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2 Hantera arbetsbocker

BAC KSTAG E'VYN Backstage-vyn 15

Skapa ny arbetsbok 16

I Office anvinder du Backstage-vyn nir du gor nagot med dina filer, till
exempel skapar nya arbetsbécker eller skriver ut en arbetsbok. Klicka pa
fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i vyn beror
pa om du har nagon arbetsbok Gppen eller inte. Spara arbetsbok 20
Stdnga arbetsbok 23

Markera celler |7

Skriva text och tal 19

Spara automatiskt (® ) Dy Q- ok

Start Infoga Rita Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp B2 sok Oppna arbetsbok 23
Hantera arbetsbocker
For att visa en lista 6ver de senast anvanda arbetsbockerna klickar du pa p OneDrive 26

Oppna (Open). Om du inte har nagon arbetsbok 6ppen visas denna sida Aterskapa arbetsbok 27
automatiskt nar du visar fliken Arkiv (File).

Redigera kalky! 29
Om négon arbetsbok dr oppen visas i stillet Info (Info) med information ~ Arbetsboksvyer 36
om aktuell arbetsbok. Hir kan du bland annat se var arbetsboken &r Férhandsgranska
sparad, vilka som har behorigheter till den och arbetsbokens egenskaper ~ arbetsbok 37
som storlek och forfattare. Skriva ut arbetsbok 38
e ®@ 1 - = x| S5Ok och ersdtt 39
Oppna .
Extra dvningar 41
() sename
Al OneDrive P29 00M
5 e
= siadan Ty

Hovdbuth Osativisg - Spasd — leggem e e

Alternativ for webblisarvy
E e e o It bt vl ebbon

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vénsterpilen
hogst upp.
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Har du precis startat programmet visas startskdrmen. Via Backstage-vyn
kan du visa den pa nytt genom att klicka pa Start (Home). Har kan du
skapa en ny arbetsbok eller 6ppna nagon av de senaste arbetsbockerna.

Gad morgon

Pivottabel formler
wnse » ——Klicka hdr for att visa
== il sidan Nytt (New).
e
al
@ e
aer..
resssae > ——=Klicka hdr for att visa
sidan Oppna (Open).
For att halla ordning pa dina kalkyler med berakningar och diagram De olika bladen i arbets-
skapar du arbetsbocker i Excel. Nar du skapar en ny tom arbetsbok inne-  boken representeras av
haller den ett tomt kalkylblad. var sin bladfiik och heter
Blad!, Blad2 (Sheet!,
| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet. Sheet2) och sé vidare.

2 Vilj Nytt (New) pad menyn till vinster i fonstret.
3 Klicka pd Tom arbetsbok (Blank workbook).

r  Data Granska Visa  Halp O Sok ¢ioea @ kommentarer ()
Freel logmin @& @ 7 - a8 x
]
Foucsogma skmingar:  Arbete Pesonlly Listr Fionommick voltning Uiblldnng  Bodgetar  Logge
Aktuella  Egen
A ] c K a 5 r
h Se en Gor din férsta F ut mer av Komma igang med
s 3 ; X g
¢ introduktion  Pivottabell Pivottabeller  formler
Tom mbetsbok Vilkommen B Becel 2 ‘Spibvstudichars B pivotiabell < 3 & Kostnadsemall

KVARTALSFORSALININGSRAPPORT)

Schema Aademisk kalender [valfitt i Kelender fot valfrt e (1 min. Kestalforssingerapport



2 Hantera arbetsbocker

Den nya arbetsboken kommer att fa de standardinstéllningar som finns Du kan éven skapa nya
i alla tomma arbetsbocker som skapas. Alla nya arbetsbocker innehéller arbetsbdcker baserade pd

exempelvis en bladflik och som standard anviinds teckensnittet Calibri. mallar som finns pd din
dator eller pd Office.com

(om du har tillgéng till
internet).

For att snabbt skapa en ny tom arbetsbok kan du trycka pa Ctrl+N.

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 ir numrerade 1, 2, 3 etcetera och kolumnrubrikerna
heter A, B, C etcetera. Kalkylbladet kan innehalla 1 048 576 rader och

16 384 kolumner.

Du refererar till cellerna genom att anvanda rad- och kolumnrubrikerna.
Den forsta cellen heter till exempel A1, cellen under cell A1 heter A2 och

den bredvid A1 heter B1.
A B C D E
1 |AL .El Ccl D1 E1
2 |A2 B2
3 Cc3
4 D4
5 E5

Flytta markdren och markera celler

Ett kalkylblad innehaller en méngd celler. For att kunna skriva uppgifter i
olika celler maste du veta hur du markerar och flyttar markéren i kalkyl-
bladet. Nér du har flyttat markéren till en cell 4r den cellen markerad.

o For att flytta till en cell som syns, i‘ C c D E
. o e 1 |AL Bl Cc1 D1 El
klickar du i 6nskad cell. Muspekaren - "
dndrar utseende till ett stort vitt

plustecken nir du borjar flytta den.

3 3 op
4 D4
5 E5

o For att flytta till en cell pa nagot annat stille, anvander du forst rull-
ningslisten for att visa 6nskad del av bladet. Klicka dérefter i cellen.

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

o Flytta en cell nedat/uppdt genom att trycka pa Nedpil/Uppil. For att
flytta nedét kan du dven trycka pa Retur.

o Flytta en skarmbild neddt/uppdt genom att trycka pa PageDown/
PageUp.

o  Flytta till cell A1 genom att trycka pa Ctrl+Home.
«  Flytta till kolumn A genom att trycka pa Home.
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Markera cellomraden

Nar du vill redigera eller formatera en eller flera celler borjar du med att Fér att ta bort en marke-
markera cellomradet. Det markerade omrédet visas med gra bakgrund, ring, Klickar du ndgonstans

med undantag av den forsta cellen i markeringen som har vit bakgrund. P9 @betsytan

Ndr du markerar ett
For att markera ett ssmmanhangande cellomréde klickar du i den cell omréde med innehdl visas
som ska vara det 6vre, vanstra hornet i markeringen. Hall ner mus- knappen Snabbanalys

knappen och dra sedan till det nedre, hogra hornet. (Quick Analysis) intill mar-
keringen. Du kan Idsa mer

P4 rad- och kolumnrubrikerna ser du A IENeeN & | Om verktyget ldngre fram
. . ° 1 Al Bl Cl D1 E1l i .

vilka celler som dr markerade da de > B ' boken

visas med en avvikande farg. N < Lo 2 m

5 ES

Splittrade markeringar

Du kan ocksa markera flera cellomraden utan att de angrénsar e c o | E
. oo . . 1 |A1 Bl Cl D1 El

till varandra. Markera den forsta cellen/cellerna enligt beskriv- - B

ningen ovan. Hill sedan ner Ctrl-tangenten och markera nasta ~ : B

cell/cellomréde. Fortsitt och markera omraden pé kalkylbladet = =

tills onskade celler och cellomrdden dr markerade.

Markera rader

For att markera en hel rad klickar du pa radrubriken. Vill du A E c D E
° 1 |AL Bl c1 D1 E1

markera flera rader haller du musknappen nertryckt och drar 2 B2

over radrubrikerna. En liten textruta visar hur manga rader och % —

kolumner som markeras. 5] =

Markera kolumner
For att markera en hel kolumn klickar du pa kolumnrubriken. Tozc76k 2 IS c 0 e

Vill du markera flera kolumner héller du musknappen nertryckt =" o= [© 7
och drar 6ver kolumnrubrikerna. En liten textruta visar hur B <
manga rader och kolumner som markeras. 2 &
Markera allt
For att markera hela kalkylbladet klickar du pa knappen (7 E c b £
Markera allt (Select All) i skdrningspunkten mellan rad- och I - B E S
kolumnrubrikerna. : C -

5 E5

Markera med tangentbordet

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

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

18



2 Hantera arbetsbocker

SKRIVA TEXT OCH TAL

Du infogar data i en cell genom att markera den och borja skriva. Néar 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 nedat en cell néir du
trycker pa Retur.

o Tryck pa Tabb. Markeringen flyttas en cell at hoger.
+  Tryck pa en piltangent (och bestdm hur markeringen ska flyttas).

x ,f:

o Klicka pa Skriv (Enter) i formelfiltet.
o Klickaien annan cell.

Nér du skriver négot i en cell kommer text som standard att vénsterjusteras
i cellen, medan tal kommer att hogerjusteras. Text som inte ryms inom en
cell visas i cellen till hoger, savida inte den cellen innehaller nagot. I saidana
fall syns enbart den forsta delen av texten.

+ For att avbryta en inmatning kan du klicka pa Avbryt
(Cancel) i formelfiltet, eller trycka pa Esc.

(x) v %

Vill du skriva uppgifter i flera ssmmanhangande celler kan du forst marke-
ra omrédet ddr du ska skriva data. Du avslutar da varje inmatning med att
trycka péa Retur eller Tabb sa flyttas markoren till ndsta cell i markeringen.

Fylla i cellvérden automatiskt
I Excel finns det en funktion som automatiskt fyller i cellvirden och som
ar mycket anvidndbar da du ska infoga samma data i flera celler.

| Skriv ndgot i en cell.

2 For att infoga samma uppgift i celler under den forsta cellen
racker det med att skriva det eller de forsta tecknen. Excel
fyller automatiskt i de resterande tecknen.

mandag
tisdag

3 Avsluta med att trycka pa Retur.

Cellerna maste ligga i anslutning till varandra for att det ska fungera. Det
far inte finnas tomma celler mellan din nya inmatning och de tidigare.

Ovning | — Skriva text och tal

Skriv féljande uppgifter i en tom arbetsbok A B C D
(eventuella fel som du gor far du tillfalle att Antal salda barbuskar

:
. . 2

ratta till senare). -
3 april

Lat arbetsboken vara &ppen. 4 |Bjombar 0 2 20
5 |Blabar 12 28 23
6 Hallon 42 36 62
7 |Krusbar 8 32 29
8 Summa

Bestall faljande barbuskar

Buske Antal

Hallon 300
Bjornbar 80
Svarta vin 120

Funktionen hanterar bara
poster som innehdller text.
Tal, datum och klockslag
kan inte fyllas i automatiskt.

Kontrollera att funktionen
dr aktiv genom att visa
fliken Arkiv och vdlja
Alternativ (File, Options).
Under kategorin Avance-
rat (Advanced) ska Fyll

i cellvdrden automatiskt
(Enable AutoComplete for
cell values) vara markerad.
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SPARA ARBETSBOK

Vinj dig vid att spara dina arbetsbocker direkt ndr du skapar dem. Spara ~ Om funktionen for ter-
direfter arbetsboken med jimna mellanrum. Skulle oturen vara framme  skapning dr aktiverad har
och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i s fall bara det arbete 91 dock oftast mdjiighet
som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade. att dterskapa en def av dit

arbete.
Spara en arbetshok
For att spara ditt arbete forsta gangen, innan arbetsboken har fatt ett Du kan dven Klicka pd
namn, gor du sa har: knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
I Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). komst (Quick Access).

Viljer du Spara (Save) visas dnda fonstret Spara som (Save As), Spara sutomatickt @) [F] 9~
eftersom filen inte har fatt nagot namn dnnu.

2 Klicka pa Senaste (Recent). Till hoger visas dina fista mappar och
de senast anvinda mapparna. Klicka pa nadgon av dem for att spara
arbetsboken i den mappen.

Bokl - Excel
Fasta
@ SEIER Fast mappar som du latt vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnlsikonen som visas nar d|
. | dag
& OneDrive [ Excel for Office 365 GR
C: » Docendo » Excel for Office 365 GR
E@ Den har datorn d— D Privat
Dokument = Privat
- @ Lagg till en plats | gar
Projekt
Spara som
D C: » Projekt
; [~ Biaddra
Skriv ut Tidigare
Docendo
Dela E Dokument = Dacendo
Exportera D Dokument

Publicera

Visas inte 6nskad mapp markerar du Den hir datorn (This PC) och
klickar dig fram till 6nskad mapp, och/eller enhet (till exempel hérddisk,
natverksenhet eller usb-minne).

Klicka pa pilen framfér—— * = Dokument
aktuell mapp for att g& upp Ange filnamn hr
ett steg i mapphierarkin. Excel-arbetsbok (/)

Fler alternativ ...

Namn T

Klicka pﬁ mappens hamn—— EI Anpassade Office-mallar
for att visa innehllet i en
undermapp. Diverse

20
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3 Skriv 6nskat filnamn i rutan hogst upp. Du kan inte anvénda folj-
ande tecken i filnamnet:

<>2[]N

Excel Idgger automatiskt
till filnamnstilldgget Xlsx.

4 Klicka pé Spara (Save).

“I*| & ¢ > Docendo > Excel for Office 365 GR /ﬁ/{jgtor med deta/jemd
Budget visning anges filtypen i
Excel-arbetsbok ("5 | B )

e & spars Klartext, Microsoft Excel-

( Fler altemativ ...
kalkylblad (Microsoft Excel
Narmn T Andrad den \/\/orksheet).
Antal barbuskar.xlsx 2016-01-13 15:23
Antal sommarplantor.xlsx Spara som %
Ay s A ||« Doce.. » Excelfar Office 365 GR v B | SekibeeslforOffice 38368 0
Ordna Ny mapp = @
Vill du inte s6ka efter 6nskad mapp direkt B Den har datorn. . Mamn a Senast andrad Tvp &
pa fliken klickar du hir fér att OPP_'ia/v B 30-objekt @7 Antal barbuskar Micresoft Excel-ka...
dialogrutan Spara som (Save As). & Bilder @ Antal sommarplantor Microsoft Excel-ka...
Du kan dven klicka p& Bliddra (Browse) ] Dokument Qi Arhetsschema vi Microsoft Bxcel-ke..

3 fliken Arkiv (File) for att direkt 6ppna B g Blomme B
pa PP et 1% Barbuskar Cellformat Microsoft Excel-kz...
dlalogrutan. ‘ Hamtade filer B Barbuskar Diagram Microsoft Excel-ka... w

D Musik ¥ i 5
Filnamn: | Budget -
Filformat: | Excel-arbetshok -
Forfattare.  Eva Ansell Taggar: Ligg till en tagg

[ Spara miniatyr

Nir du har sparat arbetsboken och gett den ett namn, ricker det att klicka [ EGG_—_p=sar=e
pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbéatkomst (Quick Access) for att spara
den pa nytt. Du kan 4ven vilja Spara (Save) pé fliken Arkiv (File).

Nir arbetsboken ér sparad kan du avsluta programmet och stinga av
datorn om du vill. Nasta gang du vill arbeta med samma arbetsbok kan du
oppna den och fortsitta ddr du slutade.

Spara med nytt namn/pa annan plats

Nir du véljer 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 fliken Arkiv och viljer Spara som (File, Save As). Ange ett nytt filnamn
och/eller en annan plats och klicka pa Spara (Save). Du skapar dé en kopia
av arbetsboken.

Har du 6ppnat en arbetsbok som ér skapad i en tidigare version viljer du
detta kommando for att spara den i det nya formatet.
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2 Hantera arbetsbocker

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Document) nér du ska spara dina
arbetsbocker. Om du skapar ménga olika filer bor du skapa egna mappar
for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan skapa nya
mappar i Windows, men det gar dven att gora det direkt fran dialogrutan
Spara som (Save As) i Excel.

Klicka pa Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersétt namnet med
onskat namn, nér du bekriftar med Retur 6ppnas den nya mappen.

Spara som 'S
A || « Doce.. » Excel for Office 365 GR v|@| | sekiExcelfor Office383GR 0

B Den hardaton . Nemn Senast dndrad Typ ~

Spara i annat filformat

Nér du sparar en arbetsbok sparas den som standard i Excel-format.
Det finns dock tillfillen da en fil behover sparas om i ett annat format.
Exempel pé en sadan situation dr om arbetsboken ska anviandas i en
aldre version av Excel eller i nagot annat program.

Via listrutan for filformat kan du spara N & Dokument

arbetsboken sé att den gér att 6ppnaien Bucger
tidigare Excel-version. Oppna listrutan A
och vilj Excel 97-2003-arbetsbok (Excel Makroaktiverad Excel
97-2003 Workbook). Ece 572015 st
CSV-UTF-8 (kommaavgrans

For att spara arbetsboken i ett annat fil- T TR
format viljer du 6nskat format i listrutan |y
for filformat.

Filformat

v [ Den hir datorn
=] Bilder

v [E Dokument
Anpassade Office-mallar
Diverse
Information
Privat
Projekt Alfa
Projekt Beta

B Filmer

W Himtade filer

Ndr du sparar en fil i
formatet 97-2003 gors

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

Sparar du arbetsboken i ett
annat filformat, finns det
risk for att vissa formate-
ringar forsvinner.

Filerna i Excel sparas i filformatet Microsoft Office Open XML och far filnamns-
tillagget .xlsx. Med Office XML-formatet komprimeras filerna med hjélp av zip-
teknik vilket gor dem mindre, i vissa fall kan de bli sa mycket som 75 % mindre.
Detta sparar utrymme och underlattar nér du ska skicka filer via e-post eller
over nitverk eller internet. Nar du dppnar en fil packas den automatiskt upp,

och nir du sparar den sa komprimeras den igen.

Sé lange filerna sparas med filnamnstilldgget x kan de inte innehalla Visual
Basic for Applications-makron eller ActiveX-kontroller. Om filen innehaller

makron eller ActiveX-kontroller méste du spara den pa ett speciellt sitt, och

den far da filnamnstillagget .xIsm.
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2 Hantera arbetsbocker

STANGA ARBETSBOK

Nér du har arbetat firdigt med en arbetsbok dr det lampligt att stinga den.
Detta gor du genom att visa fliken Arkiv och klicka pé Sting (File, Close).
Om du har glomt att spara tidigare gjorda dndringar, fir du en fraga om du
vill spara eller inte.

Du kan ocksa stinga arbetsboken genom att klicka pa Sting (Close) T - - :
till hoger pa namnlisten. Finns det bara en arbetsbok 6ppen stings el P Kommentarer

programfonstret och Excel avslutas.

Ovning 2 — Spara och stinga arbetsbok

Spara arbetsboken som du har arbetat med i tidigare 6vning. Ge den namnet
Salda barbuskar och placera den i dvningsmappen. Stang den eller de arbets-
bocker som dr dppna.

OPPNA ARBETSBOK

Du kan 6ppna en av de senast anvinda arbetsbockerna genom att klicka De senast anvénda filerna
pa fliken Arkiv och vilja Oppna (File, Open). Kontrollera att Senaste visas dven pd startskdrmen.
(Recent) ar markerad och klicka sedan p 6nskad fil i listan till hoger.

Excel

Oppna

Arbetsbocker  Mappar
@ Senaste — L
Fasta
RQ Delas med mig Fast filer som du latt vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnalsikenen som visas nr du hovrar aver el
I dag
f@ OneDrive ’E Huvudbutik Omsattning
C: » Docendo » Excel for Office 365 GR
= N
E‘Q Den har datorn )E e
= Dokument » Privat
4 ; | gar
@ Lagag till en plats .
& = )E Produktlista
C: » Projekt
[~ ®laddra ’E Backer
Dokument = Privat

Skyddad vy

Oppnar du filer som kommer fran internet dppnas de i Skyddad vy (Protected View),
vilket visas i meddelandeféltet. Eftersom filer frén internet kan innehélla virus eller
annan skadlig programkod skyddas datorn mot riskerna, samtidigt som du énda kan
ldsa och granska innehallet. Litar du pa kéllan kan du klicka p& Aktivera redigering
(Enable Editing) i meddelandefiltet for att kunna redigera arbetsboken.

Spara automatiskt (® ) s Intakter varugrupper - Skyddad vy - Excel

Arkiv Start Infoga Rita Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp £ ssk

(i) SKYDDAD VY Se upp! Filer frdn Interet kan innehlla virus. Om du inte behover redigera den ar det sakrare att vara kvar i Skyddad vy. Aktivera redigering
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