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Skapa Arbetsbok: Ga till Arkiv och Nytt eller Ctrl + N

Oppna Arbetsbok: G4 till Arkiv och Oppna eller Ctrl +
O. Vlj bland féasta och nyligen éppnade filer, eller
bladdra bland filerna pa datorn

Férhandsgranska och Skriv ut en arbetshok: G4 till
Akriv och Skriv ut

Angra: Klicka pd Angraknappen i snabbatkomstfaltet
eller Ctrl + Z

Gor om/upprepa: Klicka pd Gor om-knappen i
snabbatkomstfaltet eller Ctrl + Y

Zoomning: Klicka och dra i zoomslider langst ner till
hoger eller anvand Ctrl + Scrolla up/ner

Markera en cell: Klicka pa cellen eller navigera till
den med tangentpilarna

Markera ett cellomrade: Klicka och hall nere
muspekaren och dra 6ver ett cellomrade eller anvand
Skifttangenten medan du anvénder pilarna for att
markera de celler du passerar dver

Markera ett helt arbetsblad: Klicka p4 Markera Alla
uppe i vanstra hornet

Markera en oangransande cell: Ctrl + Piltangenten i
den riktning cellen ar

Cell Adress: Celler refereras till genom dess
kolumnbokstav och radnummer, tex A1, C4, osv. Syns
i Namnrutan

Hoppa till cell: Skriv en cell i Namnrutan och tryck
Returtangenten

Andra vy: Anvand Vymenyn eller g4 till Visafliken &
Vyer

Aterstall arbetsbok som inte sparats: Starta om
Excel. Kan en arbetsbok bli aterhamtad syns den i
Dokumentaterhamtningsmenyn. Eller ga till Arkiv och
Oppna och tryck "Aterstall ej sparade arbetsbécker”
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Vymenyn Zoomningsmenyn

Populara kortkommandon

Pc

Oppna en arbetsbok
Skapa en ny arbetsbok
Spara en arbetsbok
Skriv ut en arbetsbok
Stéang en arbetsbok
Hjalp

Stavningskontroll
Skapa absolut referens

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Angra

Go6r om

Sok

Ersatt

Ga in i markerad cell
Ta bort innehall i cell

Ror dig mellan celler
En cell &t héger

En cell &t vanster

En cell nedat

En cell uppét

En sida nedat

Forsta aktiva cellen
Aktivera Slutlage

Till cell A1

Till sista aktiva cellen

Fet

Kursiv

Understruken

Oppna Formatera Cell
Markera alla

Markera hela raden
Markera hela kolumnen
Délj markerade rader
Do6lj markerade kolumner
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Ctrl+O
Ctrl + N
Ctrl +S
Ctrl + P
Ctrl + W
F1
F7
F4

Ctrl + X
Ctrl+C
Ctrl +V
Ctrl+ Z
Ctrl+Y
Ctrl+B
Ctrl +H
F2
Delete

tle—
Tab

Skift + Tab
Retur

Skift + Retur
Page Down
Home

End

Ctrl + Home
Ctrl + End

Ctrl +F
Ctrl + K
Ctrl+U
Ctrl +1
Ctrl+A

Skift + Mellanslag

Ctrl + Mellan
Ctrl +9
Ctrl +0

Mac

Oppna en arbetsbok
Skapa en ny arbetsbok
Spara en arbetsbok
Skriv ut en arbetsbok
Stang en arbetsbok
Hjalp

Stavningskontroll
Skapa absolut referens

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Angra

Gor om

Sok

Ersatt

Ga in i markerad cell
Ta bort innehall i cell

Ror dig mellan celler
En cell &t hoger

En cell t vanster

En cell nerat

En cell uppét

En sida nerét

Forsta aktiva cellen
Aktivera Slutlage

Till cell A1

Till sista aktiva cellen

Fet

Kursiv

Understruken

Oppna Formatera Cell

Markera alla

Markera hela raden

slag
Dolj markerade rader

Dolj markerade kolumner

Kalkylbladet

Markera hela kolumnen
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Klicka 15,

#+0
HE+N
H+S
H+P
H+w
FH+l
Fn+F7
H+T

B+ X
H+cC
H+Vv
H+z
H+Y
H+B
H+H
F2

Delete
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{ + Tab
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Borja arbeta i Excel

Redigera en cells innehall: Markera en cell
och klicka i Formelfaltet eller dubbelklicka p&
cellen. Redigera cellens innehall och tryck pa
Retur.

Radera en cells innehall: Markera cellerna och
tryck pa Delete eller klicka pd Radera pa&
Startfliken och vélj Radera Innehall.

Klipp ut eller kopiera data: Markera celler och
klicka pa knappen Klipp ut eller Kopiera pa
Startfliken eller anvénd kortkommandon Ctrl + X
eller Ctrl + C.

Klistra in data: Markera den cell dar du vill s
klistra in data och klicka p& knappen Klistra in i - H
gruppen Urklipp p& Startfliken. Klistra

inv

Forhandsgranska ett objekt innan du klistrar
in: Markera cellen dar du vill Klistra in, klicka p&
pilen under Klistra in i gruppen Urklipp pa
Startfliken och hall musen dver ett
inklistringsalternativ for att forhandsgranska.

Klistra in special: Markera mélcellerna, klicka
pa pilen under Kilistra in i gruppen Urklipp pa
Startfliken och vélj Klistra in special. Valj ett
alternativ och klicka p& OK.

Flytta eller kopiera celler med "Dra och
slapp”: Markera de celler som du vill flytta eller
kopiera, placera pekaren éver en kantlinje p&
markerade celler och dra sedan till malicellerna.
Om du vill kopiera haller du ned Ctrl innan du
bérjar dra.

Sok och ersitt text: Klicka p& Sok & Markera
knappen och valj Ersatt. Skriv texten du vill hitta /O
i rutan Sok efter. Skriv ersattningstext i rutan
Ersatt med. Klicka knappen Ersatt alla eller
Ersatt.

Sok och
markera v

Kontrollera stavning: Klicka pa fliken Granska
och klicka pa knappen Stavning. For varje
resultat véljer du ett forslag och klicka p&
knapparna Andra/Andra alla. Du kan ocksa
klicka pa knapparna Ignorera/ignorera alla.

Infoga en kolumn eller rad: Hogerklicka pa
kolumnen &t hoger eller raden under dar du vill
infoga. Vélj Infoga p& menyn eller klicka pa
Infoga pé& Startfliken.

Ta bort en kolumn eller rad: Markera raden
eller kolumnrubriken som du vill ta bort.
Hogerklicka och vélj Ta bort eller klicka p&
knappen Ta bort i gruppen Celler pa Startfliken.

Dolj rader eller kolumner: Markera raderna
eller kolumner som du vill délja, klicka p&
Format under Startfliken. Valj Dolj & Ta fram
och valj Dolj rader eller D6lj Kolumner

Slutfor en serie med Autofyll: Valj de celler o
som definierar monstret, dvs. en serie Feb
manader eller &r. Klicka och dra nedre hégra Mered
hornet till intilliggande tomma celler for att

slutféra serien.

Utseende &
layout

Andra celljustering: Markera de celler du vill
justera och klicka p& en lodrét justering knapp eller
en vagrat justering knapp i gruppen Justering pa
Startfliken.

Formatera text: Anvand knapparna i gruppen
Tecken pa Startfliken eller klicka pa pilen i nedre
vanstra hoérnet i gruppen for att 6ppna dialogrutan.

Formatera varden: Anvand kommandona i
gruppen Tal p& Startfliken eller klicka p& pilen i
nedre vénstra hornet i gruppen for att 6ppna
dialogrutan Formatera celler.

Radbryt text i en cell: Markera de celler som
innehaller text som du vill radbryta och klicka pa
knappen Radbryt text pa Startfliken.

ab, Radbryt text

Sammanfoga celler: Markera de celler du vill sl&
ihop och klicka pa pilen bredvid knappen Centrera
over kolumner pa Startfliken och valj ett alternativ.

Centrera Gver kolumner

Kantlinjer och fyllning: Markera de celler du vill
formatera. Klicka pa knappen Kantlinjer och/eller
knappen Fyllningsfarg och valj ett alternativ for att
tilampa p& den markerade cellen.

Kopiera formatering med Hamta format: Markera
de celler med formatering du vill kopiera dver. Klicka
pa knappen Hamta format i gruppen Urklipp pa
Startfliken. Markera de celler som du vill tillampa
den kopierade formatering till.

&

Justera kolumnbredd eller radhéjd: Klicka och
dra den kolumnrubrikens hogra kantlinje eller
radrubrikens nederkant. Dubbelklicka p& kantlinjen
sa att den automatisk fixar kolumnen eller raden
beroende pa dess innehall.

Anvand cellformat: Markera de celler du vill
formatera. Klicka pa pilen i rutan till hoger i gruppen
Format pa Startfliken och vélj ett format fran menyn.
Du kan ocksa vélja Nytt cellformat for att

definiera en anpassad stil.

Anvind ett arbetsbokstema: Ga till Sidlayoutfliken
- Teman och vélj ett tema frdn menyn.
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Jobba smart

Exportera data: G4 till Arkivfliken. Till vanster, valj
Exportera och klicka p& Andra filtyp. Valj den filtyp
som du vill exportera data till och klicka pa Spara
som.

Importera data: G4 till Datafliken - Hamta data. Valj
kategori och datatyp, och sedan den fil du vill
importera. Klicka p& Importera, Verifiera
forhandsgranskning och sedan Lé&s in.

Anvand snabbanalysverktyget: Markera
cellomradet som du vill sammanfatta. Klicka pa
Snabbanalysknappen som visas. Valj det
analysverktyg som du vill anvanda. Valj mellan
formatering,

diagram, summor, tabeller eller miniatyrdiagram.

Autodisposition och delsummor: Ga till Datafliken
- Delsumma. Anvand dialogrutan for att

bestamma vilken kolumn du vill ha fér delsumma och
den berakning du vill anvanda. Klicka pa OK.

Anvand Snabbfyllning: Klicka i cellen till h6ger om
celler dar du vill extrahera eller kombinera data.
Borja att skriva data i kolumnen. Nar ett monster
igenkanns, forutsager Excel aterstdende varden for
kolumnen. Tryck pd Retur for att acceptera
Snabbfyllvardena.

Alice Smith Alice

Miriam Gren  |Miriam |

Andy Mattsson

Skapa ett dataverifieringsuttryck: Markera cellerna
du vill verifiera. G till Datafliken -

Dataverifiering. Klicka p& Tillat och markera den data
du vill tilldta. Ange ytterligare

valideringskriterier och klicka p& OK.

KURSTipg
EXceI Bas

Klickey pys.
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Diagram

Skapa ett diagram: Markera det cellomréde som
innehaller den data som du vill diagram pa. Ga till
Infogafliken och valj en diagramtypsknapp i gruppen
diagram och klicka p& det diagram som du vill
infoga.

Flytta eller &ndra storlek pa ett diagram: Markera
diagrammet. Placera markdren dver diagrammets
kantlinje och, nar 4-huvudpilen visas, klicka och dra
for att flytta pa det. Du kan ocksa klicka och dra i

ett av de fyra hérnen for att andra storleken.

Andra diagramtyp: Markera diagrammet, g4 till
Diagramdesign - Andra diagramtyp och vélj ett
annat diagram.

Filtrera ett diagram: Med det diagram som du vill
filtrera markerat, klicka p& knappen Filter till
hoger. Avmarkera de objekt som du vill délja fran
diagrammet och klicka pa knappen Anvand.

Placera ett diagrams forklaring: Markera
diagrammet, klicka pa knappen Diagramelement, valj
Forklaring och vélj en position.

Visa eller dolj diagramelement: Markera
diagrammet och klicka pa knappen Diagramelement.
Anvand kryssrutorna for att visa eller délja varje
element.

Infoga en trendlinje: Markera det diagram dér du vill
ha en trendlinje. Ga till Diagramdesignfliken -
Lagg till diagramelement. Valj Trendlinje i menyn.

Tyskland; 719

Frankrike Tyskland Spanien Grekland Slovenien

Diagramrubrik

Spanien; 1535

Norge; 1364
Grekland; 973

I Slovenien; 443|

Malta; 698
Island; 471 I
Norge Island Malta
Destination
le}
X-axel

Infoga ett miniatyrdiagram: Markera de celler du vill
sammanfatta. G4 till Infogafliken och valj ett
miniatyrdiagram fran gruppen miniatyrdiagram. Som
platsintervallet anger du cellen eller cellomrédet dar du
vill placera miniatyrdiagrammet. Klicka sedan pa OK.

Skapa ett diagram med dubbla axlar: Markera det
cellomrade du vill du diagram p3, ga till

Infogafliken - Kombinationsdiagram i gruppen Diagram
och vélj ett alternativ.

Olika typer av
diagram

Staplar: Anvands for att jamfora olika varden vertikalt
sida vid sida. Varje varde representeras i
diagrammet med en lodrét stapel.

Linje: Anvands for att illustrera trender 6ver tid (dagar,
manader, ar). Varje varde ritas som en punkt pa
diagrammet och vérdena &r anslutna med en linje.

Cirkel: Anvandbart for att visa varden som en
procentandel av en helhet nar alla vardena
tillsammans blir till 100 %. Vardena for varje artikel
representeras av olika farger.

Liggande stapel: Liknar stapeldiagram, forutom att de
visar information i horisontella staplar i stallet
for i vertikala kolumner.

Yta: Liknar linjediagram, férutom att de omradena
under linjerna &r fyllda med férg.

XY (punkt): Anvands for att rita kluster av varden med
hjalp av enstaka punkter. Flera objekt kan

ritas med hjalp av olika fargade punkter eller andra
punktsymboler.

Kontakta oss pa sales@learnesy.com
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&/|— Diagramformat
N4 \
Diagramfilter
Osterrike; 1098
Rityta

ulgarien; 1016
0
Datastapel

Osterrike Bulgarien

Borskurs: Effektivt for rapportering av variationer i
aktiekurserna, t.ex. de hdgsta, lagsta och
avslutande punkterna for en viss dag.

3D-Yta: Anvandbar for att hitta optimala
sammankopplingar av tva uppsattningar data.
Farger och monster anger varden som &r inom
samma intervall.

Diagramelement

Dataetiketter: Visar varden fran cellerna i kalkylbladet
pa ritytan i diagrammet.

Datatabell: En tabell som laggs till bredvid
diagrammet som visar den kalkylbladsdata som
diagrammet illustrerar.

Felstaplar: Hjalper till att identifiera
standardavvikelser och felmarginaler.

Trendlinje: Identifierar trenden for aktuella data, inte
faktiska varden. Kan ocksa identifiera
prognoser for framtida data.

Q> LEARNESY
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Formler och
funktioner

Infoga en formel: Markera den cell dar du vill for att
infoga formeln. Skriv = och ange en formel med hjalp
av varden, cellreferenser, operatdrer och funktioner.

Tryck pa Retur.

Infoga en funktion: Markera cellen dar du vill infoga
funktionen och klicka p& Infoga Funktionsknappen
bredvid formelféltet.

Referera till en cell i en formel: Skriv cellens referens
(t.ex. A4) i formeln eller klicka pa den cell som du vill
referera till.

Absoluta referenser: Absoluta referenser refererar
alltid till samma cell, &ven om formeln flyttas.

Lagg till ett dollartecken ($) i formelféltet i den referens
du vill behalla absolut (till exempel $A $1

gor att badde kolumnen och raden forblir konstanta).

Namnge en cell eller ett omréde: Markera cellen eller
cellerna, klicka pd Namnrutan bredvid

formelfaltet, skriv in namnet p& cellen eller cellomrédet
och tryck pa Retur. Namn kan ocksa

anvéndas i formler i stéllet for cell adresser.

Referera till andra kalkylblad: For att referera till ett
annat kalkylblad i en formel lagger du till en
utropstecknet efter bladnamnet i formeln, till exempel:
=JanForsaljning! A5.

Referera till andra arbetsbécker: Att referera till en
annan arbetsbok i en formel, lagg till klamrar

runt filnamnet i formeln, till exempel: =[
JanForsaljning.xIsx]Blad 1!1$AS$5.

Prioriteringsregel vid berdkningar: Vid berékning av
en formel utfor Excel atgarder i féljande ordning:
Parenteser,

Exponenter, Multiplikation och division, och slutligen
addering och subtraktion.

Betalningsfunktion: Anvand funktionen BETALNING
for att berékna ett Ianebelopp. Anvand

argumenten i funktionen for att definiera lanerantan,
antalet perioder och nuvérdet och Excel

beraknar betalningsbelopp.

Datumfunktioner: Datumfunktioner anvands for att
lagga till ett visst datum i en cell.

De vanligaste datumfunktionerna &r:
Datum =DATUM(&r,manad,dag)

Idag =IDAG()

Nu =NU()

Visa kalkylbladsformler: Ga till Formlerfliken - Visa
formler. Klicka pa Visa Formler igen for att
stanga av formelvyn.

Mest anvanda
funktionerna

OM: Utfor ett logiskt test for att returnera ett varde
for ett sant resultat och ett annat for ett falskt
resultat.

OCH, ELLER, INTE: Anvands ofta i samband med
OM for att skapa flera villkor.

* OCH kraver att flera villkor ar sanna.

« ELLER accepterar att ett av flera olika villkor &r
sant.

« INTE returnerar motsatsen till villkoret.
SUMMA.OM och MEDEL.OM: Beréknar endast
celler som uppfylla ett givet villkor.

« SUMMA.OM returnerar totalsumman.

« MEDEL.OM returnerar genomsnittet.

LETARAD: Soker efter och hamtar data fr&n en
specifik kolumn i en tabell.

LETAKOLUMN: Soker efter och hamtar data fran
en specifik rad i en tabell.

VERSALER, GEMENER och INITIAL: Andrar
versalerna inom en text.

VANSTER och HOGER: Drar ut ett visst antal
tecken frén vanster eller hoger.

EXTEXT: Drar ut ett visst antal tecken fr&n mitten av
texten.

PASSA: Hittar positionen av ett uppslagsvéarde inom
en rad eller kolumn.

INDEX: Returnerar ett varde eller referensen till ett
varde inom ett cellomrade

SUMMA-funktion: Klicka p& cellen dar du vill ha
summan och klicka pa knappen Autosumma i
gruppen Redigering p& Startfliken. Ange de celler
som du vill summera och tryck pa& Retur.

MIN- och MAX-funktioner: Klicka p& cellen dar du
vill placera ett minimum eller maximalt vérde for ett
givet intervall. Klicka pa pilen bredvid Autosumma
pa Startfliken och valj antingen Min eller Max. Ange
det cellomréde som du vill referera och tryck p&
Retur.

ANTAL-funktion: Klicka pa cellen dar du vill ha
antalet celler i ett givet cellomrade som innehaller
tal. Klicka pa pilen bredvid Autosumma p&
Startfliken och valj Antal tal. Ange énskat cellomrade
som referens och tryck p& Retur.

Flera funktioner: En "kapslad” funktion &r nar en
funktion ar instoppad i en annan funktion som ett av
dess argument.

Kontakta oss pa sales@learnesy.com
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Felsokning

EL_-, Spara overordnade %{; Visa formler
Qﬂ Spéara underordnade A Felkontroll ~

F;( Ta bort pilar ~ @ Utvardera formel

Vanliga formelfel:

o #HHHEHEHE - Kolumnen &r inte tillrackligt bred for att
visa alla celldata.

* #fNAME? — Excel kanner inte igen texten i formeln.
* #VALUE! - Det finns ett fel med en eller flera fler
formelargument.

« #DIV/0 - Formeln forsoker dividera ett varde med
0.

« #REF! - Formeln refererar till en cell som inte
langre finns.

Spéra 6verordnade: Klicka p& cellen som
innehaller vardet som du vill spara och ga till
Formlerfliken

Spéra 6verordnade for att se vilka celler som
paverkar vardet i den markerade cellen.

Felkontroll: Markera en cell som innehaller en fel.
Ga till Formlerfliken - Felkontroll i gruppen
Formelgranskning. Anvand dialogrutan for att hitta
och atgarda felet.

Bevakningsfonstret: Markera den cell du vill
bevaka. G4 till Formlerfliken - Bevakningsfonster.
Klicka knappen Lagg till bevakning. Se till att ratt cell
identifieras och klicka till sist pa Lagg till.

Utvéardera en formel: Markera en cell med en
formel. Ga till Formlerfliken - Utvardera formel.

LEARNESY
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Aktiv Pivottabell Pivottabell-
faltrutan P ° td °
Produkt Choklad med chili = Pivottabellfalt vox% g
V3lj falt som ska laggas till i & -

rapporten:

n Sok

Skapa ett pivotdiagram: Markera en cell i
pivottabellen och ga till Pivottabellanalysfliken -

__— SoKfatet
gs

Forsaljning Kategori

Lan @ Exotisk Totalsumma E Datum E Pivotdiagram i gruppen Verktyg. Vélj en
Kund . . . I

Jamtlands l4n 14240kr  14240kr s Faitistan Pivotdiagramtyp och iicka pa OK.
Ostergétlands lan 19820 kr 19820 kr [ Region Andra pivotdiagramdata: Dra falt till och frn
Skane lan 27540 kr 27540 kr e faltomrédena i Pivottabellfaltrutan.
Stockholms lan 52 600 kr 52 600 kr — R— o

. = g =% = Uppdatera ett pivotdiagram: Med
Uppsala lan 9780 kr 9780 kr pivotdiagrammet markerat Ga till
Viasterbottens lan 22 340 kr 22 340 kr Pivotdiagramanalysfliken - Uppdatera i gruppen
Vistra Gotalands ldn 38900 kr 38 900 kr - — Data.

acer . o é" e — Pivottabellfalt-

Totalsumma 185 220 kr L = || Fordlving * omradet Andra pivotdiagramelement: Med

Pivottabellens
grunder

Skapa en pivottabell: Vlj det dataomrade som
ska anvandas i pivottabellen. Ga till Infogafliken -
Pivottabell i gruppen Tabeller. Verifiera cellomradet
och klicka pa OK.

Légag till flera pivottabellfalt: Klicka pa ett falt i
faltlista och dra den till en av de fyra
pivottabellomrdden som innehdller ett eller flera
falt.

Filtrera pivottabeller: Klicka och dra ett falt fran
faltlista till omradet Filter. Klicka pa faltets pil
ovanfor pivottabellen och vélj vardet eller varden
som du vill filtrera.

Gruppera pivottabellvarden: Markera en cell i
Pivottabellen som innehéller ett varde som du vill
gruppera efter. Ga till Pivottabellanalysfliken -
Gruppera falt. Ange hur Pivottabellen ska
grupperas

och klicka sedan p& OK.

Uppdatera en pivottabell: Med en cell i
pivottabellen markerad gar du till
Pivottabellanalysfliken -

Uppdatera i gruppen Data.

Formatera en pivottabell: Med en cell i
pivottabellen markerad gér du till Designfliken. Vlj
sedan énskade formateringsalternativ fr&n gruppen
Alternativ for pivottabellformat och gruppen
Pivottabellformat.

Skjut upp layoutuppda..

Pivottabellens
faltlista

Pivottabellfaltrutan styr hur data representeras i
pivottabellen. Klicka var som helst i pivottabellen
for att aktivera fonstret. Det innehdller ett sokfalt,
en rullande lista falt (har ar kolumnrubrikerna i
det dataomrade som anvénds for att skapa
pivottabellen) och fyra omraden dar falt placeras.

Dessa fyra omraden &r de féljande:

Filter: Om ett falt placeras i Filteromradet visas en
meny ovanfor pivottabellen. Varje unikt varde

fran faltet ar ett objekt i menyn, som kan anvéandas
for att filtrera var pivottabelldata.

Kolumnetiketter: De unika vérdena for de falt som
placeras i omrédet Kolumner visas som
kolumnrubriker langst upp i pivottabellen.

Radetiketter: De unika vardena for falten som
placeras i omradet Rader visas som radrubriker
langs

pivottabellens vanstra sida.

Varden: Vardena ar de faktiska datapunkterna som
beréknas for de falt som placeras i rad- och/eller
kolumnomradet. Varden visas oftast som
numeriska berékningar.

Pivottabeller maste inte ha ett falt i varje omrade,
och det kan finnas flera félt i ett enda omrade.

Kontakta oss pa sales@learnesy.com

pivotdiagrammet markerat, ga till Designfliken -
Lé&gg till diagramelement gruppen Snabblayout och
markera de objekt du vill Iagga till i diagrammet.

Anvéand ett pivotdiagramformat: Markera
pivotdiagrammet och ga till Designfliken. Valj ett
format frdn menyn i gruppen Diagramformat.

Uppdatera diagramtyp: Nér pivotdiagrammet ar
markerat ga till Designfliken - Andra diagramtyp.
Valj en ny diagramtyp och klicka p& OK.

Aktivera detaljgranskning av pivotdiagram: G&
till Pivotdiagramanalysfliken. Klicka pa pilen under
Faltknappar i Visa/dolj grupp och valj Visa
knapparna Visa/Dolj hela faltet.

Designlayout

Delsummor Totalsumma  Rapportlayout Tomma
~ > ~ rader ¥

Delsummor: Visa eller délj delsummor och ange
deras plats i pivottabellen.

Totalsummor: Lagg till eller ta bort
totalsummarader for kolumner och/eller rader.

Rapportlayout: Justera rapportlayouten till visas i
kompakt, dispositions- eller tabellform.

Tomma rader: Framhav grupper av data genom
att manuellt lagga till tomma rader mellan
grupperade objekt.
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Tabeller 2%

Formatera
© som tabell ¥

Formatera ett cellomrade som en tabell: Markera
celler som du vill tillampa tabellformatering pa.
Klicka p& knappen Formatera som tabell i gruppen
Format pa Startfliken och valj en formatmall fran
menyn. Eller anvand Ctrl + T.

Sortera data: Markera en cell i den kolumn du vill
anvanda som sortering. Klicka p& knappen Sortera
&amp; filtrera pa Startfliken. Valj en sorteringsordning
eller valj Anpassad sortering for att definiera
sarskilda sorteringsvillkor.

Filtrera data: Klicka pa filterpilen fér den kolumn som
du vill filtrera. Avmarkera rutorna for all data
som du vill dolja. Klicka pa OK.

Lé&gg till rader eller kolumner: Markera en cell i raden
eller kolumnen bredvid den plats dar du vill

lagga till tomma celler. Klicka p& pilen under knappen
Infoga p& Startfliken. Vélj antingen ett av

alternativen.

Ta bort dubblettvarden: Klicka pa valfri cell i och g&
till Datafliken - Ta bort dubbletter. Valj vilka

kolumner du vill s6ka efter dubbletter i och klicka pa
OK.

Infoga ett utsnitt: Med valfri cell i tabellen markerad,
ga till Tabelldesignfliken - Infoga utsnitt. VV&lj

de kolumner som du vill anvanda som utsnitt och klicka
pa OK.

Alternativ for tabellformat: Klicka pa valfri cell i
tabellen. Ga till Tabelldesignfliken och valj ett
alternativ i gruppen tabellformat.

Utskrift

O D0 B = & B

Marginaler Orientering Storlek Utskriftsomrade Brytningar Bakgrund Skriv ut
v v v v ~ rubriker

Utskriftsformat [

Ange sidstorlek: Ga till sidlayoutfliken - Storlek
under gruppen Utskriftformat och vélj en sidstorlek.

Ange utskriftsomrade: Markera 6nskat cellomrade
for att skriva ut. G4 till Sidlayoutfliken - Utskriftomrade
och valj Ange utskriftsomrade

Skriv ut rubriker, stédlinjer och rubriker: G4 till
Sidlayoutfliken - Skriv ut rubriker och ange vilka
objekt du vill skriva ut.

Lagga till ett sidhuvud eller sidfot: G4 till
Infogafliken - Sidhuvud och sidfot och skriv in det du
vill ha i vart omrade.

Justera marginaler och orientering: G4 till
Sidlayoutfliken - Marginaler for att valja fr&n en lista
over vanliga sid marginaler. Klicka p& Orientering for
att valja Staende eller Liggande orientering.

Villkorsstyrd [E
formatering oo

formatering ~
Anvand villkorsstyrd formatering: Markera
cellerna du vill formatera. Klicka pa Knappen
Villkorsstyrd formatering pa Startfliken. Valj en
villkorsstyrd formatering kategori och sedan en regel
som du vill anvanda. Ange det format som du vill ska
tillampas och klicka pa OK.

Anpassa villkorsstyrd formatering: Klicka pa
Villkorsstyrd formatering p& Startfliken och valj Ny
regel. V&lj en regel och redigera sedan
formatmallarna och vardena. Klicka pa OK.

Redigera en regel for villkorsstyrd formatering:
Klicka p& Villkorsstyrd formatering pa Startfliken och
valj Hantera regler. Valj den regel som du vill
redigera och klicka pa Redigera regel. Gora dina
andringar av regeln och klicka pa OK.

Andra ordningen fér villkorsstyrda
formateringsregler: Klicka pa Villkorsstyrd
formatering p& Startfliken och vélj Hantera regler.
Valj den regel som du vill &ndra ordning pa&. Klicka pa
pil upp eller pil ner tills regeln &r pa korrekt plats och
klicka p& OK.

Infoga objekt

(o)

Illustrationer

w

Infoga en bild: Ga till Infoga - Bilder i gruppen
lllustrationer och valj varifran du vill hamta bilden.
Markera den bild som du vill infoga och klicka pa
Infoga.

Infoga en figur: Ga till Infoga - Former i gruppen
lllustrationer och markera den form du vill infoga.

Hyperlank: Text eller bilder: Markera den text eller
bild som du vill anvanda som hyperlank. Ga till
Infoga - Lank. Valj typ av hyperlank i den vanstra
delen av dialogrutan Hyperlank. Fyll i de
nodvandiga informationsfélten i den hogra delen,
klicka sedan pa OK.

Andra objektegenskaper och alternativ text:
Hogerklicka pa ett objekt. Valj Redigera alternativ
text i menyn och goér de nédvandiga &ndringarna
under Egenskaper och Alternativ text Rubriker.

Kontakta oss pa sales@learnesy.com
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Kalkylblad
- Blad3 | Blad4

Infoga ett nytt kalkylblad: Klicka p& plussymbolen
bredvid bladflikarna under det aktiva arket. Du kan
ocksa trycka pa Skift + F11.

Ta bort ett kalkylblad: Hogerklicka pa bladfliken och
vélj Ta bort frdn menyn.

Dolj ett kalkylblad: Hogerklicka pa bladfliken och vélj
Dolj p& menyn.

Byt namn pa ett kalkylblad: Dubbelklicka p& bladet,
ange ett nytt namn pé kalkylbladet och tryck pa Retur.

Andra ett kalkylblads flikfarg: Hogerklicka
bladfliken, tryck pa flikfarg och valj den farg du vill
anvanda.

Flytta eller kopiera ett kalkylblad: Klicka och dra en
kalkylbladsfliken &t véanster eller hoger for att flytta den
till en ny plats. Hall ned Ctrl medan du klickar och drar
for att i stéllet kopiera kalkylbladet.

Vaxla mellan Excel fonster: Ga till Visafliken - Vaxla
fonster och markera det fonster du vill aktivera.

Las fénsterrutor: Markera cellen dar du vill om du vill
frysa fonstret, ga till Visafliken - Las fonsterrutor i
fonstergruppen och valj ett alternativ i listan.

Kugrs Tipg
Exces Bag

Klickq Har
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Makron

Aktivera Utvecklarefliken: G4 till Arkivfliken och valj
Alternativ. Valj Anpassa menyfliksomradet till
vanster. Aktivera Utvecklarefliken till héger och klicka
pé OK.

Spela in ett makro: Ga till Utvecklarefliken - Spela in
makro. Skriv ett namn och en beskrivning,

ange var den ska sparas och klicka p&d OK. Kér
igenom de steg som ska registreras. Klicka pa
knappen Stoppa inspelning p& Utvecklarefliken.

Kor ett makro: Ga till Utvecklarefliken - Makron. Valj
ditt makro och klicka p& Kor.

Redigera ett makro: Ga till Utvecklarefliken -
Makron. Valj ett makro och klicka pa knappen
Redigera. Gor nddvandiga andringar av Visual Basic-
koden och klicka pa knappen Spara.

Ta bort ett makro: Ga till Utvecklarefliken - Makron.
Markera ett makro och klicka pa knappen Ta bort.

Makrosakerhet: G4 till Utvecklarefliken -
Makrosékerhet. Valj en sékerhetsniva och klicka pa
OK.
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Samarbeta
i Excel

L&gg till en cellkommentar: Klicka pa cellen dar du
vill lagga till en kommentar. Ga till Granskafliken

- Ny kommentar. Skriv kommentaren och klicka
sedan pa utanfor cellen for att spara texten.

Bjud in personer att samarbeta: Klicka pa Dela
uppe till héger menyfliksomradet. Ange e-
postadresserna for de personer som du vill dela
arbetsboken med. Klicka p& behdrighetsknappen,
vélj en behorighetsniva och klicka pa Verkstall. Skriv
en kort meddelande och klicka pa Skicka.

Medforfattare till arbetsbocker: N&r en annan
anvandare 6ppnar arbetsboken, klicka pa
anvandarens bild eller initialer i menyfliksomradet for
att se vad de redigerar. Celler som redigeras

av andra visas med en fargad kant eller skuggning.

Skydda ett kalkylblad: Innan du skyddar ett
kalkylblad méste du l&sa alla celler som du vill ska
forbli redigerbara efter att skyddet har tillampats. G&
sedan till Granskafliken - Skydda blad. Valj vad du
vill ska forbli redigerbart efter att arket &r skyddat.

Léagg till ett arbetsbokslosenord: Ga till Arkivfliken
- Spara som. Klicka p& Bladdra for att valja en

plats att spara pa. Klicka p& Verktyg i dialogrutan
och vélj Allmanna alternativ. Ange ett I6senord for
att oppna och/eller bearbeta arbetsboken. Klicka pa
OK.

Vara Excelkurser

Excel Bas

Excelfunktioner Férdjupning

Pivottabeller Fordjupning

Excelpaketet

Datavisualisering i Excel

VBA och Makron
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Onlinekurser i Excel och Dataanalys

Se vart kursutbud

Vara kunder

Gratiskurs i Excel

Kontakt

%
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Om Learnesy

Korta lektioner ger shabb inldarning
Vara kurser ar uppbyggda av korta lektioner —
i genomsnitt 2 minuter — manga 6vningar och
dessutom quiz dar du som kursdeltagare far
testa dina kunskaper.

Pedagogiken med de korta lektionerna kallas
nanolearning och ar ett tidseffektivt satt att lara
sig nya saker.

Vill du eller dina kollegor ha var hjalp med att
bli battre i Excel? Kontakt oss pa
foretag@learnesy.com

Learnesy
4.9 %k W Iy
Baserat pa 104 recensioner

powered by Google
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