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En introduktion till
Berakningar - Format » Diagram
Funktioner » Tabeller » Utskrifter

Sanna Greiff



Med den har boken lar du dig snabbt grunderna for att
arbeta med berakningar, funktioner, diagram, tabeller,
format och utskrifter i Excel. Boken ar enkel och kortfattad,
vilket innebar att jag i de olika exemplen gar igenom ett satt
att jobba pa, dven om alternativen ar manga. Har du bara
lite grundlaggande Windows-kunskap sa bor du kunna folja
mina exempel utan problem. Skarmbilderna i boken ar fran
Excel 2019 (Office365) men du bor kunna folja mina
exempel aven om du arbetar i version 2016.

Nar du har last det kortfattade introduktionsavsnittet och
avsnitt tvd som handlar om hur du utfér berdkningar med
hjalp av formler, sa kan du hoppa pa vilket avsnitt du vill,
eftersom alla avsnitt ar fristdende. Latt som en platt med
andra ord.

Mycket noje!



Fortydligande angaende versioner:

Har du en Office365-prenumeration, vilket ar det absolut
vanligaste sedan ett antal ar, sa har du per automatik den
senaste versionen av Office inklusive Excel, alltsa 2019 i
skrivande stund. Har du kopt Excel separat sa uppdateras
det daremot inte per automatik. Observera att det ar den
"lokala” versionen (aven s k skrivbordsappen) av Excel som
denna bok handlar om, inte den mindre omfattande
gratisversionen Excel online som du kan kora i webblasaren.
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Introduktion

Startskarmen

Nar du startar Excel kommer du forst till startskarmen, dar
du valjer om du vill 6ppna en redan sparad arbetsbok eller
skapa en ny. Du kan aven valja mellan en uppsattning
mallar som ar fria att anvanda (arbetsbocker med fardigt
innehall som gar att modifiera, t ex kalendrar och budgetar),
men i den har bokens exempel kommer vi utga fran en ny
och tom arbetsbok, sa du ser hur man gor fran borjan.

Senast anvanda filer

Dina senast anvanda filer (arbetsbocker i detta fall) hittar du
under rubriken Senaste pa startskarmen, och har kan du
enkelt nala fast de filer som du vill ha snabb atkomst till
genom att klicka pa den lilla nalen till hdger om filen. Filer



som du nalat fast lagger sig alltid hégst upp i listan Senaste,
och for att ta bort en fastnalning klickar du bara pa nalen
igen.

Senaste “asta Delas med mig

[ Namn
% Forsaljning
C: = Bwcel_LATT

% Budget
C: = Excel_LATT

% Kunder
C: = Bwcel_LATT

Fler arbetshicker =

For att ta bort en genvag helt och hallet fran listan Senaste
sa hogerklickar du pa den och valjer Ta bort fran listan. Om
du ska 6ppna en sparad arbetsbok som inte finns bland dina
senast anvanda s& klickar du pd& Oppna till vénster pd
startskarmen. Alternativt Fler arbetsbécker... under listan
med senast anvanda arbetsbocker. Nar du Oppnar en
befintlig eller skapar en ny arbetsbok sa kommer du in i
programfonstret.

Programfonstret

Upplosning och storlek

En sak som jag har hort manga reagera pa och undra over
ar att storleken pa knappar, menyflikar och text i
programfonstret ibland varierar fran en bildskarm till en
annan. Ibland syns alla alternativ under respektive menyflik
och ibland maste man klicka pa sma knappar med pilar for
att komma at det man soker.

Detta beror framst pa vad du har fér upplosning pa din
bildskarm. Jag sjalv har en bildskdrmsupplosning pa
1920*1080 och da ser det ut som pa bilden nedan, titta t ex
pa gruppen Format.
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Justering Format Celler

Om jag andrar min bildskarmsupplésning (hogerklickar pa
skrivbordet och valjer Skdrmupplésning) till 1600*900 sa ser
det ut sa har:
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Data och modell

Anteckning | ikning
Rubriker
Rubrik Rubrik 1 Rubrik 2

Det som hander vid en lagre upplosning ar alltsa att text
och knappar i programfonstret blir storre, men alternativen
under menyflikarna doljs till viss del. Du far i storre
utstrackning klicka pa nedatpilar, t ex i gruppen Cellformat
enligt ovan, for att komma at ytterligare format.

Sa har fungerar det i alla Office-program, och det ar valdigt
smart, men du gor dig sjalv en otjanst om du har valdigt 1ag
bildskarmsupplésning, for da ser du inte ens texten som
forklarar vad de olika knapparna i menyfliksomradet ar till
for. Och skarpan blir samre.

Zooma

Kalkylbladets celler blir dock valdigt sma vid hog
upplosning, sa sma att du kanske knappt ser vad du skriver.
Losningen heter Zooma. Paverkar inte utskrifter utan



fungerar som ett forstoringsglas. Du hittar reglaget langst
ner till hoger i programfonstret.

Office-tema och farg

Om du vill andra fargerna i ditt programfonster sa klickar du
pa Arkiv-fliken och sedan pa Konto. Om du inte redan star
pa startskarmen, for da ser du redan alternativet Konto i
nedre vanstra delen.

Jag brukar anvanda morkgratt istallet for forinstallningen
som jag tycker ar lite val ljus, men det ar ju en smaksak. For
att komma tillbaks till arbetsboken klickar du pa den
inringade vansterpilen langst upp till vanster.




