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Vad ar Excel?

Microsoft Excel ar ett kalkylprogram som ar en del av Microsoft
Office-paketet. Det ar ett av varldens mest populara verktyg fér att
hantera siffror, tabeller och data.

Excel finns tillgangligt bade som datorprogram (fér Windows och
Mac) och som webbversion, samt som app for mobiltelefoner och
surfplattor.

| programmet kan du gora berakningar, skapa tabeller, listor, och
diagram mm




Vi borjar med att ga igenom lite grundldggande
begrepp i Excel.
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Rad: De lodrata siffrorna till vanster visar radnummer.

Kolumn: Bokstaverna som gar vagratt fran vanster till hoger kallas
for kolumner.

Cell: En ruta dar du kan skriva tal, text och formler.

Formelfaltet: Har visas innehdallet i den aktiva cellen.

Bladflik: Varje Excelfil (arbetsbok) innehaller en eller flera bladflikar
langst ner.
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Ovning
Nu ska du fa prova lite sjalv.

Borja alltid med att klicka in dig i cellen du ska skriva i. Da far du en
gront kantlinje runt den cellen, dvs den ar aktiv.

Har i exemplet sa ska du klicka in dig langst upp i cell A1. Cellen
heter sa for att du star i kolumnen A och pa rad 1.

Dar skriver du “Addition”. For att bekrafta att du ar klar med den
cellen sa trycker du pa Enter sa byter cellmarkeringen rad. Du kan
ocksa trycka pa Tabb tangenten men da byter den istallet kolumn.

Skriv nu in vardet “100” och tryck pa Enter. Fortsatt sedan pa
samma satt och skriv in tal t.o.m. cellen A6.

Observera samtidigt vad som star i formelfaltet. Dar visas
innehallet i den aktiva cellen och i exemplet sa visas talet 500
eftersom det ar talet i cellen A6 som ar aktiv.

A B C D
1 |Addition
2 100
3 200
4 300
5 400
(=D
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Nu ska vi skapa var férsta formel

Klicka nu in dig i cellen A7 och skriv féljande:

= A2+A3+A4+A5+A6 och tryck pa Enter. Obs! Viktigt att du borjar
med ett likamed tecken (=). En formel maste ALLTID bérja med ett =

Nu visas resultatet av din forsta formel i cellen A7. Summan blev
helt riktigt 1500. Men om du kikar uppe i formelfaltet sa ser du
istallet din formel du anvant i din berakning.

Alltsa visas alltid en formel i formelfaltet om du anvant en sadan
annars visas innehallet i cellen.

Det finns enklare satt att berdkna den har typen av tal och det gar vi
igenom pa nasta sida.

A7 v i XV fx Ml =A2+4A3+A4+A5+A6

A B C D E F
1 Addition
2 100
3 200
4 300
5 | 400
(§) 500
;
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Autosumma

Nu ska jag visa hur du snabbt kan addera tal med hjalp av
Autosumma funktionen. Jag kopierar forst innehallet i cellerna A1
t.0.m. A6 till C kolumnen och klickar sedan in mig i cellen C7. Nu ska
vi anvanda funktionen Autosumma. Den knappen hittar du uppe i
verktygsfaltet under Startmenyn och ser ut sa har:

Z Autosumma v

XLETAUPP v : X «/ fxv =SUMMA(C2:C6)

A B C D E
1 Addition _Autosumma_
2 100 100
3 200 200
4 300 300
5 400 400
6 500 . 500;
7 1500 |=SUMMA(C2:C6)
8 [SUMMA(ta'n; ftal2]; ) |
9

10 Lodratt autosumma

Nar du anvander “Autosumma” adderar Excel talen som ar
narliggande, antingen uppat eller till vanster om den aktiva cellen.
Dessa celler markeras i blatt. Funktionen SUMMA anvands, vilket du
kan se i formelfaltet. Klicka pa Enter for att slutfora.

XLETAUPP v~ & X +/ fyx~ =SUMMA(A1@:E1@)

A B C D E F G H
1 'Addilion Autosumma
2 100 100
3 200 200
4 300 300
5 400 400
6 500 500
7 1500 1500
8
9 o .o
10[ 00 200 300 400 500i=SUMMA(AOESD)  Vagratt autosumma
1 (SUMMA(talt; [tal2]; ..) ]
12

6



Subtraktion, division och multiplikation

Prova nu att skapa formler med de andra raknesatten. Skriv av ratt
rubrik och talen du ser i bilderna. Borja i cellen A1. Klicka sedan in
dig i summacellen A4, skriv ett = och se sedan hur formeln ska se ut
i formelfaltet. Avsluta med Enter. Gor sedan om proceduren med
nasta rubrik och anvand det raknesattet.

Ad v
—

T Subtraktion

2 1234

3 123

4 1111|

5
Ad v

A

7 Division
2 1234
3 123
4 10,03252033
5

Ad v

A
T Multiplikation
2 1234
= 123
4 151782
5



Redigera dina data

Markera celler

FOr att justera eller formatera innehallet i dina celler ska du alltid
bdrja med att markera cellen genom att klicka pa den. Om flera
celler ska formateras samtidigt markerar du aven dessa genom att
halla nere musknappen och dra nedat eller at sidan tills alla
Onskade celler ar markerade.

Al v i X v fxv Addition
A B < D

1 |Addition Autosumma

2 100 100

3 200 200

4 300 300

5 400 400

6 500 500

7 | 1500. 1500

8

Har har cellerna A1 t.o.m. A7
markerats

Sa har andrar eller formaterar du
innehallet i celler

Om du upptacker ett fel i en cell och vill andra hela innehallet,
klickar du pa cellen och skriver in den korrekta informationen, vilket
ersatter det gamla. Tryck sedan pa Enter.

Vill du bara andra en siffra eller bokstav?
o Dubbelklicka pa cellen eller klicka en gang i formelfaltet for
att ta bort det felaktiga.
o Bekrafta andringen med Enter.



FOr att lagga pa formatering, som till exempel fet stil, textfarg,
bakgrundsfarg eller storre textstorlek, se till att cellen ar aktiv och
klicka pa den 6nskade formateringen under menyfliken "Start" i
gruppen "Tecken".

| Aptos Narrow v[11 AT = = |£| A~ ab,
FKU-E-0-A. S==== & -
Tecken IS Justering ~

| Excel ar tal som standard hogerjusterad i cellerna, medan text ar
vansterjusterad. Om du vill ha en annan justering, valj det under
gruppen "Justering".

Formatera tal

Alla celler i Excel har ett format som heter Allmant som standard.
Men vill du t.ex. visa tal med valuta symbol sa gar det att i gruppen
“Tal” vadlja knappen talformat for redovisning. Da far du symbolen
kr samt tva decimaler pa ditt tal. Du kan ocksa valja en annan
valutasymbol om det behovs. Klicka isa fall pa den lilla pilen v
bredvid knappen och valj nagot av de andra.

|
Redovisning v :

‘E 4 % 9 <0 00 Villkorsstyrd

Allmént v

formatering >

- 0 .00
@By % 9 S 3o _
kr Svenska (Sverige)

Tal ~ € Euro (123 €)

$ Engelska (USA)

f Engelska (Storbritannien)

€ Nederldndska (Nederldnderna)

kr Norska (bokmal)

Eler redovisningsformat...

Talformatet redovisning



Da kan det se ut som i exemplet har. | A kolumnen har vi tal utan
nagot format och i C kolumnen har vi lagt pa redovisningsformatet
med valutasymbolen kr.

| A B C D

1 Addition Addition

2 100 100,00 kr

3 200 200,00 kr

4 300 300,00 kr

S 400 400,00 kr

6 500 500,00 kr

i 1500 1 500,00 kr

8
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Kopiera eller flytta pa dina celler

Kopiera

Borja med att markera en eller flera celler som du vill kopiera. Klicka
sedan pa knappen for att kopiera i verktygsfaltet under
“Startmenyn” och gruppen “Urklipp” (se bilden nederst) eller anvand
kortkommandot Ctrl + C istallet.

Flytta
Markera forst det innehall du vill flytta, och klicka sedan pa saxen.
Eller kommandot Ctrl + X

Klistra in
For att klistra in det innehdll du har kopierat eller klippt ut, placera
dig dar du vill infoga och valj “Klistra in" i verktygsfaltet eller Ctrl + V.

o e cx)
L[]

Klistra EB ’
I > ‘“?

Urklipp N
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Lagga till och ta bort rader och kolumner

Rader

FOr att lagga till rader, markera genom att klicka pa radnumret i
vanstermarginalen och sedan hogerklicka samt valj “Infoga.” Da
skapar du en ny rad ovanfér den nuvarande raden.

For att ta bort en rad sa gor du pa samma satt men valjer “Ta bort”
istallet.

A B C D
1 Addition Addition
2 100 100,00 kr
3 200 200,00 kr
4 300 300,00 kr
flaprosnev |11 | A A @@ % 9 400,00 kr
qF K =0 Avitv S8 <| 500,00kr
7 1500 1500,00 kr
q A Kiipput
1| [® Kopiera
1 i Inklistringsalternativ:
1 & .2”
| D=
1 Klistra in special...
1| & Copilot-fdrslag >
1 !
[
1
1 :
Radera innehall
1
> E Formatera celler...
2 Radhdoid...
2 Dolj
2 Ta fram
24
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Kolumner

Vill du lagga till en kolumn sa gor du pa exakt samma satt som for
rader. Du markerar kolumnens namn och hogerklickar pa den och
valjer “Infoga”. Da far du en ny kolumn till vanster om den du
markerat.

Och fér att ta bort en kolumn, upprepa férfarandet och valj “Ta
bort”.

A B C D = C H

Addition Addition S0k i menyerna

100 100,00 kr X Kiipp ut

200 200,00 kr

300 300,00 kr [@ Kopiera

400 400,00 kr o .

500 500,00 kr Inklistringsalternativ:

1500 1500,00 kr

Radera innehall

Formatera celler...

bk o) | osk onh | onbk b | osh | osk | o=k | ==b
(T == N e s o = e el il et It s L

Kolumnbredd...
Dalj

20 -

21 Ta fram

22 _|
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Bredda kolumner och rader

Kolumner
Nar du 6nskar justera kolumnbredden sa placerar du muspekaren

pa kantlinjen mellan kolumnerna (bild 2), i detta fall mellan A och B
sa att det framtrader en dubbelpil. Dubbelklicka nu sa justeras
kolumnbredden automatiskt och anpassar bredden att passa din

text.

C20 v BN " fx v
| A B C D 1
1 Enrubrik med mycket text

2

3

C20 vii XV frv 2

A @ 3 e D

1 Enrubrikmed mycket text

2

3

C20 vii XV v 3

‘ A B’ C

1 Enrubrik med mycket text

Onskar du istallet en smalare kolumn sa gér du pa samma satt.
Kolumnbredden anpassas alltid efter innehallet i den bredaste

cellen nar du dubbelklickar.

Alternativt sa gar det ocksa att placera muspekaren som i bild 2 och

dra och slappa for att stalla in bredden manuelit. 13



Rader
Nar det galler radhojden sa anpassas den automatiskt efter textens

storlek nar du andrar pa den.

D14 v i XV v
| Huvudrubrik !

Men vill du justera radhdjden manuellt sa kan du goéra det genom
att placera muspekaren pa linjen mellan tva rader. Nar dubbelpilen
visas drar du och slapper uppat eller nedat beroende pa om du
onskar hoja eller sanka radhojden.

D14 v i XV fav

Har du andrat for mycket sa kan du alltid placera muspekaren pa
kantlinjen igen (se bild 2) och dubbelklicka for att aterstalla

radhojden.
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