
	
	2 727,23 kr
	
	


Nu gäller det att fylla i likviditetsbudgeten! Vi låtsas att Fakturerat på rad B7 i Januari är det samma som betalda fakturor (för att slippa extra rader i vårt exempel). Momsen hämtade jag från C7 i samma månad. Resten av jobbet lämnar jag till Dig. Du skall ordna så att såväl februari som mars blir ordnade. Siffrorna för februari och mars får Du hitta på själv. (När det gäller 2 727,23 här ovan utgör den resultatet av 151 512,50 minus 148 785,28 [avrundningsskillnad kan förekomma].I exemplet jämförs alltså peridens inkomna pengar direkt med periodens utgivna pengar. Kontantkassan har inte intjänats under perioden. Du får givetvis göra på Ditt sätt.

Texttrix

Nu skall vi piffa upp anrättningen lite också!

Börja nu med att markera alla rutor med text och klicka sedan på Textfärg. Välj en lämplig färg som passar Dig.

Nästa steg är att markera valfri textcell och högerklicka. Du får då upp dialogrutan Formatera celler och nu väljer Du fliken Justering.

Tal som står först känner Du igen. Under Justering finns det Du skall användas just nu. Klickar Du på Teckensnitt kan Du ändra både färg och byta till ett annat typsnitt. Titta på Kantlinje, Mönster och Skydd också.













































Du sätter upp en tredje arbets�bok med följande innehåll.
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Skriv av texten Test 1 – 10 samt Summa, Medelvärde, Lägsta värde och Högsta värde.





Siffrorna efter respektive test är tal medan siffrorna efter Summa, Medelvärde, Lägsta värde och Högsta värde är formler. Det är dessa Du skall använda Dig av.











I senaste versionerna


Av Excel sitter samma


Knapp här istället. 








Börja med att skriva in texten. Det är inte så noga att Du får exakt samma upp�ställning som här intill. Fyll i siffrorna. Det finns luckor som vi skall fylla i senare.





När mallen är klar skall Du fylla i alla formler som får mallen att fungera.





Här är Dialogrutan från Excel 5.0 och det är den Du får upp när Du gör detta på skolans datorer.
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