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Vad är nyckeltal?

Avkastning eget kapital %

Vid beräkning av resultat efter finansnetto måste man ta hänsyn till att långivarna har fått sin ersättning i form av räntekostnader. Långivarnas kostnader måste betalas innan ägarna kan göra anspråk på resultatet. Ibland kallas detta mått privatekonomisk räntabilitet. Avkastning på eget kapital bör alltid vara lika stor som eller större än bankernas inlåningsränta plus en premie för den risk affären innebär. Annars kan det vara ett ekonomiskt bättre alternativ för ägarna att likvidera företaget och sätta pengarna på banken. Om företaget har låg avkastning jämfört med branschen är det viktigt att titta på företagets skuldsättningsgrad. Är skuldsättningsgraden jämfört med likvärdigt företag i samma bransch hög och stigande och RE fallande är företaget en uppenbar kreditrisk. Det är nödvändigt för ett nystartat företag med litet eget kapital att uppnå stigande räntabilitet på det egna kapitalet för att kunna överleva en konjunkturnedgång. 


Avkastning totalt kapital %

Denna relation uttrycker den förräntning det totala kapitalet ger. Det resultatmått som används är ej påverkat av någon ersättning till de som ställt kapitalet till förfogande. Det utgör ett överskott ur vilket ersättning till finansieringskällorna skall utgå. Kapitalmåttet skall representera det kapital som krävs för att skapa resultatet. Eftersom RT (avkastning totalt kapital) är opåverkat av företagets finansiering kan nyckeltalet jämföras med andra företag oavsett bransch eller storlek. Viktigast är dock att avkastningen på totalt kapital överstiger Skuldräntan. Till​gångarnas avkastning beror dels på vinstprocenten, dels på omsättningshastigheten, efter​som följande samband gäller: 
Avkastning på totalt kapital (RT) = vinstprocent x omsättnings​hastigheten. Följaktligen finns det två vägar att höja företagets lönsamhet (RT): Prishöjningar och/eller sänkta kostnaderna samt öka omsättningshastigheten och reducera tillgångarna (kund​fordringar, lager m m).


Prishöjningar är inte alltid så lätta att genomföra på grund av marknadskrafterna och konkurrenter. Däremot kan företaget i hög grad påverka nivån på tillgångarna genom att effektivisera kapitalhanteringen. Företag med låg omsättningshastighet behöver ha en hög vinstprocent (höga produktmarginaler) för att nå en acceptabel avkastning på tillgångarna och vice versa.

 
Genomsnittlig skuldränta %

Genomsnittlig skuldränta är ett mått på kostnaden för finansiering med främmande kapital. Om skuldräntan överstiger motsvarande marknadsränta innebär det att man sannolikt betalar mycket dröjsmålsräntor och/eller att man är felfinansierad (grå och dyra lån p g a dålig kreditvärdighet?). Nyckeltalet har enligt flertalet undersökningar visat sig vara mycket signifikant och diskrim​i​nerande vid konkursprognostisering, d v s en kraftigt stigande trend för genomsnittlig skuldränta och samtidigt sjunkande avkastning på totala tillgångar innebär med mycket stor sannolikhet konkurs. Avkastningen på totalt kapital måste överstiga den genomsnittliga skuldräntan, annars gör man en förlust på varje lånad krona.

Riskbuffert

Skillnaden mellan avkastningen på totalt kapital och skuldräntan kallas riskbuffert, eftersom den visar vilken nedgång i avkastning och/eller uppgång i skuldräntan företaget klarar utan att förlora på sin skuldfinansiering (exempelvis vid räntehöjningar och/eller svängningar i avkastningen). 


Skuldsättningsgrad

Skuldsättningsgraden ger samma information som soliditeten. I stället för en procentsats på andelen eget kapital i förhållande till det totala kapitalet visar skuldsättningsgraden hur många gånger större de totala skulderna är än det egna kapitalet. Riktvärdena varierar starkt från bransch till bransch. I tunga industriföretag med dyra anläggningstillgångar måste skuldsättningsgraden vara betydligt lägre än i exempelvis detaljhandelsföretag som har förhållandevis billiga inventarier och som förmodligen driver rörelsen i hyrda lokaler. Många tycker att soliditeten (=eget kapital i förhållande till totalt kapital) är lättare att förstå. Varför 0,3 x obeskattade reserver? Jo, man räknar traditionellt med en schablonmässig bolagsskatt på 30 %. Det förekommer att man beräknar soliditeten utan hänsyn till den latenta skatteskulden i reserverna, d v s hela den obeskattade reserven räknas som eget kapital. Detta motiveras av att soliditeten är ett uttryck för företagets förmåga att tåla förluster om reserverna löses upp. För att finansiera förluster behöver ju skatten aldrig betalas. För att uppnå relevant jämförelse med SCB's nyckeltal räknar vi dock här med endast 70% av de obeskattade reserverna. Själva namnet skuldsättningsgrad anger att kvoten skall vara så låg som möjligt. 


Resultat/omsättning %

Visar hur stor täckningsgrad (bruttovinstprocent) företaget har på varje försäljningskrona som skall täcka avskrivningen, finansiella kostnader och vinst. Måttet följer delvis upp hur rationellt företagets löpande produktion fungerar. En direkt jämförelse med andra företag kan vara vanskligt såvida inte produktionen är lika uppbyggd vad gäller förädlingsgrad och kapitalstruktur. Måttet visar även hur känsligt företaget är för kostnadsökningar och prisändringar.

Vinstprocent

Vinstprocenten avslöjar hur mycket av varje omsättningskrona som finns för täckande av finansiella kostnader och vinst. Hög vinstprocent är ett av de allra tydligaste nyckeltalen som utmärker lönsamma företag. Sjunkande vinstprocent är en av de varningssignaler som uppträder flera år före konkurs. Vinstprocentens förändring kan bero på minskade eller ökade intäkter, minskade eller ökade kostnader (ej finansiella) eller ändrad produktmix,    m a o ökad eller minskad försäljning av produkter med högre eller lägre vinst per såld produkt. 


Nettoresultat/omsättning %

Nyckeltalet är snarlikt föregående (vinstprocent). Måttet är väsentligt för företag med litet kapital. Det visar hur stor del av varje omsättningskrona som årets verksamhet ger i vinst före skatt sedan alla normala kostnader täckts. Däremot säger nyckeltalet inte så mycket om den totala lönsamheten eftersom vi inte vet hur mycket kapital rörelsen binder. Ett negativt värde innebär alltid att man tär på företagsreserverna och flera sådana år i följd kan innebära konkursrisk.

Arbetskraftskostnad/omsättning %

Nyckeltalet ger en bild av hur löneintensivt företaget är och skall jämföras med likvärdigt (förädlingsgrad och kapitalstruktur) företag i samma bransch. Med hjälp av talet kan man se hur känsligt företaget är för löneökningar. Talet påverkas om delar av produktionen sker på lager (överskattas) eller om försäljningen sker från färdigt lager (underskattas). Av nyckeltalet framgår även hur arbetsintensivt företagets verksamhet är. 


Kapitalomsättningshastighet ggr/år

Talet visar hur stor försäljning man har i förhållande till skulder och eget kapital, d v s hur effektivt det totala kapital som bolaget förvaltar utnyttjas. Vid jämförelse med andra företag bör man observera att tillgångsstrukturen kan variera starkt mellan företag p g a att vissa äger maskiner och fastigheter, medan andra hyr (leasar) dessa tillgångar. Observera att när ränteläget är högt kan det vara lönsammare med finansförvaltning än att producera i den ordinarie verksamheten. Kapitalets omsättningshastighet är då låg men utnyttjas likafullt på det effektivaste sättet. Tillsammans med vinstprocenten förklarar omsättnings​hastigheten avkastningen på totalt kapital (RT) eftersom följande samband gäller: Avkastning = Vinstprocent x Omsättningshastigheten. Företag med låg omsättnings​hastighet behöver således en hög vinstprocent (hög marginal per såld produkt) för att nå en acceptabel avkastning på det totala kapitalet och tvärtom. En förändring i kapitalets omsättningshastighet kan således bero på: Ökning eller minskning i försäljningen Ökning eller minskning av tillgångarna.

 
Omsättning/anställd kkr

Denna relation är ett bra ögonmått på hur stort ett företag som beskrivs i siffror är. Om priserna stiger ökar omsättningen per anställd utan att produktionsvolymen ökar. Motsatt betyder oftast en ökad omsättning per anställd bättre lönsamhet om löneläget är relativt fast. Speciellt i personalintensiva branscher står detta tal i direkt förhållande till räntabiliteten. Måttet används för att jämföra företagets effektivitet/produktivitet. För rena konsultföretag kan måttet mer eller mindre direkt tillämpas i detta sammanhang. För andra företag måste man först betrakta jämförbarheten vad gäller mekaniseringsgrad, förändrings- eller servicegrad, vidareförsäljning, informationsutveckling e t c. 


Rörelsekapital/omsättning %

Rörelsekapitalet är kort uttryckt alla de tillgångar som inte är avsedda att stadigvarande innehas, minskade med de skulder som skall betalas inom ett år. Rörelsekapitalet är ofta en konstant andel av omsättningen. Talet kan därför användas för att bedöma rörelsekapitalbehovet vid en planerad omsättningsförändring. Som kreditgivare bör man vara uppmärksam på förändringarna i detta relationstal. Företag med små marknadsmässiga säsongsvängningar behöver kanske bara 4-5 procent medan företag med stora svängningar behöver betydligt större andel rörelsekapital. Intressant är att jämföra företaget med likvärdigt företag i samma bransch (SCB).Positivt rörelsekapital innebär att företaget har en buffert tack vare att man har eget och långfristigt kapital som även räcker till att finansiera omsättningstillgångarna. Ett negativt rörelsekapital innebär följaktligen att leverantörerna till viss del finansierar anläggningstillgångarna, vilket kan vara ett allvarligt kristecken. Om inte en mera ändamålsenlig finansiering kommer till stånd måste ju företaget sälja anläggningstillgångar för att kunna betala leverantören. När man analyserar rörelsekapitalet bör man följaktligen inte bara titta på rörelsekapitalet utan även studera vad de enskilda posterna består av och inbördes förändringar.

Likvida medel/omsättning %

Talet bör vara så högt som möjligt speciellt i ett högt ränteläge. I normalfallet får det dock inte vara så stort att det indikerar investeringsovilja. Jämför med Kassalikviditet.

Kundfordringar/omsättning %

Ett icke ovanligt sätt att expandera är genom kreditförsäljning. Detta brukar resultera i att kundkvaliteten sjunker och därmed kvaliteten på kundfordringarna. Frågan blir hur stor del av kundfordringarna som kan anses goda. Då företag har avsättningsproblem har man en benägenhet att byta kunder och tyvärr ofta till sämre bettlare och i värsta fall till icke betalande. Vid osäkerhet och då stor del av tillgångarna består av kundfordringar, bör kreditgivaren göra en genomgång av åtminstone de större fordringsposterna med utgångspunkt från ovanstående samt titta på åldersstrukturen av dessa - ju äldre en fordran blir desto osäkrare är det om den kan inkasseras. Vidare bör man försöka kartlägga till vilka kundkategorier och branscher försäljningen sker och på så vis komma fram till de utestående fordringarnas kvalitet. Vid osäkerhet om kvaliteten på kundfordringarna bör kontakt tas med företagets revisor. Stora svängningar bör analyseras. Detsamma gäller om företaget väsentligt avviker vid branschjämförelse. 


Varulager/omsättning %

Varulagrets värde grundar sig på en bedömning av lagrets inventerade värde, d v s inklusive lagerreserv men efter inkuransavdrag. Varulagret är tillsammans med kundfordringarna oftast de största posterna i balansräkningen, varför utvecklingen bör ägnas stor uppmärksamhet. Vad består lagret av (råmaterial, produkter i arbete, färdigvarulager)? Om talet är högt och stiger kan det tyda på att försäljningen minskar, om det hastigt sjunker kan detta tyda på att lagret "desperat" säljs ut för att skaffa företaget likvida medel. Om lageromsättningshastigheten minskar och kundfordringarna (Kundfordringar/omsättning %) samtidigt stiger, torde företaget ha allvarliga avsättningsproblem. Relationen bör normalt vara så låg som möjligt för att inte onödigtvis binda rörelsekapital räntelöst. Branschjämförelsen kan indikera om någon onormal trendförändring utvecklas. 


Kortfristiga skulder/omsättning %

Talet bör vara så lågt som möjligt. Om det är alltför lågt kan det bero på att checkkrediten utnyttjats maximalt för att förbättra likviditeten eller i värsta fall att det analyserade företaget inte beviljas några bank- och/eller leverantörskrediter. För mycket korta skulder tyder på likviditetsbrist - man har ej råd att betala leverantörsskulderna i den takt de förfaller. Stora kortfristiga skulder är en vanlig "krisindikator", framför allt vid relativt nystartade företag. Observera dock att korta skulder oftast är räntefria, varför ett högt tal kan bero på framgångsrik cash management. I partihandels- och grossistverksamhet får tal som visar kapitalomloppet i företaget extra stor vikt.

Kassalikviditet %

Detta relationstal bör inte vara alltför mycket under 100% för då kan betalningsberedskapen vara i fara. Kassalikviditeten varierar dock kraftigt branschvis; jämför extra noggrant med SCB:s statistik, median och undre kvartil. Ålders- och förfallostrukturen på kundfordringarna bör analyseras. Om kundfordringarna och varulagret har hög omsättningshastighet och pengar flyter in i snabbare takt än leverantörsskulderna förfaller, då kan ett värde också under 100 vara fullt acceptabelt. Det gäller b l a detaljhandeln där delar av varulagret snabbförvandlas till kontanter och även här kan en kassalikviditet på ca 60% därför bedömas som acceptabel. Kassalikviditet understigande 40% är (i princip oavsett bransch) ett krisvärde. Eventuell outnyttjad checkkredit är att betrakta som omsättningstillgång vid beräkning av kassalikviditet.

Soliditet %

Soliditet visar hur stor del av bolagets tillgångar som företagsledning, styrelse och ägarna önskat och kunnat finansiera med egna medel. Soliditeten är ett mått på bolagets förmåga att uthärda förluster. Ju större det egna kapitalet inklusive obeskattade reserver är desto större och långvarigare förluster kan man uthärda utan att gå i likvidation eller konkurs. Om det totala egna kapitalet är negativt (vilket inte är ovanligt för handelsbolag och enskild firma) måste man ha klart för sig att man som leverantör -kostnadsfritt - finansierar ägarnas privatekonomi och att företaget är på obestånd. 
Vilken soliditet bör företaget ha? Det beror naturligtvis på bransch, riskklass och struktur på verksamheten. Exempelvis har Sveriges högst kreditvärderade bank endast 5% soliditet, medan exempelvis skogsföretaget (konjunkturkänsligt) Korsnäs har 70% soliditet. Relevant jämförelse är alltså högst väsentlig och framför allt att titta på trenden (3-5 år). Har företaget fallande soliditet i kombination med lönsamhets- och likviditetsproblem måste särskild uppmärksamhet givetvis ägnas åt kreditengagemanget. Potentiella kundkreditförluster är företag som ligger klart under nedre kvartialen vad gäller såväl vinstprocent, likviditet, soliditet och med negativt Kassaflöde. Det går t.o.m. att prognostisera trolig betalningsinställelsedag. 

Finansieringsanalys 

Finansieringsanalysen följer FAR's (Föreningen Auktoriserade Revisorers) rekommenderade uppställning. Analysen börjar med Internt tillförda medel. Därefter tas hänsyn till förändringar i Balansräkningen, och analysen avslutas med Förändring likvida medel. Denna läggs till Ingående balans Likvida medel för att få Utgående balans Likvida medel.

Internt tillförda medel

Resultat före bokslutsdispositioner och skatt - eventuellt betald skatt + avskrivningar.

Jag vill göra handelsräkning

Se inte detta avsnitt som en serie pekpinnar utan mer som en påminnelse om det var något som fallit ur minnet.

Pålägg och Marginal

Som Du vet säljs en vara till ett försäljningspris som förhoppningsvis är högre än dess inköpspris. Skillnaden kallas bruttovinst och bör förhoppningsvis täcka företagets omkostnader. Bruttovinsten kallas ibland pålägg eftersom den läggs på inköpspriset för att komma fram till ett försäljningspris. Bruttovinsten kallas även marginal. 

Påläggsprocent använder Du vid prissättning, marginalprocent använder Du framför allt när Du vill ta reda på bruttovinsten vid en viss omsättning.

Ränta

Räntan är som bekant den ersättning som en långivare begär av Dig för att låna ut sina pengar en viss tid. Räntan beräknas som en procentsats under ett år. Du kan stöta på begreppet 8 % p a, där p a är latin för per annum (per år). I dessa sammanhang finns också begreppet dröjsmålsränta som innebär att en given kredittid överskridits och att en räntesats utgår från dagen då kredittiden överskreds tills betalning skett.

Handelskalkyler

Vi skall titta lite på kostnadsfördelning, täckningsbidrag och bidrags​procent. Göra en enkel koll av nollpunkt och säkerhetsmarginal samt beräkna omsättningshastighet och genomsnittlig lagringstid.

Jag misstänker att Du redan vet vad kostnadsfördelning är för något, så låt oss skapa en enkel kalkyl som låter oss manipulera lite med begreppet.

	
	m2
	% yta
	kr yta

	Livsmedel
	100
	51%
	    75 000,00 kr 

	Hushållskem
	40
	21%
	    30 000,00 kr 

	Kiosk
	30
	15%
	    22 500,00 kr 

	Kosmetik
	25
	13%
	    18 750,00 kr 

	
	195
	100%
	  146 250,00 kr 

	
	
	
	

	Totalkostnad
	  146 250,00 kr 
	
	


Gör nu en likadan kalkyl och glöm inte att låsa vissa referenser! Du kan naturligtvis utgå från hur mycket varje yta omsätter och se om ytan svarar för sina kostnader.

Täckningsbidrag

Det är som bekant inte nödvändigt att i alla situationer fördela alla kostnader. I många fall räknar man bara de kostnader som hör direkt till varan (särkostnader). De kostnader som alla varorna delar på kallas då samkostnader. I dagligt tal kallas särkostnader i detaljhandeln för inköpspris, eller hur. Skillnaden mellan försäljningspris och inköpspris i detaljhandeln kallas täckningsbidrag (de skall ju täcka de gemensamma kostnaderna). Nu råkar bruttovinstbegreppet och täckningsbidraget sammanfalla i detaljhandeln, men hur man än ser på saken är det mest intressant med varor som ger ett hyggligt täckningsbidrag.

Bidragsprocent

Om vi vet hur stort täckningsbidraget är kan vi översätta det i procent, bidragsprocent.

Det kan då vara bra att göra denna lilla kalkyl:

	
	Inköp
	Säljpris
	Bidrag 
	%

	Vara A
	             0,60 kr 
	       0,90 kr 
	             0,30 kr 
	33,3%

	Vara B
	             2,20 kr 
	       3,10 kr 
	             0,90 kr 
	29,0%

	Vara C
	           14,50 kr 
	     22,00 kr 
	             7,50 kr 
	34,1%


Bidrag har formeln säljpris minus inköp och % får formeln bidrag delat med säljpris. Testa kalkylen med egna siffror. 

Medelvärde

Du har redan tittat på medelvärde i kapitel två. Som funktion skrevs det medel(x1:y1). Gå gärna tillbaka om det inte var självklart.

Median

Medianen är det mittersta talet i en grupp av tal, vilket betyder att hälften av talen har värden som är större än medianen och den andra hälften har värden som är mindre.

MEDIAN(tal1; tal2; ...) eller MEDIAN (x1:x13)

Allt om relativa cellreferenser

Cellreferenserna i en formel bygger alltid på kolumnbokstäv​erna och radsiffrorna i kalkylbladet. När Du kopierar formler neråt förändras radnumret i kopian och när Du kopierar formler åt höger förändras kolumnbokstaven.

Detta inträffar när cellreferenserna i originalformeln utgörs av så kallade relativa cellreferenser. Två exempel på formler med relativa cellreferenser är =Bl+B2+B3+B4 och =SUMMA(Bl:B4).

Om Du inte vill att en cellreferens ska ändras i en formel måste

Du låsa den. Det gör Du genom att lägga till ett dollartecken ($) framför kolumnbokstaven och/eller radnumret. Du åstadkommer då

blandade cellreferenser. Om Du låser både bokstaven och numret får Du absoluta  cellreferenser.

För att smidigt växla mellan relativ, absolut och blandade cellreferenser kan Du använda F4. Dubbelklicka i den cell där Du vill ändra referenstyp och dubbelklicka likaså på den cellreferens Su vill ändra. Dags att använda F4.

Ett tryck åstadkommer $B$1 = absolut cellreferens (konstant)

Två tryck resulterar i B$1 = blandad cellreferens och

Tre tryck ger B1 = relativ cellreferens.

Jag vill formatera tal

I en kalkyl får alla tal ett standardformat. Excel försöker använda rätt format på tal så om Du skriver % efter ett tal får det procent​format  och om Du skriver 98-03-25 formateras talet som ett datum. Du kan själv ändra format med hjälp av knapparna i verktygsfältet. Om Du redan vid inskrift vill formatera ett tal som text kan Du skriva ett '-tecken (apostrof) framför talet.

Antal decimaler

[image: image2.png]För att ändra antalet decimaler i ett cellområde måste Du först

markera cellområdet och sedan klicka på knappen Öka decimal eller Minska decimal i verktygsfältet tills Du får önskat antal decimaler.

Procentformat
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För att ändra cellformatet till procent måste du först markera

cellområdet som ska påverkas. Därefter klickar du på knappen

Procentformat i verktygsfältet. Funktionen lägger till ett %-

tecken efter värdet.

Valutaformat
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För att ändra till valutaformat måste du först markera cell​området som ska påverkas. Därefter klickar du på knappen Valutaformat i verktygsfältet. Funktionen lägger till texten "kr" efter värdet.

Hämta format
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Om du vill applicera samma format på flera celler kan du använda knappen Hämta format i verktygsfältet. Gör så här:

1.
Markera den cell som innehåller önskat format.

2.
HIicka på knappen Hämta format i verktygsfältet.

2. Markera den eller de celler som ska få samma format.

Formatera celler

[image: image6.bmp]Du kan även formatera markerade celler från en dialogruta och då samtidigt ange exempelvis antal decimaler. Du tog fram dialogrutan genom att högerklicka i cellen. Välj sedan formatera celler..
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Tror nog att Du känner igen dialogrutan redan. Klicka på de olika flikarna och undersök vad som händer.

Jag vill textformatera

Du gör precis på samma sätt som i Word. Minns Du inte går Du bara tillbaka och repeterar.

Justera inom cell

När Du skriver text i en cell kommer den som standard att vänster​ställas i cellen, medan tal kommer att högerställas. För att ändra på detta markerar Du cellområdet som ska ändras och klickar på någon av knapparna Vänsterjustera, Centrera eller Högerjustera i verktygs​fältet. I stort sett ingen skillnad i förhållande till Word.

Centrera över kolumner

Text kan även centreras över flera kolumner. För att centreringen ska bli korrekt, måste texten som ska centreras placeras i den kolumn som ligger längst till vänster. Börja med att skriva texten i cellen längst till vänster. Markera sedan textcellen och så många celler till höger som texten ska centreras över. Klicka på knappen Centrera över kolumner i verktygsfältet. För att återställa centreringen, markerar Du centreringsområdet och klickar på knappen Centrera över kolumner en gång  till.

Hur jag formaterar celler

1. Kolumnbredd

Som standard är kolumnbredden i ett kalkylblad 8,43 tecken. Det innebär att drygt åtta tecken av standardstorlek får plats i en cell. Om cellen innehåller fler än åtta tecken gäller följande:

(
Text visas i den aktuella cellen och i cellen till höger


därom om den är tom.

(
Text visas med endast så många tecken som får plats i


cellen om cellen till höger inte är tom.

(
Tal visas i exponentialform (t.ex. 100 000 000 visas som


lE+O8, som betyder 1 multiplicerat med talet 10 upphöjt


till 8).

(
Värden och formelsvar visas som ########.

För att se all information i den aktuella cellen måste du ändra kolumnbredden.

2. Enstaka kolumn

För att ändra kolumnbredden i en enstaka kolumn pekar Du på begränsningslinjen till höger om kolumnbokstaven så att mus​pekaren ändrar utseende till en dubbelpil. Därefter drar Du till önskad kolumnbredd. Samtidigt som Du drar visas bredden i rutan för aktuell cellreferens.

Om Du vill överlåta åt Excel att själv bestämma bästa möjliga kolumnbredd, dubbelklickar Du på begränsningslinjen till höger om kolumnbokstaven. Kolumnbredden kommer då att
anpassas till det längsta cellinnehållet i den kolumnen.

3. Flera kolumner

Vill Du påverka flera eller samtliga kolumners bredd markerar Du önskade kolumner, eller markera hela bladet genom att klicka på allmarkeringsknappen. För att ändra kolumnbredden i kolumnerna, pekar Du på en av begränsningslinjerna och drar ut samtliga marke​rade kolumner till önskad bredd. Även här kan Du överlåta åt Excel att göra ett bästa val, genom att dubbel​klicka på någon av begränsningslinjerna.

För att ändra kolumnbredden i de markerade kolumnerna, hakar Du tag i en av begränsningslinjerna och drar ut samtliga markerade kolumner till önskad bredd. Även här kan Du överlåta åt Excel att göra ett bästa val, genom att dubbelklicka på någon av be​gränsnings​linjerna.

4. Radhöjd

Ibland behöver du ändra radhöjden för att din kalkyl ska få det önskade utseendet.

Radhöjden ändras på i princip samma sätt som kolumnbredden, men med den skillnaden att du ska dra i strecket under den c�ktuella r�zden. Samtidigt när du drar visas radhöjden i rutan för aktuell cellreferens. Om du ändrar teckenstorleken kommer radhöjden att automatiskt anpassas till den ändrade texten.
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5. Ramar och linjer

För att ytterligare öka läsbarheten i en kalkyl kan Du lägga in ramar och linjer, som framhäver vissa delar eller delar upp kalkylen i önskade delar. I verktygsfältet finns det en dold palett som heter kantlinjer som Du använder för detta. För att lägga till ramar eller linjer markerar Du området som ska förses med ramar eller linjer och klickar på pilen vid knappen Kantlinjer i verktygsfältet för

att öppna paletten Kantlinjer. Välj önskad linje. Paletten stängs automatiskt efter användningen. Lägg märke till att det senast valda alternativet visas på knappen Kantlinjer. För att välja samma typ av linje en gång till räcker det att klicka på knappen.

Om Du vill fylla en cell eller ett markerat område klickar Du på listpilen vid knappen Fyllningsfärg i verktygsfältet och väljer

önskad färg.

För att ta bort ramar och linjer, markerar Du området, öppnar

paletten Kantlinjer. Klicka på symbolen som inte har några linjer alls.

Standardbrev med Excel

Nu skall vi få Word och Excel samarbetar. Vi börjar med att skapa en lista med namn, adress, postnummer och ort. Den behöver inte vara särskilt lång.

	E-namn
	F-namn
	Adress
	P-nr
	Ort

	Andersson
	Anders
	Avägen 1
	123 45
	Aorten

	Bertilsson
	Bertil
	Bgatan 2
	234 56
	Bstaden

	Davidsson
	David
	Dstigen 3
	345 67
	Dhamnen

	Eriksson
	Erik
	Eallén 4
	456 78
	Ebyn


Exemplet här ovan räcker mer än väl. Spara listan med namnet adresser. (xls sätt in automatiskt av programmet)

Du har nu skapat en liten fyra namn låg lista som utgör namnen på de mottagare av Ditt reklambrev eller föreningsbrev som Du ämnar skicka ut. Fyra namn skulle Du lika gärna kunna skriva in manuellt, men om det istället var 100 namn eller 1000 namn blir det lite smidigare på detta sätt.

Nästa steg är givetvis att författa ett litet reklambrev.
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I Word skall Du välja Koppla dokument i Verktygsmenyn och sedan klicka på Skapa och därefter välja Standardbrev.

Klicka därefter på Aktivt fönster och sedan på Hämta data och välj där Öppna källdokument. Klicka nu på nedåtpilen vid rutan filformat och klicka därefter på MS Excel Worksheets (*.xls) [orden kan variera lite beroende på version av Word].

Beroende på vart Du har sparat filen kan Du behöva byta Enhet och Katalog.

När Du lokaliserat filen så markerar Du den och klickar på OK. Klicka på OK även i nästa dialogruta.

Nu skall Du klicka in Dig på Redigera huvuddokument och använda Dig av knappen Infoga kopplings​instruktion i det verktygsfält som dyker upp. Välj Förnamn och tryck på mellanslagstangenten. Klicka åter på Infoga kopplings​instruktion och välj Efternamn.

Radbyte och ställ markören under förnamn och fortsätt att Infoga kopplings​instruktion övriga detaljer som Du behöver för att det skall bli en adress.


«Fnamn» «Enamn»

«Adress»

«Pnr» «Ort»
Har Du gjort allt rätt bör Du se detta i början på Ditt reklambrev. När Du sedan förhandsgranskar ersätts <Fnamn> med det rätta förnamet på var och en allteftersom reklambreven trycks. Rätt elegant eller hur. Finess två ligger i att Du också kan formatera dessa fältnamn och finess tre är att de även på samma sätt kan läggas in i Din reklamtext. Elegant eller hur?

Min enkela faktura

Nu är det här inte fråga om någon avancerad metod för fakturering i Excel i detta exempel. Det finns att köpa förträffliga fakturerings​program till datorer så vad det handlar om nu är att få en inblick i en teknik att använda Excel som faktureringshjälpmedel. Instruktionerna här nedan är skrivna för att passa flera versioner av Excel vilket innebär att skärmbilden kommer att variera.

1. Starta Excel

2. Skriv in företagets namn, adress och telefonnummer i cellerna A1-A5

3. Klicka på cell E1 och skriv FAKTURA och tryck på nedåtpil.
4. Skriv Datum: och tryck på högerpil.
5. Klicka på knappen för Funktionsguiden, klicka på Funktionskategori Datum och tid, klicka på Funktionsnamn IDAG och på Avsluta.
6. Ändra cellbredden för kolumn F så att dagens datum får plats.

7. Klicka på cell E3 och skriv Fakturanr:
8. Klicka på cell A10 och skriv in Leveransadress: och tryck på högerpil 4 gånger.

9. Skriv: Faktureringsadress:
10. Klicka på cell A19 och skriv Er referens, klicka på cell D19 och skriv Ert ordernr, klicka på cell F19 och skriv Betalningsvillkor.
11. Klicka på cell A21 och skriv Vår referens. Skriv Lereranssätt i D21, Postgiro i F21 och Bankgiro i H21.

12. Klicka på cell A23 och skriv Art nr., Skriv Mängd i B23, Enhet/Varuslag i C23, Pris/enhet i H23 och Belopp i I23.

13. Klicka på cell A32 och skriv Netto. Skriv Frakt i B32, Exp avg i C32, Moms% i D32, Momspliktigt belopp i E32, Moms i G32 och Att betala i I32.

14. Klicka på cell I24, skriv formeln=B24*H24 och klicka på acceptknappen.
15. Placera muspekaren på fyllningshantaget, håll ner vänster musknapp, dra till och med cell I31 och släpp musknappen.

16. Klicka på A33, klicka på knappen för autosummering, flytta muspekaren till cell I24, håll ner vänster musknapp, dra till och med cell I31 och släpp musknappen. Klicka på acceptknappen.

17. Klicka på cell D33, skriv 25 och klicka på högerpil två gånger.

18. Skriv formeln =A33+B33+C33 i cell F33 och klicka på högerpil två gånger.

19. Skriv formeln =D33/100*F33 i cell H33 och klicka på högerpil.
20. Skriv formeln =F33+H33 i cell I33 och klicka på acceptknappen.
21. Markera cellerna A19 – C20, klicka på Kantlinjepilen och välj tunn ram. Gör på samma sätt för samtliga rutor i fakturan.

22. Markera cellerna A19 – I19, klicka på knappen för Färg i Verktygsfältet och välj den ljusaste grå färgen genom att klicka på den.

23. Gör likadant för cellerna A21 – I21, A23 – I23 och A32 – I32.

24. Markera cellerna A1 och E1.

25. Ändra storlek till 12, fet stil.
26. Välj Utskriftsformat på Arkiv-menyn, klicka på fliken Blad och avmarkera rutan för Rutnät genom att klicka på den. Klicka på fliken Sidhuvud/Sidfot. Klicka på nedåtpilen vid rutan för Sidhuvud, bläddra upp överst i listan och klicka på [Inget]. Gör likadant för Sidfoten. Klicka på OK.

27. Spara
28. Skriv in adresser, varor och andra uppgifter och låt Excel göra beräkningarna.

29. Klicka på Förhandsgranska och se på resultatet.

	Spångbergs Data
	
	
	FAKTURA
	
	
	

	Gäddvägen 5
	
	
	Datum
	1997-11-07
	
	
	

	514 94 Sjötofta
	
	
	Fakturanr:
	
	
	
	

	Tel: 0325-63090
	
	
	
	
	
	
	

	Fax: 0325-63066
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Leveransadress:
	
	
	Faktureringsadress:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Er referens
	
	Ert ordernr
	Betalningsvillkor
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vår referens
	
	Leveranssätt
	Postgiro
	
	Bankgiro
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Art nr
	Mängd
	Enhet/Varuslag
	
	
	
	Pris/enhet
	Belopp

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	0

	Netto
	Frakt
	Exp avg
	Moms%
	Momspliktigt belopp
	Moms
	
	Att betala

	0
	
	
	25
	
	0
	
	0
	0


Nu kan man föra fakturan lite fräckare bara genom att lägga in en logobild i samband med texten.
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	FAKTURA
	

	
	
	
	
	Datum
	1997-11-07
	

	
	
	
	
	Fakturanr:
	
	

	Gäddvägen 5, 514 94 Sjötofta
	
	
	
	

	Telefon: 0325-63090
	
	
	
	
	

	Fax:       0325-63066
	
	
	
	
	


Infoga-menyn
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Du kan via denna meny infoga en rad olika saker. Testa själv och inte vara rädd för att misslyckas i början.

Celler

Infogar ett tomt cellintervall som är lika stort och har samma form som det markerade cellintervallet. De markerade cellerna flyttas så att det som infogas får plats.

Rader

Infogar en ny tom rad ovanför den markerade raden. Om Du markerar flera rader infogas motsvarande antal nya rader.

Kommandot fungerar också om Du markerar endast en cell eller några celler.

Kolumner

Infogar en ny tom kolumn ovanför den markerade kolumnen. Om Du markerar flera kolumner infogas motsvarande antal nya kolumner. Kommandot fungerar också om Du markerar endast en cell eller några celler.

Kalkylblad

Infogar ett nytt kalkylblad till vänster om den markerade bladfliken. 

Om det finns en automall för blad i startkatalogen eller i en alternativ startkatalog, så infogas den i arbetsboken. Om det inte finns någon automall för blad i startkatalogen eller i den alternativa startkatalogen, kan du infoga mer än ett nytt kalkylblad genom att markera flera angränsande blad och välja kommandot Kalkylblad.

Diagram

Så här infogar Du ett diagramblad:

1. Markera det dataområde Du vill använda för diagrammet.

Det nya diagrambladet kommer att infogas till vänster om det aktiva kalkylbladet.

2. Välj Diagram på Infoga-menyn och välj därefter Som nytt


blad.


Diagramguiden visas. Följ instruktionerna på skärmen.

Makro

Så här infogar du en modul eller dialog:

1. Markera ett blad i arbetsboken.


Modulen eller dialogen infogas till vänster om det blad Du


har markerat.

2. Välj Makro på Infoga-menyn och därefter Modul eller


Dialog.

Så här infogar du ett Microsoft Excel 4.0-makroblad:

1. Markera ett blad i arbetsboken.


Makrobladet infogas till vänster om det blad Du har


markerat.

2. Välj Makro på Infoga-menyn och välj därefter


MS Excel 4.0-Makro.

Sidbrytning

Så här infogar Du en lodrät och vågrät sidbrytning:

1.
Markera den cell där du vill börja en ny sida.

2.
Välj Sidbrytning på Infoga-menyn. En sidbrytning infogas


ovanför och till vänster om den markerade cellen.

Så här infogar du enbart en vågrät sidbrytning:

1.
Markera den rad där du vill börja en ny sida.

2.
Välj Sidbrytning på Infoga-menyn.


En sidbrytning infogas ovanför den markerade raden.

Så här infogar du enbart en lodrät sidbrytning:

1.
Markera den kolumn där du vill börja en ny sida.

2.
Välj Sidbrytning på Infoga-menyn.


En sidbrytning infogas till vänster om den markerade


kolumnen.

Så här tar du bort en manuell sidbrytning:

1. Markera valfri cell direkt nedanför en vågrät sidbrytning eller


till höger om en lodrät sidbrytning.

2.
Välj Ta bort sidbrytning på Infoga-menyn.

Så här tar du bort alla manuella sidbrytningar:

1.
Markera alla celler i kalkylbladet.

2.
Välj Ta bort sidbrytning på Infoga-menyn.

Funktion

Öppnar dialogrutan Funktionsguiden. Infogar den markerade funktionen i formelfältet. Funktionsguideknappen finns i standardverktygsfältet eller i formelfältet om det är aktivt.

Namn
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Visar undermenyn Namn. På denna meny finner Du fyra kommandon: Definiera, Klistra in, Skapa, och Använd

Definiera

Skapar ett namn för en cell, ett intervall, ett konstantvärde eller ett beräknat värde. Du använder detta namn för att referera till cellen, intervallet eller värdet. Namn gör det lättare att läsa, att förstå och att underhålla formler. Du kan ändra eller ta bort namn som har definierats tidigare. Du kan också definiera konstantvärden eller beräknade värden som Du ska använda senare. Namnet visas i formelfältets referensområde när Du markerar en namngiven cell eller ett helt namngivet intervall.

Definierade namn

Listar alla namn som är definierade i arbetsboken. När Du markerar ett namn i listan visas namnet i redigeringsrutan ovanför listrutan medan dess referens visas i rutan "Refererar till". Om den aktiva cellen innehåller text visas denna text i redigeringsrutan som föreslaget namn. Annars visas text i cellen till vänster eller ovanför den aktiva cellen i redigeringsrutan. Du kan godta eller redigera det föreslagna namnet, skriva ett nytt namn eller markera ett namn i rutan "Definierade namn". Om Du använder ett namn som Du redan definierat ersätts den gamla definitionen av den nya. Namnet får ha upp till 255 tecken. Namnet får inte se ut som ett tal eller en cellreferens.

Refererar till

Visar referensen för den markerade cellen eller det markerade intervallet. Kan vara ett cellintervall, ett konstantvärde eller en formel. Om Du markerar ett tidigare definierat namn i listan föreslås det intervall, det värde eller den formel som namnet för närvarande refererar till. Om Du skriver ett tidigare definierat namn visas inte intervallet, värdet eller formeln. Du kan redigera en referens. Medan du gör det kan du också markera i kalkylblad, välja redigeringskommandon för formler och växla till och flytta fönster.

Kategori

Visas i dialogrutan endast när ett makroblad är aktivt.

Makro

Visas i dialogrutan endast när ett makroblad är aktivt.

OK

Lägger till det som finns i rutorna "Namn" och "Refererar till" i listan över de namn som definierats för arbetsboken. Sedan stängs dialogrutan Definiera namn.

Stäng

Stänger dialogrutan Definiera namn utan att lägga till det som finns i rutorna "Namn" och "Refererar till" i listan över de namn som definierats för arbetsboken. Alla namn som tidigare matats in med hjälp av knappen Lägg till finns dock kvar.

Lägg till

Lägger till det som finns i rutorna "Namn" och "Refererar till" i listan över de namn som definierats för arbetsboken, utan att stänga dialogrutan Definiera namn så att Du kan definiera fler namn.

Ta bort

Tar bort det namn som markerats i rutan Definierade namn.

Klistra in

Infogar det markerade namnet i formelfältet. Om formelfältet är aktivt och Du inleder en formel med att skriva ett likhetstecken (=) och sedan väljer kommandot Klistra in klistras det markerade namnet in vid insättningspunkten. Om formelfältet inte är aktivt aktiveras det. Sedan klistras ett likhetstecken (=) in följt av det markerade namnet.

Klistra in namn

Listar alla namn som definierats i det aktiva kalkylbladet eller makrobladet.

Klistra in lista

Klistrar in alla namn som definierats i arbetsboken, med början från den aktiva cellen. I kalkylblad har namnlistan två kolumner. I den vänstra kolumnen visas namnen och i den högra kolumnen visas de cellreferenser som namnen refererar till. 

Använd

Söker genom formlerna i de markerade cellerna och ersätter referenser med namn som definierats för dem, om sådana finns. Du kan namnge celler och intervall genom att välja Namn på Infoga-menyn och sedan välja Definiera eller Skapa.

Använd namn

Listar alla namn som definierats i en arbetsbok. Markera det eller de namn som Du vill använda i stället för referenser.

Ignorera relativ/absolut

Ersätter referenser med namn oavsett typen för såväl namnen som referenserna.

Om Du avmarkerar den här kryssrutan ersätts absoluta referenser med absoluta namn, medan relativa referenser ersätts med relativa namn och blandade referenser ersätts med blandade namn.

Använd rad- och kolumnnamn

Använder namnen på de rad- och kolumnintervall som innehåller de celler som referensen avser om namnen för rätt celler inte hittas.

Alternativ

Visar följande alternativ:

Utelämna kolumnnamn om samma kolumn
Om den refererade cellen finns i samma kolumn som formeln och inom ett intervall med radnamn ersätts referensen med radnamnet utan att kolumnnamnet tas med.

Utelämna radnamn om samma rad

Om den refererade cellen finns i samma rad som formeln och inom ett intervall med kolumnnamn ersätts referensen med kolumnnamnet utan att radnamnet tas med.

Namnordning

Anger vilket namn som visas först i listan när en cellreferens ersätts av både ett radnamn och ett kolumnnamn.

Skapa

Skapar namn med hjälp av etiketter i ett markerat intervall. Text i översta eller nedersta raden, i kolumnen längst till vänster eller längst till höger, eller i valfritt markerat intervall används för att namnge de andra cellerna i intervallet.
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Översta raden
Raderna nedanför

Vänstra kolumnen
Kolumnerna till höger

Nedersta raden
Raderna ovanför

Högra kolumnen
Kolumnerna till vänster

Om cellen i kanten av markeringen innehåller ett tal som formaterats som ett datum omvandlas datumet till text så att ett namn skapas. 
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Kommentar

Koppla text- eller ljudkommentarer till en cell. En antecknings​markör visas i cellens övre högra hörn när en anteckning har kopplats till cellen. Du kan skriva ut anteckningar med hjälp av Utskriftsformat och Skriv ut på Arkiv-menyn medan kalkylbladet eller fönstret Visa info är aktivt.

Cell

Visar referensen till den aktiva cellen eller den cell som markerats i rutan Anteckningar i blad.

Anteckningar i blad

Listar cellreferensen och en del av anteckningstexten för varje anteckning i kalkylbladet. Om en cell innehåller en ljudanteckning visas en asterisk * intill cellreferensen.

Textanteckning

Visar texten för den anteckning som markerats i rutan Anteckningar i blad. Här kan Du skriva, redigera eller visa textanteckningar. Tryck på RETUR när Du vill börja på en ny rad.

Ljudanteckning

Kopplar ljud till den cell som rutan Cell refererar till. Visas endast om datorn har den maskin- och programvara som krävs för att spela in och/eller spela upp ljud.

Spela in/Radera

Visar dialogrutan Spela in med knapparna Spela in, Stopp, Paus och Spela upp, samt en tidsskala som visar inspelningstiden i förhållande till den totalt tillgängliga tiden. Om en markerad cell har en ljudanteckning kopplad till sig ändras knappen Spela in i dialog​rutan Cellanteckning till Radera så att Du kan ta bort ljudanteckningen från cellen.

Spela upp

Spelar upp en ljudanteckning från en markerad cell.

Importera

Visar dialogrutan Importera ljud som innehåller en lista över tillgängliga ljudfiler.

OK

Kopplar den nya eller ändrade text- eller ljudanteckningen till den cell som rutan Cell refererar till. Sedan stängs dialogrutan Cellanteckning.

Stäng

Stänger dialogrutan Cellanteckning. Inga anteckningar som du lagt till, redigerat eller tagit bort påverkas.

Lägg till

Kopplar den aktuella text- eller ljudanteckningen till den cell som rutan Cell refererar till. Dialogrutan Cellanteckning förblir öppen så att du kan lägga till, redigera eller ta bort andra anteckningar.

Ta bort

Tar bort den anteckning som markerats i rutan Anteckningar i blad och tar bort anteckningsmarkören. I övrigt påverkas inte den cell som anteckningen var kopplad till.

Bild

Öppnar dialogrutan Bild där Du kan infoga en bild från en grafikfil. I dialogrutan Bild kan Du söka efter filer i flera olika grafikformat i Din dator.

Objekt

Öppnar dialogrutan Objekt som har två flikar: Skapa nytt och Skapa från fil. Med Skapa nytt kan Du infoga ett objekt från ett annat program. Skapa från fil infogar innehållet i en fil i dokumentet så att Du kan redigera det senare och använda det program där objektet skapats.

Skapa nytt

Använd fliken när Du vill infoga ett objekt från ett annat program i kalkylbladet.

Objekttyp

Visar en lista med objekttyper som Du kan infoga.

Resultat

Beskriver det objekt som markerats i rutan Objekttyp och visar den ikon som visas i kalkylbladet när objektet är infogat.

Visa som ikon

När fliken är markerad, visas infogade objekt som ikoner.

Ändra ikon

Ändrar ikonen som visas i kalkylbladet när objektet är infogat. Visas bara när Visa som ikon är markerat. 

Skapa från fil

Fliken används för att skapa från fil för att infoga innehållet i en fil i dokumentet så att Du senare kan redigera materialet i det program där det skapats.

Sök fil

Öppnar dialogrutan Sök fil där Du kan söka efter filer med de sökvillkor som Du angivit. 

Resultat

Beskriver den markerade filen i rutan Filnamn och visar den ikon som kommer att visas i kalkylbladet när objektet är infogat.

Visa som ikon

När detta alternativ markerats, visas infogade objekt som ikoner.

Ändra ikon

Ändrar ikonen som visas i kalkylbladet när objektet är infogat. Visas bara när Visa som ikon är markerat.

Tips & Trix

Tips ett

Om Du skall ordna en ny arbetsbok kan Du ordna så att bladen 2 till 8 innehåller exakt samma information. Det kan vara bra vid budgetarbete. Aktivera blad 2 och håll sedan ner CTRL-tangenten när Du markerar blad 3 till 8. Alternativt aktiverar Du blad 2 och håller sedan ned SHIFT-tangenten och går direkt och markerar blad 8. Bladflikarna bör bli vita och texten Grupp borde visas i Excel's programlist till höger om filnamnet. Om Du nu till exempel börjar med att skriva någon typ av rubriktext i cell A1 kommer samtliga markerade blad att innehålla exakt samma text. Rätt så fiffigt eller hur?

Tips två
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Med autoberäkning som finns i Din Excel 7 behöver Du varken använda en kalkylator vid sidan av eller skapa tillfälliga formler i Ditt kalkylblad. Det räcker med att markera området Du vill summera. Svaret kommer direkt i statusfältet längst ner på skärmen. Du kan även beräkna medelvärdet på de markerade talen och räkna antal poster genom att höger​klicka i området för autoberäkning i statusfältet.

Tips Tre
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Excel  7.0 innehåller förformaterade kalkylbladsmallar. Allt Du behöver göra är att lägga till informationen, som namn, adress och siffror, på rätt plats. Du når dessa mallar genom att välja Nytt i Arkiv-menyn och sedan fliken Kalkylblad. Markera den mall som Du vill använda och klicka på OK. Med mallguiden och funktionen dataspårning kan Du enkelt göra om Dina befintliga kalkylblad till mallar. Du startar mallguiden på data-menyn. Guiden visar exakt hur Du skall göra för att skapa en egen kalkylbladsmall.

Tips fyra

När ett kalkylark börjar bli klart eller redan är klart kan det ibland vara skönt att slippa se rutnätet som markerar varje enskild cell. Gå till verktyg och klicka sedan på alternativ (visst kommer Du ihåg detta?)

Jag vill länka

Vid länkning av kalkylblad skiljer man på enkla länkar (=Januari!G34) och länkade formler (=Januari!B5 + Februari!B6). Principen med länkade formler är densamma som när Du bygger formler i ett enda kalkylblad, med den skillnaden att Du hämtar värden från olika blad i arbets​boken.

Hur länkar jag arbetsböcker?

Principen att länka arbetsböcker är detsamma som vid länkning mellan blad i en och samma arbetsbok. Du kan göra enkla länk​ningar och formel-länkningar. Det enda som skiljer är namnet till den refererande arbetsboken =[LÄNK.XLS]Januari!$B$4+A4

Det är hakparanteser runt LÄNK.XLS. Dessa får Du fram genom Alt Gr + 8 samt Alt Gr + 9. Du håller alltså ned Alt Gr-knappen som sitter till höger om mellanslagstangenten och trycker sedan på 8 eller 9 med Alt Gr-knappen nedtryckt.  En detalj till är bra att känna till. När Du sparar sådan här länkar är det viktigt att alla inblandade arbetsböcker är öppnade.

Jag vill använda pivottabeller

Det finns en meny som heter Pivottabeller. Med hjälp av data kan Du göra avancerade sammanställningar. Du kan vrida på rader och kolumner. Tanken med pivottabeller är att skapa en slags interaktiv kalkyltabell, där informationen från en lista snabbt sammanfattas. Typiska pivottabeller är till exempel försäljningsrapporter där det finns uppgifter om den totala försäljningen per produkt och område eller månatliga budgetrapporter. Tanken är alltså att Du med hjälp av pivottabeller snabbt kan Du göra samman​fattningar av stora datamängder i listform. På så sätt behöver Du bara visa informa​tion som är av betydelse i det aktuellt fall. Den kallas pivottabell just därför att rad- och kolumnrubriker kan roteras och visa grundläggande information ur olika aspekter.

Jag vill veta hur pivottabeller fungerar?

Du har en lista med över tusen poster i en databas, som Du vill sammanfatta.  Anta att varje post innehåller uppgifter om konto, kostnad, enhet och månad. Nu vill Du visa ett resultat för varje månad. En pivottabell utgår alltså från data i en databas eller lista. Raderna/fälten kan roteras, så att Du kan skapa tabeller som visar olika typer av sammanställningar av Din databas. I sin enklaste form summerar kommandot Pivottabell data i ett fält i databasen och relaterar detta till data i ett annat fält. Uträkningar kan göras där Du summerar, tar fram medelvärden, minvärden, maxvärden med mera.

Jag skall skapa pivottabell

Här visar jag i text på arbetsgången för att skapa en pivottabell:

1.
Markera valfri cell i listan (underlaget för pivottabellen).

2.
Välj Pivottabell... i Data-menyn.

3.
Markera Excel-lista eller -databas och klicka på Nästa>.

4.
Eftersom listområdet redan är infört klickar Du på Nästa>. I högerkanten på dialogrutan visas de aktuella fältnamnen i form av knappar.

5.
Dra fältknapparna till önskad position. Dra fältet till Rad om Du vill visa fältvärdena som radetiketter. Dra fältet till Kolumn om Du vill visa fält​värdena som kolumnetiketter. Dra fältet till Data om Du vill summera värdena, tilldelas automatiskt funktionen Summa. Du kan även dra samma fältknapp hit flera gånger om Du exempelvis vill använda flera funktioner. Dra fältet till Sida om Du vill visa en post i taget.

6.
För att ändra funktion på en fältknapp i området Data dubbel​klickar Du på önskad knapp. Välj sedan önskad funktion i listrutan Sammanfatta med och klicka på OK.

7.
Klicka på Nästa>.

8.
Markera önskad startcell för pivottabellen direkt på kalkylbladet, cellområdet infogas i rutan Startcell för pivottabell. Om Du lämnar rutan tom, läggs tabellen in i ett nytt kalkylblad.

9.
Markera respektive avmarkera önskade alternativ i rutan Tabellalternativ.

10.
Klicka på Avsluta.

Om Du vill ta bort en pivottabell, markerar Du hela tabellen (Du kan behöva påbörja markeringen i ett annat hörn än det övre vänstra) och trycker på Delete.

Jag vill disponera om pivottabellen

Ibland vill Du kanske visa en redan uppritad pivottabell på något annat sätt. Det gör Du enkelt med hjälp av muspekaren genom att:

l.
Peka på det fält som Du vill flytta och börja dra. Mus​pekaren ändrar utseende till en symbol som visar om fältet ifråga är ett rad- eller ett kolumnfält.

2.
Dra fältet (till motsatt plats) så att symbolen ändrar utseende till den motsatta symbolen.

3.
Släpp musknappen. Tabellen disponeras om.

I pivottabeller använder Du Dig av listor där kolumnrubrikerna finns i listans första rad. Med hjälp av kolumnrubrikerna be​stämmer Du pivottabellens uppbyggnad. Du skapar en ny tabell genom att räkna med talen i cellerna. Av de kolumner som inne​håller text räknas antalet celler. Av de celler som i finns i kolumner och som innehåller siffror kan man beräkna medelvärden, min​värden, maxvärden med mera, som jag skrev nyss.

I den ur​sprungliga tabellen markerar Du bara de kolumner som är nöd​vändiga. Excel namnger rubrikerna i pivottabellen efter funktionen och den ursprungliga kolumnrubriken. Ofta lönar det sig att ge nya namn åt rubrikerna för att de skall bli lättare att läsa.

Börja med att skriva av min lilla lista här under. Använd Kopiera och Klistra in så går det snabbare.

	Säljare
	Kvartal
	Produkt
	Belopp

	Andersson
	1:a
	Excel
	22 000

	Andersson
	1:a
	Lotus123
	12 000

	Andersson
	1:a
	QuatroPro
	8 000

	Strid
	1:a
	Excel
	15 000

	Strid
	1:a
	Lotus123
	11 000

	Strid
	1:a
	QuatroPro
	5 000

	Lind
	1:a
	Excel
	35 000

	Lind
	1:a
	Lotus123
	14 000

	Lind
	1:a
	QuatroPro
	7 000

	Hansson
	1:a
	Excel
	22 800

	Hansson
	1:a
	Lotus123
	15 000

	Hansson
	1:a
	QuatroPro
	7 000

	Andersson
	2:a
	Excel
	32 000

	Andersson
	2:a
	Lotus123
	14 000

	Andersson
	2:a
	QuatroPro
	7 500

	Strid
	2:a
	Excel
	25 800

	Strid
	2:a
	Lotus123
	12 000

	Strid
	2:a
	QuatroPro
	4 000
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Lind
	2:a
	Excel
	5 500

	Lind
	2:a
	Lotus123
	7 300

	Lind
	2:a
	QuatroPro
	3 500

	Hansson
	2:a
	Excel
	12 600

	Hansson
	2:a
	Lotus123
	6 200

	Hansson
	2:a
	QuatroPro
	8 300


När Du har skrivit in detta sparar Du det under PIVOT.XLS (det gjorde jag när jag provkörde denna övning). Som framgår av bilden så har Du under DATA möjlighet att välja Pivottabell. Du startar en guide. Guiden innehåller 4 steg och jag skall lotsa Dig igenom dessa steg.

Steg ett:

Här skall Du välja vilken typ av data pivottabellen skall skapas ifrån. Du har som synes fyra alternativ. Standard​valet är en lista eller databas i Excel. Denna lista/databas måste innehålla ettiketter, fältnamn. Ändra inget utan klicka på Nästa för att få fram…..
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Steg två:

När Du markerar en cell i listan, anges listans område automatiskt. Vill Du ändra området skriver Du antingen in områdets position eller markerar det aktuella området med musen. Du kan också skapa en pivottabell från en icke öppen fil. Pivottabellen anger vilket område som är aktuellt. Du väljer Bläddra och markerar den aktuella filen, och skriver in området på listan. När Du är nöjd fortsätter Du med  Nästa.
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Steg 3:
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 Här gäller det att skapa en layout för Din tabell. Du för med musen listans etiketter, som Du ser längst till höger i dialogrutan, till önskad plats. Vill Du ändra för Du  tillbaka etiketten till ur​sprungsläget eller till en ny plats. Du han ju härma mig just nu.

Steg 4:

Här skall Du ange var pivottabellen skall visas. Skriv i Startcell för pivot​tabell var pivot​tabellen skall börja eller markera med musen. Du har också döpa Din tabell. Till sist kan Du välja om kolumner respektive rader skall summeras, med inskjutna rader eller kolumner i pivot​tabellen samt om Du skall ha autoformat eller inte. I mitt exempel blev resultatet det som syns här intill. Jag satte cell H1 som startcell i samma blad som jag redan hade datan. Det är bara att sätta igång och testa.
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Pröva att flytta om etiketterna lite och se vilka effekterna blir. Var inte rädd för att testa. Det värsta Du kan råka ut för är att få börja om därför att Du inte sparat på rätt sätt när Du experimenterar.

Vi skall ta och titta lite snabbt på huvud​menyn till data: 
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Du kan med hjälp av kommandon från denna meny (Du ser bilden till vänster) redigera en pivottabell. Ordet Pivottabell har vi redan klarat av. Grupp och disposition är något Du inte tittat på så det gör Du nu!

Du kommer då att hitta ett antal nya rubriker. De två första alternativen Dölj detalj och Visa detalj är bara synliga när Du markerar en pivottabell. Visa detalj innebär  att Du kan visa kvartalssiffrorna för önskad säljare eller produkt. Dölj detalj döljer då dessa kvartalssiffror istället.

Gruppera innebär att Du kan lägga ihop fält i grupper. Du kan ju testa att lägga ihop Anderssons och Linds resultat. Markera först Andersson och håll sedan ctrl-tangenten nedtryckt när Du markerar Lind. Du har nu markerat båda namnen så Du väljer Gruppera. När jag gjorde så blev resultatet det Du ser här till höger. Väljer Du sedan Dela upp grupp återställs tabellen.

Pivotfält ger Dig möjlighet att till exempel ändra på beräkningen av pivottabellen. I stället för summering kan Du välja antal poster eller max-värdet på en post. Det finns rätt många möjligheter. Jag kan skriva text om alla dessa men jag avstår och uppmanar Dig att själv pröva. Det finns en hel del Du kan göra med dessa tabeller och det är bara att utnyttja de möjligheter som passar Dig bäst. Jag har öppnat dörren och visat Dig var vägen börjar.
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Jag vill infoga rader och kolumner

Om Du behöver ytterligare rader eller kolumner i Din kalkyl bör Du infoga rader och kolumner. Inga data går förlorade när Du in​fogar rader och kolumner. De nya raderna/kolumnerna skjuts in bland de befintliga och dessa flyttas neråt respektive åt höger.

Observera att vissa formler kommer att vara felaktiga efter den här operationen. Gör det därför till en vana att kontrollera eventuella formler så fort du lagt till nya rader eller kolumner.

För att infoga en eller flera rader eller kolumner markerar Du önskat nytt rad- eller kolumnområde bland radnumren eller kolumn​bokstäverna. Klicka sedan med höger musknapp på markeringen och välj Infoga i snabbmenyn, eller välj Rader eller Kolumner i Infoga-menyn.

Jag vill ta bort rader och kolumner

För att ta bort rader eller kolumner gör Du i princip på samma sätt som när Du infogar rader och kolumner, men väljer i stället Ta bort i snabbmenyn eller i Redigera-menyn. Även här kan Du få fel i formler, så kontrollera alltid formlerna.

Jag vill visa/dölja rader och kolumner

Ibland kanske Du inte behöver se samtliga rader/kolumner i en kalkyl. Du kan då dölja önskade rader och kolumner, för att få en bättre överblick över din kalkyl. Genom att markera de rader​/kolumner som ska gömmas och sedan klicka med höger musknapp på markeringen och välja Dölj i snabbmenyn, eller välj Rad eller Kolumn i Format-menyn följt av Dölj har Du fixat det.

Ett tjockt streck visas där raderna/kolumnerna fanns tidigare. För att ta fram dolda rader och kolumner, markerar Du rader/ kolumner på båda sidor om det tjocka strecket. Välj därefter Ta fram i snabbmenyn.

Jag vill skydda celler

För att förhindra att Du av misstag skriver över eller raderar värde​fulla uppgifter i en kalkyl, kan Du koppla på ett skydd på de celler som inte ska kunna ändras. Detta sker i två steg.

Först preciserar Du vilka celler som ska kunna ändras:

1.
Markera det eller de cellområden som ska kunna ändras.

2. Klicka med höger musknapp på markeringen och välj


Formatera celler... i snabbmenyn.

3.
Välj fliken Skydd.

4.
Avmarkera rutan framför Låst.

3. Klicka på OK.

Andra steget är att koppla på ett globalt skydd:

l.
Välj Skydd i Verktyg-menyn.

2.
Välj Skydda blad...för att skydda blad​innehåll, objekt


och/eller scenario. Välj Skydda arbetsbok... för att skydda


arbetsbokens bladstruktur eller fönsterutseende.

3.
Markera önskade alternativ. Du kan även skydda Ditt


dokument med ett lösenord. Observera att om Du glömmer


vilket lösenord du använt går det inte att häva skyddet.

4.
Klicka på OK.

Gör så här för att ta bort skydd på ett blad eller en arbetsbok:

1.
Välj Skydd i Verktygs-menyn.

3. Välj Ta bort bladets skydd... eller Ta bort arbetsbok​skydd...

Hur gör jag för att förhandsgranska?

Innan Du skriver ut Din arbetsbok bör Du förhandsgranska den på bildskärmen. Klicka på knappen Förhandsgranska i verktygsfältet och fortsätt att klicka på knappen Nästa/Föreg. för att bläddra mellan bladen. Klicka på knappen Zooma i verktygsfältet för att zooma in/ut kalkylen. Klicka på knappen Stäng i verktygsfältet för att återgå till kalkylen eller klicka på knappen Skriv ut… för att visa dialogrutan Skriv ut.

Jag vill bestämma utskriftsformat

För att bestämma hur utskriften ska se ut, kan Du arbeta från kalkylbladet eller direkt från förhandsgranskningsläget.

Börja med att välja Utskriftsformat... i Arkiv-menyn, eller klicka på knappen Format... i förhandsgranskningens verktygsfält. En dialogrutan med fyra flikar visas. Via dessa flikar bestämmer Du det mesta om hur utskriften ska se ut.

Under fliken Sida bestämmer Du orientering, det vill säga Stående eller Liggande format. Vidare kan Du bestämma skalning, vilket betyder förstoring eller förminskning. Tal under 100 förminskar och tal över 100 förstorar. Alternativet Passa väljer Du när Du vill för​minska en kalkyl så att den får plats på ett bestämt antal sidor.

Under fliken Marginaler kan Du ange kalkylens marginaler i centimeter. Under Centrera väljer Du om doku​mentet ska centreras horisontellt och/eller vertikalt.

Under fliken Sidhuvud/Sidfot bestämmer Du hur sidhuvud/sidfot ska se ut. Som standard visas bladflikens namn i sidhuvudet och sid​numreringen i sidfoten, båda centrerade. Klicka på listpilen vid rutan Sidhuvud eller Sidfot och välj önskat alternativ. För att anpassa huvudet/foten efter egna önskemål klickar Du på knappen Anpassa sidhuvud... eller Anpassa sidfot...

Under fliken Blad kan Du bland annat bestämma om Du vill att rutnätet ska skrivas ut och om kolumnbokstäverna och radnumren ska visas vid utskriften.

Jag vill kunna hantera blad

När Du startar Excel öppnas automatiskt en ny arbetsbok med namnet Bok1. Antalet blad i boken bestäms av den inställning som Du gjort på fliken Allmänt under Alternativ... i Verktyg-menyn,  som standard innehåller en arbetsbok 16 blad. Det maximala antalet blad i en arbetsbok är 255 stycken. I arbetsboken skapar Du Dina kalkyler och diagram.

Så här gör jag med bladflikar

I nederkanten av arbetsboken syns de olika bladflikarna: Bladl,

Blad2 ...Genom att klicka på flikarna kan Du förflytta Dig mellan de olika bladen i arbetsboken. Texten på aktuell flik visas i fetstil med en bakgrundsfärg som avviker från färgen på de övriga flikarna. Av layouttekniska skäl syns inte den färgskillnaden i den här dokumentationen.

Om Du inte ser några bladflikar, väljer du Alternativ... i Verktyg-menyn, följt av fliken Visa. Markera Bladflikar och klicka på OK.

Till vänster om bladflikarna finns flikbläddringsknappar. Genom att klicka på dessa kan Du bläddra fram och tillbaka bland flikarna enligt följande:
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Visar första fliken
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Du kan även använda snabbmenyn för att flytta mellan de olika bladen.

Så här grupperar jag blad

Om Du skapar en grupp av blad genom att markera flera blad, kan Du skriva uppgifter i ett av bladen och dessa uppgifter kommer att infogas på alla blad i gruppen. Du kan också redigera och forma​tera alla blad i gruppen från ett av bladen. På så sätt kan Du på ett enkelt sätt skapa flera blad på ett enhetligt sätt.

Att gruppmarkera är inte så märvärdigt. Klicka på första bladfliken som ska ingå i gruppen och håll därefter ner Skift och klicka på den sista bladfliken i gruppen. Nu är det ju inte alltid som en grupp av blad ligger intill varandra och klickar Du först på den första av bladflikarna som skall vara med, därefter håller Du ner Ctrl och klickar på övriga bladflikar som Du vill ska ingå i gruppen.

För att ta bort markeringen, klickar Du på en bladflik som ligger

utanför den markerade gruppen. Klart!

Så här döper jag om blad

Standardnamnen på bladflikarna, Bladl, Blad2 ... kan Du lätt byta ut mot mer anpassade namn. Jag har skrivit om det tidigare men en upprepning är ibland nyttigt. Dubbelklicka på den flik Du vill byta namn på och skrivett nytt namn. Du får använda maximalt 31 tecken inklusive mellanslag. Undvik tecknen [, ], :, /, \, ? eller *.

Avsluta med ett klick på OK.

Så här flyttar och kopierar jag blad

Ibland kan Du kanske vilja ändra ordningen på ett eller flera av bladen i Din arbetsbok eller kopiera något blad. Du kan inte använda Urklipp i Microsoft Windows för att flytta och kopiera hela blad. För att flytta eller kopiera ett eller flera blad i en arbetsbok, gör Du på följande sätt:

l.
Markera det eller de blad som ska flyttas.
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Dra den eller de markerade flikarna (muspekaren ändrar
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[image: image30.bmp]För att kopiera håller du ner Ctrl samtidigt som Du drar.

Observera att markerade flikar som inte ligger intill varandra kommer att skjutas in tillsammans på anvisat ställe. Kopians flik får samma namn som originalet, men med kopians nummer inom parentes, exempelvis Bladl (2).

Om Du använder kommandot Flytta eller kopiera blad... i Redigera-menyn kan Du också flytta och kopiera blad mellan arbetsböcker.

För att kopiera bladet markerar Du Skapa en kopia.

Jag tänker ta bort blad

Blad som Du inte längre behöver i en arbetsbok kan lätt tas bort. Markera det eller de blad som Du vill ta bort (håll ner Skift eller Ctrl om Du vill markera flera). Klicka med höger musknapp på en av flikarna och välj Ta bort i snabbmenyn. Acceptera eller avstå i varningsrutan.

Nu vill jag infoga kalkylblad

För att infoga bladflikar i en arbetsbok, gör Du på följande sätt:

1.
Markera det blad som ska föregås av ett nytt blad.

3. Klicka med höger musknapp på den markerade fliken och


välj Infoga... i snabbmenyn.

Jag arbetar med formler i tredimensionell kalkyl

När Du arbetar med formler i tredimensionella kalkyler arbetar Du på ungefär samma sätt som formler på enstaka blad. Den stora skillnaden är att bladflikens namn måste finnas med i cellreferensen för att det ska framgå vilket område det gäller. I formelfältet måste det stå ungefär såhär: Bladl!A1 eller 'Januari månad'!Al. Blad​namnet och cell​adressen åtskiljs med utropstecknen. Om blad​flikens namn innehåller ett mellanslag omges fliknamnet av apostrofer. Titta på exemplet. Bladnamnet är i detta fallet alltid en absolut referens, medan cell​adressen endera kan vara relativ, absolut eller blandad.

En länkformel

För att länka in ett värde från en cell på ett annat blad gör Du så här:

1.
Börja med att markera den cell som ska innehålla formeln.

2.
Tryck på =.

3.
Växla till det andra bladet och klicka i den cell som ska ingå i formeln.

4.
Tryck på Enter och det är fixat.

I cellens formelfält visas nu något sådan här: =Blad1!B10.

Funktionsguiden

När Du behöver summera värden som ligger i olika blad, kan det hända att värdena ligger i samma cell på de olika bladen. Du kan då använda Funktionsguiden för att lösa denna typ av summering genom att markera den cell som ska innehålla formeln och sedan klicka på knappen Funktionsguiden i verktygsfältet. Markera funktionen SUMMA i listan Funktions​namn. Klicka på Nästa >. Klicka därefter på det första bladet som ska ingå i summeringen och håll därefter ner Skift och klicka på det sista bladet som ska ingå i summeringen. Markera sedan önskad cell och klicka på Avsluta.

I cellens formelfält visas nu exempelvis =SUMMA(Blad3:Blad4!Al)

Jag vill använda mig av områdesnamn

[image: image31.bmp]I olika sammanhang kan Du i stället för celladresser av typen A5 och B1:B10 använda vanliga namn, typ Tillgångar och Skulder. När ett namngivet område är markerat visas namnet i rutan för aktuell cell. Ett cellområde som är namngivet på detta sätt utgör en absolut cellreferens. För att namnge en eller flera celler går Du tillväga på följande sätt:

1.
Markera cellområdet som ska namnges.

2.
Klicka i rutan för aktuell cell (till vänster om formelfältet).

3.
Skriv ett namn (mellanslag får inte användas) och tryck 
på Enter.

För att använda ett områdesnamn i en formel klickar Du på listpilen vid aktuell cell och väljer önskat namn i listan som visas.

När Du vill göra beräkningar tillhandahåller Excel en stor mängd funktioner, bland annat inom matematik, statistik, ekono​mi, datum och tid. Du fick tidigare i modulen en alfabetisk förteckning över kalkylbladsfunktioner.

Hur jag använder funktionsguiden
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När Du vill utnyttja en inbyggd funktion använder Du Funktions​guiden, som hjälper Dig att välja funktion och bestämma de ingående argumenten. Här kommer en punk för punktlista som visar hur Du skall böra Dig åt:

l.
Markera den cell där funktionen ska infogas.

2.
Klicka på knappen Funktionsguiden i verktygsfältet.

3.
Markera önskad kategori i listan Funktionskategori.

4.
Markera önskad funktion i listan Funktionsnamn.

4. Läs beskrivningen i nedre vänstra hörnet.
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För summafunktionen visas t.ex. SUMMA(tall;tal2;...). När en funktion infogas i en cell kommer den att inledas med ett likhetstecken framför funktionsnamnet. Inom parentesen visas de så kallad argumenten. Här betyder tal1 ett område, exempel​vis C4:C7. Om Du vill inkludera andra områden ut​nyttjar Du nästa argument tal2 och så vidare.

6.
Läs alltid förklarande text.

7.
Flytta eventuellt på dialogrutan genom att peka på namnlisten och dra den till önskad position. Markera aktuellt område för det första argumentet (områdes​adressen infogas i dialog​rutan).

8.
Tryck på Tab om Du vill utnyttja fler argument. Markera om​råde på samma sätt som ovan. Upprepa tills samtliga argument är ifyllda.

9.
Klicka på Avsluta.

Om Du vill redigera en funktion, markerar Du cellen med funk​tionen och klickar på knappen Funktionsguiden. Gör de ändringar som önskas och klicka på Avsluta.

Statistikfunktioner

Excel har ett 70-tal olika statistiska funktioner inbyggda. Dessa hittar Du under funktionskategorin Statistik i funktionsguiden.

Jag har här gjort en kort lista på några av de vanligaste statistiska funktionerna:

Medelvärde:
=MEDEL(omrl;omr2;...) (=AVERAGE())

Maxvärde:
=MAX(omrl;omr2;...) (=MAX())

Minvärde:
=MIN(omrl;omr2;...) (=MIN())

Räkna tal:
=ANTAL(omrl;omr2;...) (=COUNT())

Räkna icke-tomma
=ANTALV(omrl;omr2;...) (=COUNTA())

celler:

Jag skall rita i kalkylbladet
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Du kan även rita och skriva text direkt på kalkylbladet eller i ett diagram. För att få tillgång till samtliga ritverktyg klickar Du på knappen Rita i verktygsfältet. Verktygsfältet Ritning visas:

För att använda verktygen, gör du så här:

1.
Klicka på önskad verktygsknapp verktygsfältet. Om du


dubbelklickar på knappen kan du rita flera objekt direkt


efter varandra.

2.
Placera muspekaren där objektet ska börja och dra till


önskad storlek.

3.
Ändra eventuellt objektets storlek genom att dra i marke-


ringshandtagen.

4.
Flytta objektet genom att peka på själva objektet och dra


den till önskad position.

Jag vill länka information

Det tål att upprepas att en av de stora fördelarna med Windows-baserade program är möjligheterna att köra flera program samtidigt och att kunna utbyta information mellan dessa. Metoden som an​vänds när Du använder information från olika program kallas OLE och betyder Object Linking and Embedding. Målet eller mål​doku​mentet är det dokument i vilket Du vill tillföra information, det vill säga objektet. Källan eller källdokumentet är det dokument där Du har skapat den informationen.

Direktredigering innebär att i stället för att lämna programmet Du arbetar i för att aktivera källdokumentet i serverprogrammet, kan Du i vissa fall redigera objektet direkt. Vid direktredigering visas serverprogrammets menyer och verktygsfält.

Du kan överföra information mellan olika program på lite olika sätt. Här nedan visar jag Dig några:

(
Kopiera informationen och infoga den på en annan plats.

(
När du länkar lagras informationen på en plats och en


kopia av informationen på en annan plats. När du ändrar i


källan ändras den länkade informationen automatiskt.

(
När du bäddar in ett objekt infogar du information från en


plats till en annan plats. Den inbäddade kopian har ingen


koppling till källan.

Jag vill länka mellan två arbetsböcker

Gör så här för att skapa en länk mellan två öppna arbets​böcker:

1.
Markera de celler i källboken som ska länkas till den under​ordnade boken.

2.
Kopiera det markerade området genom att klicka på knappen Kopiera i verktygsfältet.

3.
Markera det övre, vänstra hörnet i den andra boken där länken ska infogas.

4.
Klicka på markeringen och välj Klistra in special...i snabb​menyn.

5.
Klicka på Klistra länk.

Listor- en slags databas

En lista är en serie etikettförsedda rader i en kalkyl som innehåller likartade data. En lista kan uppfattas som ett register, där varje rad motsvarar en post och varje kolumn ett fält. En post kan således innehålla flera fält. I exempelvis ett person​register utgör varje person en post, och de olika egenskaperna för varje post, som namn, adress, telefon, utgör fält.

Vad är egentligen en databas? Jo, det är ett elektroniskt register. Registerkortet i den gamla hederliga kortlådan är omdöpt till post och varje rad kallas nu för fält. Det kan och får inte förekomma två lika fältnamn. Ett problem som brukar uppstå när man vill regi​strera flera telefonnummer. Lösningen brukar bli att man gör så här exempelvis:

Telefon bostad:
eller
Telefon 1:

Telefon arbete:

Telefon 2:

Telefon bil:

Telefon 3:

Knepet är att ge samma typ av fältnamn något lite som skiljer dem åt. Det finns flera olika begrepp som används då man egentligen menar en databas. Kartotek, register, tabell och arkiv är exempel på sådana uttryck.

Ett medlemsregister är också en databas och den gemensamma nämnaren är att uppgifterna om varje enskild medlem är samlade samt skilda från övriga medlemmar.

En sak är bra att vänja sig vid - planering. Även om det är lätt att lägga till och ta bort fält i efterhand är det lika så gott att vänja sig vid att planera vad registret skall innehålla i förväg. 

Jag har riktlinjer för listor

Excel har flera automatiska funktioner för att hantera 
och analysera data i en lista. För att dessa funktioner ska kunna användas måste Du organisera Dina listor så här: 

Storlek och placering

(
Lämna minst en tom kolumn och en tom rad mellan listan


och andra data i kalkylbladet.

(
Lagra inga viktiga data till vänster eller till höger om


listan.

(
Du kan ha flera listor på samma blad, men Du bör fördela


dem så att Du har en på varje blad för att göra det lättare


att läsa.

(
En lista kan fylla ett helt kalkylblad, dvs. 16 384 rader och


256 kolumner.

Etiketter

(
Placera kolumnetiketterna på listans första rad, de


fungerar automatiskt som fältnamn.

(
Ge gärna etiketterna ett annat format än de data som


finns i listan.

(
Linjer mellan etiketter och data måste utgöras av så kallade cellkantlinjer, alltså inte tomma rader eller streckade linjer.

(
Maximalt antal tecken per cell är 255.

Innehåll i kolumner

(
Se till att du har liknande element i samma kolumn.

(
Använd samma format för alla celler i en kolumn.

Versaler/gemener

Du kan använda versaler eller gemener när Du skriver data i en lista. Skillnad mellan dessa gäller endast om Du markerar använder alternativet Matcha gemener/VERSALER när Du sorterar eller filtrerar listan.

Formler

Kolumner som innehåller formler sorteras på det värde som visas i respektive cell, alltså inte på själva formeln.

Jag vill markera ett område
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För att kunna arbeta med en kalkyl måste Du kunna markera celler. En markerad cell visas med en svart ram, en markör, ett markerat område visas med svart bakgrund, utom den första cellen som har vit bakgrund.

För att ta bort en markering, klickar Du någonstans på arbets​ytan.

För att markera ett cellområde, kan Du göra på följande sätt:

Peka med muspekaren på den cell som ska vara det övre, vänstra hörnet i området.

Dra med muspekaren till det nedre, högra hörnet.

Vill Du markera flera cellområden som inte ligger intill varandra håller du ner tangenten Ctrl och markerar nästa cell​område. För att markera en hel rad klickar Du på radnumret och för att markera flera rader håller Du helt enkelt vänster musknapp nertryckt och drar över radnumren. Du förfar på precis likartat sätt för att markera kolumner.

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

Allt detta är välbekant vid detta laget. 

Jag vill infoga rader och kolumner

Om Du behöver ytterligare rader eller kolumner i listan, infogar Du dem enligt nedan. Observera att området med nya rader respektive kolumner skjuter innehållet i det markerade området neråt respektive åt höger. Inga data går förlorade när Du infogar rader/​kolumner. Om Du vill infoga en eller flera rader i listan, gör Du enklast så här:

1.
Markera den rad där Du vill infoga den nya raden, eller markera så många rader Du vill infoga.

3. Välj Rader i Infoga-menyn eller klicka med höger musknapp på markeringen och välj Infoga i snabbmenyn. Den nya raden/raderna infogas där Du markerade.

Om Du vill infoga en eller flera kolumner i listan, gör på samma sätt fast Du väljer Kolumner i Infoga-menyn istället. Den nya kolumnen/kolumnerna infogas där Du markerade.

Jag tänker ta bort rader och kolumner

För att ta bort rader eller kolumner gör Du på samma sätt som när Du infogar dem, men nu använder Du i stället kommandot Ta bort i Redigera-menyn eller från snabbmenyn. Du löper en viss rik i att få fel i formlerna, så kontrollera alltid formlerna.

Hur jag formaterar celler

Först formaterar jag tal

I en kalkyl får alla tal ett standardformat. Excel försöker använda rätt format på tal, om Du exempelvis skriver % efter ett tal får det som regel procentformat och om Du skriver 98-02-28 formateras det som ett datum - 1998-02-28, men om Du skriver 98-02-30 formateras det som text eftersom det datumet inte existerar. Du kan själv ändra vissa format med hjälp av knapparna i verktygs​fältet.

Procentformat
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För att ändra cellformatet till procent måste Du markera cell​området som ska påverkas och sedan klicka på knappen Procentformat i verktygsfältet. Funktionen lägger till ett %-tecken efter värdet. Om Du tittat i formelfältet ser Du bara siffran.
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Valutaformat
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För att ändra till valutaformat klickar Du på knappen 
Valutaformat och då lägger programmet till texten "kr" efter värdet, fast om Du tjuvkikar i formelfältet har inget ändrats.

Jag tänker formatera texten

I Excel kan Du formatera texten på olika sätt för att det skall vara lättare ska se rubriker och speciella värden. Du kan ändra tecken​snitt och storlek, stil och färg på texten. Det enklaste sättet att formatera cellerna är att markera cellen och högerklicka.
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Du kan blanda både teckensnitt och teckenstorlek i en och samma cell. Tänk bara på att läsbarheten minskar när Du blandar olika teckensnitt och storlekar i samma cell.

Jag vill skapa listor

När Du skapar listor och vill upprepa vissa inmatningar är det bekvämt att använda funktionerna Autoavsluta och Välj i lista... 

När Du använder någon av dessa funktioner får det inte finnas några tomma celler mellan första-gångs-uppgifterna och den cell där Du ska infoga en återkommande uppgift.

Autoavsluta
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Du utnyttjar funktionen Autoavsluta genom att kontrollera att Fyll i cellvärden automatiskt är förbockat på fliken Redigering under Alternativ... i Verktyg-menyn.
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Skriv första-gångs-uppgifterna på vanligt sätt. För att infoga samma uppgift i någon cell därunder skriver Du det eller de första tecknen i uppgiften. När rätt uppgift visas bekräftar Du genom att trycka på Enter. Ibland kan denna funktionen vara mer till irritation än glädje och då är det bara att koppla bort den.

Jag vill välj i en lista
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För att välja i en lista skriver Du in grunduppgifterna på det normala sättet. För att infoga samma uppgift i någon cell därunder markerar Du aktuell cell och klickar på den med höger musknapp och väljer Välj i lista...från snabbmenyn. Då visas en lista med de tidigare inmatningarna i kolumnen. Det är bara att klicka på önskad uppgift som infogas i cellen.

Jag vill filtrera listor

Med hjälp av funktionen Autofilter kan Du snabbt hämta fram vissa rader ur en lista. När Du aktiverar funktionen Autofilter infogas listpilar vid varje kolumnetikett. Med hjälp av dessa list​pilar kan Du filtrera en lista. Genom att filtrera listan kan Du visa endast de poster som Du vill arbeta med, och på så sätt få en mer överskådlig lista.
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Börja med att aktivera funktionen Autofilter genom att placera markören någonstans i listan som ska filtreras. Välj sedan Filter i Data-menyn och glid bort åt höger till Autofilter. Nu infogas listpilar vid varje kolumnetikett.

 För att utföra en filtrering i listan öppnar Du önskad kolumnlista genom att klicka på listpilen och välj önskat filtervillkor. Högst upp i listan visas (Alla), (10 högsta) och (Anpassa)
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och sedan följer de olika cellinnehållen, som Du ser. När Du har filtrerat en lista visas aktuella radnummer och listpilar med filtervillkor i blått. Dessutom visar statusfältet hur många rader som uppfyller aktuellt/a filtervillkor. För att ta bort en filtrering väljer Du (Allt) i kolumnlistan. Du kan även välja Filter i Data-menyn följt av Visa alla.

Kan jag avaktivera Autofilter?

För att avaktivera funktionen Autofilter och ta bort filterpilarna från listan placerar Du ånyo markören någonstans i listan och väljer sedan Filter i Data-menyn följt av Autofilter.

Går det att anpassa Autofilter?

Om Du vill kunna ange filter som gäller för ett visst intervall och/​eller som utnyttjar de logiska funktionerna OCH/ELLER använder Du anpassade autofilter. När Du använder anpassade autofilter använder Du jämförelseoperatorer och så kallade jokertecken.

Du kan använda följande jämförelseoperatorer i filter:

= 
Lika med

 >
Större än

<
Mindre än

>= 
Större än eller lika med

<=
Mindre än eller lika med

<>
Inte lika med, skilt från

För att göra det hela lite tydligare kommer här några exempel på hur det kan gå:

<500
hittar alla tal som är mindre än 500

=500
hittar alla tal som är lika med 500

<>500
hittar alla tal som inte är lika med 500

Du kan även använda jokertecken, ? och *, i villkoren. Ett fråge​tecken (?) ersätter ett (1) tecken och en asterisk (*) ersätter både ett tecken eller flera tecken. h?s hittar "hus", "hyr" medan *ss* hittar "kissar", "husse" och så vidare.

Jag vill anpassa autofilter:

Börja med att titta efter att funktionen Autofilter är aktiverad. Klicka på listpilen vid aktuell kolumn och välj (Anpassa...).
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Klicka på pilen vid den vänstra listrutan på första raden och välj jämförelseoperator. Listan kommer som text. Du Klicka på pilen vid den högra listrutan på första raden och välj önskat filter från listan eller skriv eget filter (Du skriver ett eget ord helt enkelt). Om Du skriver ett eget filter får Du använda jokertecken. Markera eventuellt och eller eller och upprepa proceduren engång till för den andra raden. 

Om Du markerar och måste båda villkoren vara uppfyllda, om Du markerar eller räcker det med att ett av villkoren är uppfyllt.

Hur jag använder avancerat filter

Ett villkorsområde är ett separat område som är skiljt från listan, men som för övrigt kan placeras var som helst på bladet. Villkors​området består av minst två rader; på första raden återfinns kolumnetiketterna i listan och på andra och tredje raden skriver Du önskade sökvillkor i respektive cell. Flera villkor på samma rad innebär att samtliga villkor ska vara uppfyllda (logiskt OCH). Villkor på olika rader innebär att ett av angivna villkor ska vara upp​fyllda (logiskt ELLER).
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Med hjälp av ett villkorsområde kan Du utnyttja mer komplexa filtervillkor. Börja med att placera markören någonstans i listan.

Välj sedan Filter i Data-menyn följt av Avancerat filter... (titta på bilden till Autofilter). Markera Filtrera listan på plats i rutan Alternativ för att filtreringen ska ske i den vanliga listan. Ställ Dig i rutan Villkorsområde och markera villkorsområdet direkt på kalkylbladet. Klart att klicka på OK.

Jag vill sortera listan

Du kan sortera Din lista på olika sätt, det vanligaste är att sortera den i nummer- eller bokstavsordning. Sorteringen utförs alltid på cellvärdet, det vill säga resultatet av en formel, och inte på Själva formeln. Om Du sorterar efter en kolumn som innehåller en eller flera tomma celler, placeras de tomma cellerna alltid sist i den sorterade listan.

Om Du ska sortera efter en kolumn är det enklast att använda knapparna i verktygsfältet. För att sortera efter en kolumn måste Du markera en cell i kolumnen som ska sorteras. Du kan även använda sorteringsknapparna om Du vill sortera rader, för att göra det måste Du först markera raderna. När Du använder stigande sortering sorteras cellerna i följande ordning: Tal, Text och text med tal, Logiska värden, Felvärden samt Tomma celler.

För att sortera efter flera kolumner, dvs. använda flera sorte​ringsnycklar, måste Du välja Sortera... i Data-menyn (Sort... i Data-menyn). I den dialogruta som då visas kan Du välja att använda anpassade sorteringsnycklar, t.ex. sortera efter vecko​dagar eller månader, samt att sortera från vänster till höger.

Genom att klicka på knappen Ångra i verktygsfältet kan Du återställa den senast Sorda sorteringen. För att kunna återställa en lista som Du har sorterat flera gånger kan Du lägga in en extra kolumn och numrera dessa rader (för att underlätta numreringen kan Du använda funktionen Autofyll).

Jag sorterar efter en kolumn

För att sortera en lista efter en kolumn, gör Du på följande sätt:

1.
Markera en cell i aktuell sorteringskolumn.

2.
Klicka på knappen Sortera stigande eller Sortera fallande.

OBS! Om Du markerar flera celler eller hela kolumnen, kommer endast de markerade cellerna att sorteras när Du klickar på någon av sorteringsknapparna. De övriga uppgifterna i listan hänger alltså inte med vid sorteringen.

Jag tänker sortera efter flera kolumner

För att sortera en lista efter flera kolumner, det vill säga med flera sorteringsnycklar, gör på följande sätt!

1.
Markera valfri cell i listan.

2.
Välj Sortera... i Data-menyn.

Utöver att dialogrutan öppnas, markeras hela listan automatiskt. Om listan har kolumnrubriker utelämnas dessa från sorteringen.

Om Dina data inte markeras på korrekt sätt, markera det som

ska sorteras (listan exklusive rubriker).

3.
Markera Rubriker eller Inga rubriker beroende på om listan har rubriker eller inte.

4.
Öppna listan Sortera efter och markera önskad
sorterings​kolumn.

5.
Markera Stigande eller Fallande.

6.
Upprepa proceduren för övriga sorteringsnycklar i listorna
Sedan efter och Sedan efter.

Jag ämnar sortera efter rader

För att sortera en lista efter en eller flera rader markerar Du valfri cell i listan. (Välj Sortera... i Data-menyn. ( Klicka på Alternativ... ( Markera Sortera vänster till höger i rutan Orientering. ( Klicka på OK. Gör önskade val i dialogrutan på samma sätt som när Du sorterar kolumner. ( Klicka på OK.

Jag sorterar efter anpassade sorteringsnycklar

Det finns även andra sorteringsmöjligheter. Du kan exempelvis använda följande anpassade sorteringsordning: Måndag, Tis​dag, Onsdag, ... eller Låg, Medel, Hög.

I det första fallet finns det som standard en lista som sorterar på veckodagar, medan Du i det andra fallet själv måste skapa en lista.
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Om Du vill lägga till eller ta bort sorteringsalternativ gör Du det under Alternativ..., Anpassa lista i Verktyg-menyn. Tänk på att den anpassade sorteringen måste utföras med den första sorterings​nyckeln. För att utnyttja anpassad sortering ( markerar Du valfri cell i listan. ( Välj Sortera... i Data-menyn. ( Öppna listan i rutan Sortera efter och välj önskad sorteringskolumn. ( Klicka på Alternativ... ( Öppna listan Första nyckelns sorterings​ordning och välj önskat alternativ. ( Klicka på OK. ( Ange eventuellt en andra sorteringsnyckel i rutan Sedan efter. ( Klicka på OK.

Skapa anpassad lista

Om Du vill lägga till eller ta bort anpassade sorteringsordningar, gör Du enklast så här:

1.
Skapa sorteringsordningen i en kolumn med ett element i


varje cell.

2.
Välj Alternativ... i Verktyg-menyn.

3.
Välj fliken Anpassa lista genom att klicka på den.

4.
Placera markören i rutan Importera lista från celler och markera önskad sorteringsordning direkt på kalkylbladet.

5.
Klicka på Importera.

6.
Upprepa punkt 4-5 om Du vill importera ytterligare sorteringsordningar.

7. Klicka på OK.

Behändiga formulär
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När Du vill visa, skriva och redigera data kan det ofta vara lättare att använda formulär i stället för att arbeta med listan på bladet. Däremot kan Du inte skriva ut posterna från formuläret. Du kan exempelvis lägga till och ta bort poster samt söka efter angivna villkor. För att Du ska kunna arbeta med formulär måste listan ha kolumnetiketter. Formuläret kan liknas vid en blankett där Du kan se samtliga fält, för en post i taget. Du kan ha max 32 stycken fält (kolumner) i ett formulär.

När Du vill visa en lista i formulärform, gör Du så här:

(
Markera valfri cell i listan.

(
Välj Formulär... i Data-menyn.

Kolumnetiketterna i listan blir fältnamn och i fältet som hör till respektive fältnamn visas aktuellt cellinnehåll. För att flytta mellan de olika fälten kan Du klicka i önskat fält. Du kan även använda Tab-tangenten för att flytta till nästa fält, eller Skift+Tab för att flytta till föregående fält. Högst upp till höger i formuläret finns en postnummerindikator. Här visas dels det aktuella postnummret, dels hur många poster som det finns totalt. När Du bläddrar förbi den sista posten visas här Ny post och när Du ska skriva sökvillkor visas texten Villkor.

Rullningslisten mitt på formuläret ger Dig möjlighet att bläddra bland posterna. När Du använder rullningslisten flyttar Du bara mellan posterna, markören finns kvar i samma fält. Om Du klickar på pil ner i rullningslisten flyttar Du till nästa post i listan. Klickar Du på pil upp flyttar Du till föregående post i listan och klickar Du under rullningsknappen flyttar Du 10 poster framåt i listan. Om Du däremot klicka ovanför rullningsknappen flyttar Du 10 poster bakåt istället. Dra rullningsknappen för att flytta till önskad post i listan. Högst upp till höger visar postnummerindikatorn vilken post som

kommer att visas. När Du vill avsluta formuläret klickar Du på Stäng i dialogrutan.

Jag tänker redigera data
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Cellinnehåll som visas i redigeringsrutor (mot vit bakgrund) kan redigeras, medan cellinnehåll som visas mot grå bakgrund inte kan redigeras. De senare utgör beräknade eller skyddade celler.

När Du har redigerat någon post måste Du bekräfta med Enter eller flytta till någon annan post i formuläret.

Klicka på Återställ om Du vill återställa de ändringar gjorda till sitt ursprung. Du måste återställa posten innan Du flyttat till en annan post eller bekräftat ändringen genom att trycka på Enter.

För att skapa en ny post klickar Du på Ny och vips visas en tom post i slutet på listan, markören är placerad i det första fältet. Bekräfta posten genom att trycka på Enter, eller klicka på Ny igen för att skapa ytterligare en post.
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För att radera en post permanent klickar Du på Ta bort och be​kräftar genom att klicka på OK. Övriga poster numreras om för att fylla ut platsen för den raderade posten. För att söka efter vissa upp​gifter i formuläret, gör Du så här:

l. Klicka på Villkor i formuläret.

Nu visas ett formulär med texten Villkor uppe i högra hörnet.

2.
Skriv önskat eller önskade sökvillkor. Knappen Radera raderar samtliga sökvillkor.

4. Bläddra bland de poster som uppfyller sökvillkoren med knapparna Nästa och Föregående. När du kommer till början eller slutet av listan hörs en ljudsignal. (Om Du har ljudkort och högtalare).

OBSERVERA! Om Du skriver ett sökvillkor som inte är uppfyllt av någon post, visas nästa post utan varning. För att återgå till det ordinarie formuläret, klickar Du på knappen Formulär.

Jag vill ha delsummor

För att Du ska kunna använda automatisk delsummering måste Dina data vara ordnade i kolumner med etiketter (rubriker). Du måste också ordna listan så att de element som ska del​summeras är grupperade, det vill säga stå intill varandra. Det gör Du lämpligen genom att sortera den kolumnen. Du kan välja att summera tal samt att få fram vissa statistik​uppgifter från listan, typ medel-, max- och minvärde.

För att få automatiska delsummor och totalsumma sorterar Du den kolumn som ska styra delsummeringen så att de olika elementen som ska ingå i delsummeringen står intill varandra. Det är viktigt. Markera valfri cell i listan och välj Delsummor... i Data-menyn.

Välj sedan önskat fält i listan Vid varje förändring i. Välj funktion i listan Använd funktion. Markera vilka fält som ska summeras i listan Lägg till delsumma för. Markera önskade alternativ för hur delsummorna ska visas i nedre delen i dialogrutan.

För att ta bort delsummeringen väljer Du Ta bort alla i dialogrutan Delsumma. De symboler som visas till vänster om kalkylen kallas för dispositionssymboler. Om Du klickar på ett av minustecknen döljs det område som hör till den aktuella symbolen. Symbolen ändras till ett plustecken och om Du klickar på ett sådant visas det dolda området på nytt. Samma funktioner finns i de numrerade knapparna högst upp till vänster.

Excel har databasfunktioner

När Du arbetar med listor kan Du ta fram vissa statistikuppgifter. Du kan bland annat få fram medelvärde, antal och summa. Dessa funktioner använder sig av uppgifter i listan, angivet fält och villkoret i villkorsområdet. Med detta som underlag beräknas sedan funktionen. Om villkorsområdet är tomt uppfattas det som att samtliga uppgifter ska användas i listan. För att det hela skall fungera använder Du Dig av Funktionsguiden.

Funktionsguiden hjälper Dig att välja funktion och bestämma de ingående argumenten. För att infoga en funktion markerar Du den cell där funktionen ska infogas. Klicka på fx-knappen i verktygs​fältet. Nu markerar Du Databas i listan Funktions​kategori.

Markera önskad funktion i listan Funktionsnamn och läs be​skrivningen i nedre vänstra hörnet.

För summafunktionen visas:

DSUMMA(databas;fält;villkorsområde).
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När en funktion infogas i en cell kommer den att inledas med ett likhetstecken framför funktionsnamnet. Inom parentesen visas de så kallade argumenten.

databas kallas det cellområde som innehåller hela listan. Fält kallas kolumnen som ska användas i funktionen. Villkorsområde är listans villkorsområde. Nu klickar Du på Nästa >. Glöm inte att läsa eventuell förklarande text.

Flytta eventuellt på dialogrutan, genom att peka på namnlisten och dra den till önskad position. Markera listans cellområde. Tryck på Tab och ange kolumnens nummer och tryck åter på Tab för att markera villkorsområdet. Sedan är det bara att klicka på Avsluta.

Om Du vill redigera en funktion, markerar Du cellen med funk-tionen och klickar på fx-knappen i verktygsfältet. Gör Dina ändringar och klicka på Avsluta.

Hur jag skydda mina celler

För att förhindra att Du av misstag skriver över eller raderar uppgifter i Din kalkyl, kan Du koppla på ett skydd. Först talar Du om vilka celler som ska kunna ändras, sedan kopplar Du på ett globalt skydd.

l. Markera det eller de cellområden som ska kunna ändras.

2.
Välj Celler... i Format-menyn, eller högerklicka på det markerade området och välj Formatera celler... i snabb​menyn.

3.
Välj fliken Skydd.

4.
Avmarkera rutan Låst.

5.
Klicka på OK.

Nu är det dags att koppla på ett globalt skydd:

l.
Välj Skydd i Verktyg-menyn.

2.
Välj Skydda blad... om Du vill skydda bladinnehåll, objekt eller scenario. Välj Skydda arbetsbok... om Du vill skydda bokens bladstruktur eller fönsterutseende.

3.
Markera de delar av bladet eller arbetsboken som Du vill
skydda.

4.
Skriv eventuellt ett lösenord. Tänk på att om Du glömmer lösenordet går det inte att häva skyddet.

5.
Klicka på OK.

För att ta bort skyddet på ett blad eller en bok väljer Du Skydd i Verktyg-menyn följt av Ta bort bladets skydd... eller Ta bort arbetsbokskydd...

Konsolidering - vad är det?

När Du vill sammanfatta data från ett eller flera källområden kan Du konsolidera data. Jag kommer att beskriva konsolidering efter position, när uppgifterna i källområdena är arrangerade i samma ordning och med samma etiketter. Källområdena är troligen skapade efter en och samma mall.
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När Du har data i olika arbetsböcker som är uppställda med samma mall, gör Du lämpligen konsolideringen efter position.
1.
Se till att arbetsböckerna är öppna.

2.
Skriv eventuella rubriker som ska finnas i det mottagande dokumentet - där sammanställningen ska göras.

3.
Markera övre vänstra cellen i målområdet - där värden ska bearbetas.


Du bör inte ta med några summaformler från källdatan, eftersom dessa formler visar fel värden om konsolideringen ska vara länkad till källdata. Summeringarna som behövs i det mottagande dokumentet gör Du i efterhand.

4.
Välj Konsolidera... i Data-menyn.


5.
Aktivera den arbetsbok som innehåller det första käll-området och markera det område som ska konsolideras. En blinkande ram visas runt det markerade källområdet och i rutan Referens visas: 

6.
Klicka på Lägg till. Källområdet infogas i listan Alla referenser.

7.
Upprepa för övriga källområden.

8.
Välj önskad funktion i listan Funktion.

9.
Markera eventuellt Skapa länkar till källdata.

10. Klicka på OK.

Hur fungerar Microsoft Query?

Microsoft Query är ett fristående program med ODBC-stöd som är enkelt att använda för att hantera data från olika källor. De format Du kan arbeta med är: Excel, Foxpro, Access, Paradox, dBASE, SQL Server, ORACLE Server, Btrieve och Text. Med Query kan Du bland annat hämta data från ovanstående de uppräknade filformaten, visa och redigera data, förena tabeller och filer, skapa SQL-frågor, infoga data i Excel, utföra beräkningar på hämtad eller visad data, ändra visningssätt, det vill säga formatera data.

För att aktivera Query från Excel måste Du först ha laddat tilläggs​makrot MS Query-tillägg. Har Du inte gjort det måste Du göra så här:

1.
Välj Tillägg... i Verktyg-menyn.

2.
Markera rutan framför MS Query-tillägg.

3.
Klicka på OK.

4.
Öppna Data-menyn och notera att kom​mandot Hämta
externa data... finns längst ner.

5.
Välj Hämta externa data... i Data-menyn.

Nu startas programmet Query. Kanske Du även får läsa en hand​ledning. Med denna kan Du stegvis arbeta Dig igenom de vanligaste funktionerna i Query. Om Du inte vill att denna handledning skall visas klickar Du på knappen Stäng. Du kan alltid se i hand​ledningen genom att välja Handledning i ?-menyn.

Programmet hämtar data från tabeller. I dessa tabeller lagras olika data i kolumner som då kallas fält och rader som då kallas poster.

I varje tabell lagras en uppsättning med data som handlar om ett visst ämne. En tabell kan innehålla uppgifter om alla leverantörer, en annan tabell kan innehålla alla kunder och så vidare.

Ett fält i en tabell är en typ eller kategori med information, exempelvis kundnummer eller efternamn.

En post är samlad information om typ ett företag, en person eller en produkt. En post representerar en hel rad i en tabell.

För att komma åt data kan Query använda flera olika datakällor. En datakälla är de data Du vill använda samt den information som behövs för att hämta data. Datakällor kan grupperas i tabeller som hör ihop och på så sätt samlas i en databas.

Jag vill skapa en fråga

En fråga används när Du vill hämta delar ur eller en hel tabell, ett register eller en databas. När Du ställer frågan visas svaret direkt på bildskärmen. Det första Du gör för att skapa en fråga är att ange vilken datakälla Du vill använda. Om datakällan inte är tillgänglig, får Du hämta fram dess drivrutin. För att kunna komma åt data från olika datakällor måste ODBC-drivrutinen för denna datakälla vara installerad.

Drivrutin för datakälla

Gör så här för att hämta fram en ny drivrutin för en datakälla:

1.
Om dialogrutan där Du väljer datakälla inte visas väljer

Du Ny fråga... i Arkiv-menyn eller klicka på knappen Ny fråga i verktygsfältet.

2.
Klicka på Andra...

3.
Klicka på Ny...

4.
Markera önskad drivrutin och klicka på OK.

5.
Ange namn och katalog.

6.
Klicka på OK två gånger.

För att Du skall kunna använda frågor måste Du lägga till de tabeller som innehåller de data som Du vill använda.

(
Klicka på knappen Ny fråga i verktygsfältet.

(
Markera önskad datakälla

(
Klicka på Använd.

(
Markera filen som innehåller tabellen.

(
Klicka nu på Lägg till.

(
Upprepa om Du vill lägga till ytterligare tabeller.

(
Stäng
Om Du gjort rätt visas frågefönstret i vilket Du utformar, ändrar och kör frågan. Längst upp till höger ser Du tabellrutan.

Infoga fält

Nästa steg är att välja vilka fält som ska visas. För att visa ett fält pekar Du på det fält som ska visas och dra det till önskad plats i det vita fältet, den s.k. datarutan, eller dubbelklickar på det fältnamn  som ska visas i data​rutan.

Det valda fältet kommer att infogas i datarutan. Om det redan finns fält i datarutan kommer nya fält att placeras till höger om befintliga fält när Du dubbelklickar på fältnamnet.

Om Du vill lägga till alla fält i en tabell, dubbelklickar Du på * asterisken i fältlistan. Detta innebär att alla fält infogas i datarutan i den ordning de skapades.

Ta bort fält

Om Du vill ta bort ett fält klickar Du på fältrubriken, muspekaren ändrar utseende till en svart nedåtriktad pil, så att hela fältet eller om Du så vill kolumnen blir svart. Tryck på Delet. Vill Du ta bort flera fält kan Du markera dem samtidigt genom att att dra över fältrubrikerna, precis som när Du markerar flera kolumner i Excel.

Jag vill öppna en fråga

För att öppna en befintlig fråga, gör Du så här:

1.
Klicka på knappen Oppna fråga i verktygsfältet.

2.
Ange var frågan finns sparad.

3.
Markera frågan som ska öppnas.

4.
Klicka på OK.

Vilka villkor 

En vanlig uppgift är att hämta ut delar av en tabell eller ett register. Detta kallas för att göra ett urval. För att få ut ett visst urval, t.ex. alla kunder i Sverige, måste Du ange vissa villkor. Ett urval kan Du sedan använda till utskick, beställningar, påminnelser etc.

Ett villkor kan vara inom ett intervall, innehålla en viss textsträng. Du kan leta efter poster som uppfyller flera villkor eller ett av flera villkor, poster som inte matchar ett villkor, där det saknas värden, värden som beräknats.

När Du vill lägga till ett villkor, gör Du så här:

1.
Klicka på knappen Visa/Göm villkor i verktygsfältet. Mitt på skärmen finns villkorsrutan. På raden Villkorsfält: anger Du för vilket fält villkoret ska gälla och på raden Värde anger Du själva villkoret.

2.
Markera det fält i fältlistan som Du vill ange villkor för och dra det till en cell på raden Villkorsfält i villkorsrutan, eller klicka på listpilen till höger i fältet på raden Villkorsfält och välj önskat fält. För att lägga till alla fält i tabellen markerar Du * och drar till en cell på raden Villkorsfält i villkorsrutan.

3.
Placera markören i cellen under fältnamnet, på raden Värde och skriv den textsträng Du vill skapa urvalet från. Om sökvillkoret består av flera ord måste Du omge texten med apostrofer. Om sökvillkoret endast består av ett ord lägger Query själv till apostroferna.

5. Flytta markören till någon annan cell med musen, Enter eller Tab. Nu visas endast de poster som överensstämmer med sökvillkoret i tabellrutan.

Jag vill radera villkor

När Du inte vill använda villkoren tar Du bort dem. För att ta bort villkor:

(
Börja med att klicka på fältnamnet på raden Villkorsfält.

(
Tryck på Delete och därefter på Enter.

För att ta bort ett helt fält från villkorsrutan klickar Du precis ovanför fältrubriken och tryck på Delete.

När Du gör ett urval kan Du välja vissa värden som är större än, mindre än, lika med och så vidare. Jag har nämnt dem tidigare. Dessa jämnförelseoperatorer finns till Ditt förfogande:

>
Större än

<
Mindre än

=
Lika med

>=
Större än eller lika med

<=
Mindre än eller lika med

<>
Inte lika med, skilt från 

Nu vill jag returnera resultatet till Excel

När Du är klar med arbetet i Query, kan Du skicka resultatet till Excel. Om Du vill kunna öppna frågan igen måste Du först spara den.

Det vi gått igenom är långtifrån allt vad Excel kan göra för Dig, men vi sätter punkt för denna modul och hoppas att Du lärt Dig det Du behöver för att klara Ditt dagliga arbete med Excel som Ditt verktyg.
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