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ARBETSBOKSGALLERIET

Via Arbetsboksgalleriet kan du skapa arbetsbocker baserade pa mallar som
finns pa din dator, online eller i ett lokalt nitverk. Arbetsboksgalleriet visas
ndr du startar Excel. Den mall du markerar visas forstorad till hoger i
fonstret. Du !fan stdnga den hogra fonsterrutan genom att klicka |E|
pa knappen Oppna eller sting ... (Open or close ...) till vanster om
sokfaltet.

Under kategorin Mallar (Templates) i navigeringsfonstret visas ett flertal
undermappar, till exempel Mina mallar (My Templates).

Om du markerar nagot av alternativen under Senaste arbetsbocker
(Recent Workbooks), visas dessa arbetsbocker i vinster fonsterruta. Om du
markerar en av arbetsbockerna visas information i hoger fonsterruta, om
nér arbetsboken skapades, dndrades eller senast oppnades, du kan ocksé se
var den dr sparad. Dolj/visa denna kategori genom att klicka pa [@
knappen Oppna eller sting ... (Open or close ...). —

Du kan dndra storlek p& Arbetsboksgalleriet genom att dra i reglaget langst
ner till hoger i galleriet.

Arbetsboksgalleriet i Excel

| 3] \ f_Qv Sok efrer onlinemallar och lokala mall )

Excel-arbetsbok

Hushillsbudget

10x10 Rutat

Bréllopsbudget

Excel-arbetsbok

Linberikning

5x5 Rutat

(=]

_ Visa inte det hdr nir Excel 8ppnas

Avbryt Valj

%

For att stanga Arbetsboksgalleriet klickar du pa Avbryt (Cancel), du kan
dven trycka pa Esc-tangenten.
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SKAPA NY ARBETSBOK

For att du ska kunna halla ordning pa dina kalkyler med berdkningar och  Via Arbetsboksgalleriet kan

de diagram som du skapar, finns det nagot som kallas for arbetsbocker i du skapa nya arbetsbécker
Excel. Varje arbetsbok &r en fil och den kan innehalla ett eller flera kalkyl- ~ 2%52%e pd mallar som

. . . . L finns pd din dator eller
och/eller diagramblad. En ny arbetsbok innehaller enligt standardinstdll- 1ger Onfinemaliar (Online
ningen ett tomt kalkylblad som representeras av en bladflik. Kalkylbladet ~ Templates) om du har
heter Blad1 (Sheetl). tillgding till Internet. Vil du

inte att galleriet visas ndr

Nir du startar Excel for forsta gingen visas Arbetsboksgalleriet. For att du startar Excel kan du

dndra detta i dialogrutan
Excel-instdllningar (Excel

| Markera Excel-arbetsbok (Excel Workbook) i Arbetsboksgalleriet. Preferences).
2 Klicka pa Vilj (Choose).

skapa en ny tom arbetsbok gor du sa hir:

Excel-arbetsbok Bréllopsbudget

Hushllsbudget Linberikning

10x10 Rutat 5x5 Rutat

J— e +—)
4

Om Arbetsboksgalleriet inte visas 6ppnas en tom arbetsbok. Du kan dven
skapa en ny arbetsbok genom att:

+ Klicka pa knappen Ny arbetsbok (New workbook) i verktygsfiltet. &  Excel Arkiv
) 800
» Oppna Arkiv-menyn och vilja Ny arbetsbok (File, New workbook). ﬁ &5 H =

«  Oppna Arkiv-menyn och vilja Ny fran mall (File, New from Temp-
late) for att 6ppna Arbetsboksgalleriet och vilja vilken mall du vill
anvinda.

Den nya arbetsboken kommer att fa de standardinstéllningar som finns i
alla tomma arbetsbocker som skapas.

For att snabbt skapa en ny tom arbetsbok kan du dven trycka pa
Kommando+N.
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Innan du bérjar skapa
kalkyler i Excel mdste du
kunna markera celler pd
olika sditt.

Fér att ta bort en marke-
ring, Klickar du ndgonstans
pd arbetsytan.

MARKERA CELLER

Kalkylbladet 4r indelat i horisontella rader och vertikala kolumner. Nar
kolumnerna och raderna méts bildas en cell. Varje kolumn och rad har en
rubrik. Radrubrikerna dr numrerade 1, 2, 3 etcetera och kolumnrubrikerna
heter A, B, C etcetera. Kalkylbladet kan innehalla upp till en miljon rader
och drygt 16 000 kolumner.

i — c D E
Du reft.zlrerar till cellerna genom 31 - - -
att anvinda rad- och kolumn- B

rubrikerna. Den forsta cellen
heter till exempel A1, cellen
under cell A1 heter A2 och den bredvid A1l heter B1.

o]

(LIrNITITN] |

Flytta markoren och markera celler

Ett kalkylblad innehaller en méngd celler. For att kunna skriva uppgifter i
olika celler maste du forst kdnna till hur du markerar och flyttar markéren
i kalkylbladet. Ndr du har flyttat markéren till en cell ar den cellen marke-
rad.

o Foratt ﬂytta till en cell som D —C 5. I_E
syns, klickar du i onskad cell. 2 B .
Muspekaren dndrar utseende - oo .

till ett stort vitt plustecken
nér du borjar flytta den.

o For att flytta till en cell pd ndgot annat stille, anvander du forst rull-
ningslisten eller rullar med musen for att visa 6nskad del av kalkyl-
bladet. Klicka dérefter i cellen.

«  Flytta en cell dt hoger/vinster genom att trycka pa Hogerpil/Vinster-
pil eller Tabb/Skift+Tabb.

o Flytta en cell neddt/uppdit genom att trycka pa Nedpil/Uppil. For att
flytta nedat kan du éven trycka pa Retur.

o Flytta en skdarmbild nedat/uppat genom att trycka pa PageDown/
PageUp.

o Flytta till cell A1 genom att trycka pi4 Kommando+Home.
o Flytta till kolumn A genom att trycka pa Home.

Markera cellomraden

Ibland behover du redigera eller formatera en eller flera celler och da méste
du veta hur du markerar cellomraden. Det markerade omradet visas med
bla bakgrund, med undantag av den forsta cellen i markeringen som har
vit bakgrund.



2 Hantera arbetsbocker

For att markera ett sammanhéngande cellomréade klickar du i den cell som
ska vara det Gvre, vanstra hornet i markeringen. Dra sedan med muspeka-
ren till det nedre, hogra hornet.

Du ser ocksa pé rad- och kolumnrubrikerna vilka celler  _ Fatil Sl Sl
som dr markerade di de visas med en avvikande firg. | 2

C3

Wl

D4

| &

ES:

Splittrade markeringar

Du kan ocksd markera flera cellomraden utan att de

Al BL Cc1 D1

angransar till varandra. Markera den forsta cellen/cel- 62

lerna enligt beskrivningen ovan. Hall sedan ner Kom-
mando-tangenten och markera nasta cell/cellomréade.
Fortsitt och markera omréden pé kalkylbladet tills
onskade celler och cellomraden ar markerade.

c3
D4

|

Markera rader

For att markera en hel rad klickar du pa radrubriken.

For att markera flera rader haller du musknappen ner- -
i AL Bl C1 D1

-~ -

tryckt och drar 6ver radrubrikerna. En liten textruta visar = B2 -

El

hur méanga rader som markeras. g : G

SETY
-

w

Markera kolumner
For att markera en hel kolumn klickar du p& kolumnrubriken.
For att markera flera kolumner héller du musknappen -

nertryckt och drar 6ver kolumnrubrikerna. En liten text-
ruta visar hur manga kolumner som markeras.

ES

E1

ES

Markera allt

For att markera hela kalkylbladet klickar du pa knappen @)=
Markera allt (Select All) i skirningspunkten mellan rad- _?M = n .
och kolumnrubrikerna. 1 B D4

Markera med tangentbordet

Om du ska markera stora omraden, som kanske till och med ér storre dn
arbetsytan, kan du anvianda tangentbordet. Markera forst den cell som ska
utgora det ovre, vinstra hornet i markeringen. Hall ner Skift och markera
omréadet med piltangenterna.

Om du trycker pa Skift+Kommando-+piltangent utokas markeringen till
den sista/forsta cellen med innehall i aktuell rad eller kolumn.

E1

ES
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Funktionen hanterar
endast poster som inne-
hdller text. Tal, datum
och klockslag kan inte
fyllas i med Autoavsluta.

Kontrollera att funktionen
dr aktiv genom att klicka
pd Excel-menyn och vdlja
Alternativ (Preferences).
Alla kryssrutor ska vara
markerade under kategorin
Komplettera automatiskt
(AutoComplete).

20

SKRIVA TEXT OCH TAL

Du infogar data i en cell genom att markera den och borja skriva. Nér du
har skrivit de tecken som ska finnas i aktuell cell maste detta bekriftas.
Du kan vilja nagot av foljande alternativ:

o Tryck pa Retur. Som standard flyttas markeringen nedét en cell nar du
trycker pa Retur.

o Tryck pa Tabb. Markeringen flyttas en cell t hoger.
o Tryck pa en piltangent (och bestdm hur markeringen ska flyttas).
+ Klicka pd Ange (Enter) i formelfiltet.

o Klickaien annan cell.

Nar du skriver text i en cell kommer text som Bestall foljande barbuskar

standard att vinsterjusteras i cellen, medan tal LT —
. . allon

kommer att hogerjusteras. Text som inte ryms BjBmbir uta 80

Svarta vinbai 120

inom en cell visas i cellen till hoger, savida inte den
cellen innehaller négot. I sidana fall syns enbart den forsta delen av texten.

«  For att avbryta en inmatning kan du klicka pa Avbryt (Cancel) i
formelfiltet.

Vill du skriva uppgifter i flera sammanhingande celler kan du forst mar-
kera det omréde ddr du ska skriva data. Du avslutar dé varje inmatning
med att trycka pa Retur eller Tabb sa flyttas markoren till nasta cell i
markeringen.

Komplettera automatiskt

I Excel finns det en funktion som heter Komplettera automatiskt (Auto-
Complete). Funktionen ar mycket anvandbar da du ska infoga samma data
i flera celler.

| Skriv nigot i en cell.

2 For att infoga samma uppgift i celler under den forsta mindag
cellen ricker det med att skriva det eller de forsta tecknen. L‘;sjig

Excel visar automatiskt ordet i de resterande tecknen. m|

3 Markera ordet och klicka.

[ mindag |

Cellerna maste ligga i anslutning till varandra for att funktionen ska fung-
era. Det far alltsa inte finnas nagra tomma celler mellan din nya inmatning
och de tidigare.



2 Hantera arbetsbocker

Ovning | — Skriva text och tal

Skriv féljande uppgifter pd Blad | ) C D
(Sheet |) i en tom arbetsbok 1 |Bestdll féljande barbuskar
o 2
(evelnt"uella felnsomldu gor far 3 apr
du tillfalle att ratta till senare). 4 | Bjérnbir 0 22 20
o . 5 | Blibar 12 28 23
Lat arbetsboken vara dppen. & |Hallon 22 26 62
7 |Krushdr B 32 29
8 |Summa

SPARA ARBETSBOK

Vinj dig vid att spara dina arbetsbocker direkt nar du skapar dem. Spara
ddrefter arbetsboken med jamna mellanrum. Skulle oturen vara framme
och det till exempel blir strémavbrott, forlorar du i s fall bara de &dndring-
ar som du har gjort sedan den senaste gdngen du sparade.

Spara en arbetshok

For att spara ditt arbete forsta gangen, innan arbetsboken har fatt ett Du kan éven Klicka pé

namn, gor du pa foljande sitt: knappen Spara (Save) i
. verktygsfdltet.

| Oppna Arkiv-menyn och vilj Spara (File, Save). =

2 Skriv onskat filnamn, som ersitter den markerade texten i rutan

Spara som (Save As). I rutan Spara som (Save

As) dr ett standard-
3 Viljivilken mapp, och/eller pa vilken enhet (till exempel harddisk, namn markerat. Har du

nitverksenhet eller usb-minne), som arbetsboken ska sparas. giort instdllningar for att
bestdmma standardmapp,

4  Klicka pa Spara (Save). dr ocksd rdtt mapp vald i
rutan Plats (Where) i dia-
logrutan.

f
Spara som: Arbetsbokl (=) J
Plats: | (] Excel 2011 P J Du fér inte anvdnda f8j-
ande tecken i filnamnet:
Format: | Excel-arbetshok {.xlsx) = 5 -
Beskrivning < > []/\ : |

Det XML-baserade format som Excel-arbetsbécker sparas i som standard. Det gar inte att lagra

WBA- eller Excel 4.0-makroblad. Excel ldgger automatiskt

till filnamnstilldgget xIsx.
Mer information om filformat Du kommer inte att se
filnamnstilldgget speciellt

| Alternativ... | | Kompatibilitetsrapport... | Kompatibilitetsrapport rekommenderas Oﬂd. /ﬁl/iStO/” med deta/je—
) ) rad visning anges filtypen i
lmAxbovke| M—J Klartext, Microsoft Excel-
kalkylblad (Microsoft Excel
Worksheet).

Nér du har sparat arbetsboken kan du avsluta programmet och stinga av
datorn om du vill. Nésta gang du vill arbeta med samma arbetsbok kan du
6ppna den och fortsitta dar du slutade.

21
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Nir du har sparat arbetsboken och gett den ett namn, racker det att klicka
pa Spara (Save) i verktygsfiltet for att spara den med samma namn. Du
kan @ven vilja Spara under Arkiv-menyn (Save, File).

Spara med nytt namn/pa annan plats

Niér du anvinder kommandot Spara (Save) sparas arbetsboken med
samma namn som tidigare. Detta innebir att den tidigare versionen skrivs
over.

Vill du spara en arbetsbok med nytt namn,

eller pa annan plats, klickar du pa Arkiv- Ny arbetsbok %N
o1s . Ny fran mall... %P
menyn och véljer Spara som (File, Save As). O %0
(_)ppna URL... 480
Dialogrutan Spara som (Save As) visas dar Oppna senaste >
du dndrar filnamn och/eller plats. Du skapar Sting 8w
do k . b t b k Spara ®S
4 €N Kopia av arbetsboxen.
Spara som webbsida...
Har du 6ppnat en arbetsbok som &r skapad Spara layout

i en tidigare version vdljer du detta kom-
mando for att spara den i det nya formatet.

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen/biblioteket Doku- v (i Dokument
o . ¥ ] Microsoft anvindardata
ment (Documents) nér du ska spara dina arbets- SR
bocker. Om du skapar manga olika filer bor du > [ semesterbilder
» [ Ovningsfiler

skapa egna mappar for olika kategorier av filer
for att lattare hitta dem. Du kan skapa nya mappar i Finder, men det gar
dven att gora det direkt frdn dialogrutan Spara som (Save As) i Excel.

Klicka pd Ny mapp (New Folder) langst ner i dialogrutan. Nu visas dialog-
rutan Ny mapp (New Folder). Skriv namnet och klicka pa Skapa (Create)
for att skapa och 6ppna den nya mappen.

Format: | Excel-arbetsbok (.xlsx) =

Beskrivning

Det XML-baserade format som Excel-arbetsbécker sparas | som standard. Det gar inte att lagra VBA- eller
Excel 4.0-makroblad.

Mer information om filformat

| Alternativ... | | Kompatibilitetsrapport... | Kompatibilitetsrapport rekommenderas

M Cémtilligg | Ny mapp \
Namn pa ny mapp:
\ Excel 2011 CR

| Avbryt | [ Skapa |

Ny mapp

22
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Spara i annat filformat

Nér du sparar en arbetsbok sparas den som standard i Excel-format. Det
finns dock tillfallen da en fil méste sparas om i ett annat format. Exempel
pé en sidan situation dr om arbetsboken ska anvindas i en dldre version av
Excel eller i nagot annat program.

For att spara arbetsboken sa att den gar att oppna i en tidigare Excel-ver-
sion klickar du p& Arkiv-menyn och véljer Spara som (File, Save As).

I listrutan Format (Format) valjer du Excel 97-2004-arbetsbok (Excel
97-2004-Workbook).

¥ Excel-arbetsbok (.xIsx)

Excel 97-2004-arbetsbok (.xIs) A

Excel-mall (.xItx)

Excel 97-2004-mall {.xIt)
Kommaavgransade vdrden (.csv)
Webbsida (.htm)

PDF

For att spara arbetsboken i ett annat filformat véljer du 6nskat format i list-
rutan Format (Format).

Filformat

Filerna i Excel 2011 sparas i filformatet Microsoft Office Open XML och
far filnamnstilldgget .xIsx.

Med Office XML-formatet komprimeras filerna med hjilp av zip-
teknik vilket gor dem mindre, i vissa fall kan de bli s& mycket som 75 %
mindre. Detta sparar utrymme och underlittar nar du ska skicka filer
via e-post eller 6ver ndtverk eller Internet. Nér du 6ppnar en fil packas
den automatiskt upp, och nér du sparar den sa komprimeras den igen.

Sa lange filerna sparas med filnamnstillagget x kan de inte innehalla
Visual Basic for Applications-makron eller ActiveX-kontroller. Om filen
innehéller makron eller ActiveX-kontroller maste du spara den pa ett
speciellt sétt, och den far da filnamnstilligget .xlsm.

Viktigt!

Ndr du sparar en
arbetsbok i ett annat fil-
format finns det risk for
att vissa formateringar
forsvinner.

Ndr du sparar en fil i
formatet 97-2004 gors

en kontroll av att du inte
har anvént funktioner som
inte stéds. Har du anvdnt
sddana funktioner fdr du
ett meddelande om detta
och kan dd vdlja hur du vill
hantera dem.
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