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Format - Områdesnamn
Format
Områdesnamn
Många gånger är det enklare att använda namn på cellområden än att ange cellreferenser.
Ett cellområde som är namngivet på detta sätt utgör en absolut cellreferens.
Via namnrutan
1. Markera cellen eller cellområdet
2. Klicka i namnrutan till vänster om formelfältet
3. Skriv namnet på området och tryck Enter. Det går inte
att använda mellanslag i namnet. Vill du ha mellanrum
kan du använda understrykningsstreck _
Via menyfliken Formler
När du arbetar via Formler har du fler val att
definiera namn, använda Namnhanteraren eller
skapa namn.
Skapa namn
Om du redan har skrivit in lämpliga namn i form av rubriker kan du använda dessa namn
och namnge flera celler samtidigt.
1. Markera cellområdet inkl. rubrikerna
2. Menyfliken Formler, välj Skapa från markering
3. Markera lämpliga rutor, vanligt är Översta raden
och Vänstra kolumnen
4. Klicka OK
Radera namn
Om du vill ta bort namngivna områden gör du så här:
1. Menyfliken Formler, välj Namnhanteraren
2. Markera det namn du vill radera och klicka på knappen Ta bort.
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Format - Datainmatning med verifiering
Datainmatning med verifiering
Om du vill styra typen av data som skrivs in i celler kan du till exempel ställa in nedre och
övre gräns för data samt visa meddelanden när någon försöker skriva in felaktigt värde.
1. Markera cellerna som ska omfattas av skyddet. Om du inte vet hur lång listan blir
kan du markera hela kolumnen.
2. Menyfliken Data
3. Välj knappen Dataverifiering
Fliken Inställningar
Ställ in tillåtet värde och bestäm
vilka alternativ som ska gälla för
det tillåtna värdet. Alternativen
varierar beroende på kriterierna i
rutan Tillåt.
Obs!
Knappen Radera alla längst ner till
vänster rensar indata på alla tre
flikarna i dialogrutan, inte bara på
den markerade fliken.
Fliken Indatameddelande
Du har möjlighet att visa ett
meddelande när användaren
markerar en cell.
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Fliken felmeddelande
När du begränsar indata och
användaren skriver in ogiltiga data
är standardmeddelandet ”Värdet
du skrev är inte giltigt. En
användare har begränsat värden
som kan skrivas i denna cell.” För
att ändra detta intetsägande
meddelande fyller du i en rubrik
och lämpligt meddelande i
rutorna. I rutan Typ kan du välja
felmeddelandetyp.
Stopp
Här går det inte att skriva in fel
data.
Varning
Om du svarar Ja kan du skriva ett
värde utanför
värdebegränsningen.
Information
Om du klickar OK skrivs det
felaktiga värdet in.
3
Mallar - Datainmatning med verifiering
Mallar
När du upptäcker att du har en uppgift som återkommer ofta och där du använder samma
inställningar flera gånger är det lämpligt att skapa en mall.
Mallar och arbetsböcker har olika filsymboler och filtillägg.
Filsymbol
Filnamn
Arbetsboksmall:
Faktura.xltx
Arbetsbok:
Anmälningar datakurser.xlsx
Var finns arbetsboksmallarna?
För att programmet ska kunna hitta och använda arbetsboksmallar måste de lagras i
specifika mappar. Lagringsställe beror bland annat på vilken version av Excel du har och
vilket operativsystem som finns på datorn. Du kan behöva söka för att hitta var mallarna
finns på just din dator.
Excel 2010 exempel
C:\Documents and Settings\”användarnamn”\AppData\Roaming\Microsoft\Mallar
Visa filtillägg
När du arbetar med mallar kan det underlätta om du visar filtillägg.
Windows 7
1. Öppna Utforskaren
2. Meny Ordna
3. Välj Mapp-och
sökalternativ
4. Fliken Visning
5. Markera Visa dolda filer,
mappar och enheter
6. Ta bort bocken i rutan
Dölj filnamnstillägg för
kända filtyper.
7. Klicka OK
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Skapa mall
1. Skapa arbetsboken med rubriker,
formatering, förberedda
summeringar och annat som du
vill alltid ska ingå.
2. Menyfliken Arkiv/Spara som
3. Byt filformat till Excel-mall(*.xltx)
4. Excel byter automatiskt mapp till mallmappen.
5. Spara och stäng mallen
Använda egen mall
1. Menyfliken Arkiv/Nytt
2. Välj Mina mallar
3. Välj lämplig mapp/flik
4. Markera mallen
5. Klicka på OK, eller dubbelklicka på mallen. En kopia öppnas. Mallen är omvandlad
till ett vanligt dokument, så du riskerar inte att fördärva mallen.
Redigera mall
Ibland kan du behöva redigera själva mallen.
1. Menyfliken Arkiv/Öppna
2. Leta reda på mappen med mallar
3. Markera mallen och klicka på OK, eller dubbelklicka på mallen. Originalet öppnas.
Spara mallen i hemkatalogen
För att komma åt mallen från olika datorer eller säkert ha mallen kvar när datorn installeras
om, kan du spara mallen i hemkatalogen. Du använder en arbetsbok baserat på mallen
genom att öppna Utforskaren och dubbelklicka på mallen.
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Diagrammall
Om du har skapat ett diagram med många inställningar och vill skapa en likformighet i fler
diagram kan du spara diagrammet som en mall.
Skapa diagrammall
1. Markera diagrammet du vill använda som mall
2. Menyfliken Design
3. Knappen Spara som mall
4. Namnge diagrammet
5. Knappen Spara
Använda diagrammall
1. Markera
kalkylbladsdata på
vanligt sätt
2. Menyfliken Infoga
3. Klicka på någon av
diagramknapparna
4. Välj Alla
diagramtyper
längst ner
5. I mappen Mallar
visas dina
egendefinierade
diagram.
Längst ner till vänster i dialogrutan visas knappen Hantera mallar. Vid klick på den öppnas
Utforskaren och du kan ta bort eller byta namn på mallen.
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Sammanställa data
Det finns många olika sätt att sammanställa stora datamängder. Kom även ihåg möjligheten
att sortera data och att använda Autofilter, vilket beskrivs i grundhäftet.
Länkning
När du vill hämta data från en arbetsbok till en annan kan du kopiera data. Om du vill att
ändringar som görs i originalboken ska slå igenom i kopian kan du istället skapa en länk. Du
kan även länka data på samma arbetsblad eller mellan olika blad i samma bok.
Tänk på att arbeta i samma instans av Excel för att skapa länkningar mellan arbetsböcker.
Skapa en ny arbetsbok via en redan öppnad arbetsbok, inte genom att starta Excel på nytt.
Begrepp
Källbok
Underordnad arbetsbok
”originalboken”
Ändringar som görs i källboken slår igenom i den
underordnade arbetsboken
Spara länkade arbetsböcker
Det är lämpligt att länkade arbetsböcker sparas i samma mapp. Tänk på att först spara
källboken och sedan den underordnade boken! Detta för att källbokens namn ska bli
korrekt i den underordnade boken. I praktiken sparar man ofta båda böckerna först och
därefter skapar man länkar, då är det inga problem.
Alternativ 1 – via urklipp
1. Markera de celler du vill länka i källboken och
kopiera dem
2. Aktivera den underordnade boken
3. Markera översta vänstra hörnet där du vill
klistra in de länkade cellerna
4. Högerklicka och välj Klistra in länk i
snabbmenyn
Alternativ 2 – med musen
1. Markera den cell i den underordnade arbetsboken som ska innehålla länkformeln
2. Tryck på =
3. Aktivera källboken (som måste vara öppnad i samma instans av Excel)
4. Klicka i den cell i källboken som ska länkas.
5. Tryck på Enter
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Länka med funktion
Du kan använda funktioner i kombination med länkning mellan arbetsböcker. Du kanske vill
få fram högsta värdet eller medelvärdet av data i källboken.
Ett exempel: =MEDEL([Databas.xlsx]Ålder!$D$2:$D$8)
Öppna och uppdatera länkade arbetsböcker
När du öppnar en underordnad arbetsbok utan att källboken är öppen får du frågan om du
vill uppdatera länkarna.
Eventuellt visas ett meddelande om att Automatisk uppdatering av länkar har inaktiverats.
Bestäm om du vill aktivera innehåll.
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Kopiera och länka till annat program
Om du har skapat en kalkyl eller ett diagram i Excel kan du överföra uppgifterna till exempel
till Word eller PowerPoint. Du kan välja om uppgifterna ska klistras in eller om uppgifterna
ska länkas. När uppgifterna länkas, uppdateras data i mottagarprogrammet när uppgifterna
i Excel ändras. Det kräver dock tillgång till källdata.
1. Markera och kopiera cellområdet.
Behåll Excel-filen öppen för att
behålla olika inklistringsalternativ.
2. Klistra in cellområdet i till exempel
Word
Inklistringsalternativ
Bevara källformatering och Använd målformatmallar klistrar in
cellområdet som en tabell. Texten redigeras som vanlig text
Word
Länka och behåll källformatering samt Länka och använd
målformatmallar innebär att cellinnehållet uppdateras automatiskt när
grunddata ändras. Du kan inte redigera innehållet i Word
PowerPoint
Bädda in När du dubbelklickar på den inbäddade kalkylen kan du redigera
den. Observera att du inte ändrar källdata i grundkalkylen.
Klistra in som bild
Behåll endast text
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Hyperlänkar
Du har möjlighet att använda hyperlänkar, inte bara till Internet utan till andra
arbetsböcker eller inom en arbetsbok.
Lägga till hyperlänk
1. Markera den cell du vill ska fungera som en hyperlänk
2. Menyfliken Infoga
3. Klicka på knappen Hyperlänk
Befintlig fil eller webbsida
Skriv in webbadressen i rutan Adress, eller kopiera adressen från Internet Klicka på
knappen Bläddra efter fil om du vill länka till en fil, leta reda på filen och dubbelklicka
Plats i det här dokumentet
Här kan du välja att länka till ett speciellt blad, till en enskild cell, eller till ett cellområde.
1. Klicka i rutan Ange cellreferens och skriv in cellreferens, t ex A1, A1:A8 eller B:B.
2. Markera namnet på ett arbetsblad i rutan Eller markera en plats i det här
dokumentet.
Ta bort hyperlänk
1. Högerklicka på länken
2. Välj Ta bort hyperlänk
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Konsolidering
Konsolidering innebär att du kan sammanställa värden från ett antal kalkylblad, eller
arbetsböcker, med eller utan länkning. Du kan skapa sammanfattningar med summeringar,
men även till exempel ange medelvärden eller antal värden.
Det finns två sätt att konsolidera data:

Efter Position, när uppgifterna i källområden är arrangerade i samma ordning och
med samma etiketter. Källområdena kan till exempel vara skapade efter en och
samma mall.

Efter Kategori, när uppgifterna i källområden inte är arrangerade i samma ordning,
men med samma etiketter.
Konsolidera efter position
I exemplet finns tre avdelningar, vilka inhandlar block, pennor och pärmar. Nu ska inköpen
sammanställas. Om du vill göra en sammanställning från flera arbetsböcker ska samtliga
böcker först öppnas.
1. Markera
mottagarcellen på
sammanställningsbladet.
2. Menyfliken Data
3. Knappen Konsolidera
4. Behåll
standardfunktionen
Summa
5. Klicka på
Förminska-knappen
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6. Aktivera bladet med
avd 1 och markera
cellreferenser inkl.
summor, dock ej
rubriker.
7. Klicka på
förminska-knappen
igen för att återställa
dialogrutan
8. Klicka på knappen
Lägg till
9. Upprepa för samtliga
avdelningar
10. Klicka OK.
I resultatcellerna finns
värden, inte formler.
Använda andra funktioner än Summa vid konsolidering
När du har använt
konsolidering en gång finns
referensområdena kvar.
1. Välj funktion, till
exempel Medel
2. Klicka OK.
Konsolideringen är klar.
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Konsolidering efter kategori
Om källområdena inte är identiska, kan du använda kalkylernas rad- och kolumnrubriker,
etiketterna. I exemplet har Avd 1 inte köpt in några pärmar och Avd 2 har köpt in gem
förutom block, pennor och pärmar.
Tänk på!
Stavningen av rubrikerna måste vara identisk i de olika referensområdena. I exemplet får
det alltså inte stå pennor resp penor. Det blir två olika rubriker.
1. Markera
mottagarcellen. I det
här fallet lägger du
inte in rubriker först.
2. Menyfliken Data
3. Knappen
Konsolidera
4. Ange referenser
inklusive rad- och
kolumnrubriker.
5. Upprepa för samtliga
avdelningar.
6. Sätt bock i rutorna Använd
etiketter i Översta raden
och Vänstra kolumnen
7. Klicka OK
Uppdatera konsolidering när värden ändras.
Eftersom konsolideringarna inte är länkade uppdateras inte sammanställningen när källdata
ändras. Det är dock lätt att uppdatera sammanställningen.
1. Markera mottagarcell
2. Menyfliken Data/Konsolidera
3. Alla referensområden finns kvar, så klicka OK
13
Sammanställa data - Delsumma
Konsolidering med länkning
Om du vill att konsolideringstabellen ska uppdateras automatiskt när källdata ändras,
klickar du i rutan Skapa länkar till källdata.
Om du vill skapa länkar måste käll- och målområdet finnas i olika kalkylblad. När du har
skapat länkar kan du inte lägga till nya källområden eller ändra källområdena som ingår i
konsolideringen.
Delsumma
Med hjälp av kommandot Delsumma kan du summera grupperade och sorterade data. Du
kan även räkna ut medelvärde eller antal. Delsumma finns under menyfliken Data.
Alternativet Pivottabell i Excel 2010 är mer lättanvänt och kraftfullare. Läs lathunden till
Excel 2003 om du vill använda Delsumma.
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Pivottabeller
Med hjälp av en pivottabell kan du snabbt filtrera fram uppgifter, göra beräkningar och
skapa pivotdiagram. Pivotera betyder vrida och vända. Du kan skapa din pivottabell och i
efterhand manipulera och studera dina data – tabellen är interaktiv. Originaldata finns hela
tiden kvar ograverad.
Skapa pivottabell
1. Markera valfri cell i
kalkylen
2. Menyfliken Infoga
3. Knappen Pivottabell
4. Välj vilka data du skapar
din pivottabell från,
vanligast är att låta det
förvalda alternativet
finnas kvar.
5. Det är förvalt att du vill placera pivottabellrapporten på Nytt kalkylblad. I allmänhet
väljer du detta.
6. Klicka OK
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7. Menyflikarna Verktyg för pivottabell med Alternativ och Design visas. Till vänster i
kalkylbladet visas den tomma rapporten och till höger Fältlistan för pivottabell. När
du klickar utanför pivottabellen återgår Excel till vanligt visningsläge. Klicka i
pivottabellen för att visa fältlista och menyflikar.
8. Bocka för de fält du vill ska visas i rapporten.
Som standard läggs numeriska fält i rutan Värden och textfält i rutan Radetiketter.
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Strukturera om Pivottabell
Du kan lätt flytta runt fält genom att hålla ner
vänster musknapp och dra fältet till önskat
område Resultatet visas direkt i rapporten.
Ta bort fält genom att dra upp fältet till
fältlistan.
I exemplet till höger finns
rubriken Säljare i fältet rad,
Butik i kolumnfältet och
Summa i datafältet
Filtrera data
Dölja fält
När du inte vill visa vissa data kan du dölja dem.
Till varje rubrik finns en listpil. När du klickar på
den fälls en ruta ner och du kan ta bort bocken
framför data du vill dölja.
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Rapportfilter
Genom att dra en rubrik till rutan Rapportfilter
och sedan klicka på listpilen kan du välja att visa
sammanfattade data från i exemplet till höger
enbart en butik i taget.
Filtrera med Utsnitt
Med den nya funktionen Utsnitt kan du filtrera data tydligare än med Rapportfilter
1. Menyfliken Alternativ under
Verktyg för pivottabell
2. Bocka för de fält du vill skapa
utsnitt för
3. Varje bock skapar ett eget utsnitt.
Dessa kan du flytta runt och
formatera
18
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4. Varje utsnitt går att filtrera. I exemplet visas Birgitta försäljning till Expertdata.
5. Håll ner Ctrl-tangenten om du vill välja fler objekt i utsnittet
Ta bort Utsnitt
Högerklicka på utsnittet och välj Ta bort i snabbmenyn
Uppdatera värden
Om du ändrar värden i kalkylen ändras inte pivottabellrapporten med automatik. Du måste
uppdatera den.
1. När grundvärdena är ändrade aktiverar du bladet med pivottabellen.
2. Markera valfri cell i pivottabellen
3. Menyfliken Alternativ i Verktyg för pivottabell. Klicka på knappen
Uppdatera eller högerklicka i pivottabellen och välj Uppdatera
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Lägga till nya poster
När du har skapat en tabell av din kalkyl via menyfliken Infoga/Tabell och utökar din kalkyl
med fler poster läggs dessa automatiskt till när du uppdaterar pivottabellen. Om kalkylen
inte är skapad som en tabell måste du manuellt lägga till de nya raderna.
1. Menyfliken Alternativ under
Verktyg för pivottabell.
2. Knappen Ändra datakälla
3. Redigera listområdet genom att
skriva in de nya cellreferenserna
eller genom att markera om
området.
4. Klicka Ok
Byta funktion
Som standard används funktionen Summa för att lägga ihop värdena i din tabell. Du kan
byta ut funktionen och i stället räkna ut exempelvis medelvärde eller antal.
1. Menyfliken Alternativ under Verktyg för
pivottabell.
2. Knappen Summera värden efter, välj
önskad funktion
Visa värden som
Du kan snabbt växla mellan att visa värden eller
exempelvis procent av totalsumman istället för att
skriva egna formler
1. Menyfliken Alternativ under Verktyg för
pivottabell.
2. Knappen Visa värden som, välj önskad funktion
Tips!
Du kan dra ett värdefält ytterligare till rutan värden. I
ena fältet kan du visa värden och i det andra procent
eller andra beräkningar
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Pivotdiagram
När du har skapat en pivottabell kan du komplettera den med ett pivotdiagram på eget
diagramblad. När du ändrar pivottabellen kommer pivotdiagrammet att visa innehållet i
den ändrade pivottabellen och tvärtom.
När diagrammet är skapat kan du formatera det precis som vilket diagram som helst. Tänk
på att formateringen försvinner om du ändrar layout på diagram eller pivottabell.
1. Menyfliken
Alternativ under
Verktyg för
pivottabell.
2. Knappen
Pivotdiagram
3. Välj önskad layout
på diagrammet
4. Diagrammet
bäddas som
standard in på
kalkylbladet.
5. Du får tillgång till fyra flikar under
menyfliken Verktyg för
pivotdiagram med olika
inställningar och funktioner
6. Du har möjlighet att visa och dölja data precis som i pivottabellen.
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Externa data
Det finns många databasprogram där det finns möjlighet att exportera data till Excel för att
skapa snygga layouter. Ibland är det även nödvändigt att exportera data från Excel till andra
format. Här beskrivs möjligheten att använda dialogrutorna Öppna och Spara.
Importera data
1. Menyfliken
Arkiv/Öppna
2. Välj Filformat,
enkelt är att välja
Alla filer
3. Leta reda på filen,
dubbelklicka på den
eller klicka på
knappen Öppna
4. Välj hur du ska
importera data. I
exemplet används
Avgränsade fält.
5. Klicka på Nästa
6. Markera en eller
flera kryssrutor. Då
delas fälten av
streck i rutan
Förhandsgranskning
7. Klicka på Nästa
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8. I detta steg kan du
ange inställningar
för formatet eller
ange att en kolumn
inte ska importeras.
Du kan göra alla
dessa inställningar i
Excel i efterhand.
Det vanligaste är att
använda
kolumnformatet
Allmänt.
9. Klicka på Slutför.
För att behålla data i Excelformat, måste du byta filformat när du sparar filen.
Exportera data
Det är tämligen vanligt att spara
filer i textformat eller som en
CSV-fil.
1. Menyfliken Arkiv
2. Spara som
3. Byt filformat till det
önskade, i exemplet
*.csv
4. Välj i allmänhet Ja på
frågan om du vill behålla
formatet.
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Externa data - Dela upp text i flera kolumner
Dela upp text i flera kolumner
Ibland importeras data så att alla uppgifter om en post visas i en cell. Då kan du dela upp
texten i flera kolumner. Området kan vara hur många rader högt som helst men får bara
innehålla en kolumn.
1. Markera cellområdet
som innehåller
textvärdena.
2. Menyfliken Data,
3. Knappen
Text till kolumner
4. Klicka på knappen
Nästa i första steget i
guiden.
5. Markera lämpliga
kryssrutor
6. Slutför guiden enligt
instruktionerna.
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Funktioner - Leta rad
Funktioner
Leta rad
Med hjälp av funktionen LETARAD kan du söka efter information i en tabell där data ligger
radvis. Presentera data i rader är det vanligaste sättet. Funktionen LETAKOLUMN används
när du har data i kolumner. I exemplet har vi en databas med anställningsnummer samt
uppgifter om den anställde. När anställningsnumret skrivs in ska alla uppgifter om den
anställde visas.
1. Menyfliken Formler/ knappen Infoga funktion
2. LETARAD finns i kategorin Leta upp och referens
Letauppvärde är det värde som
du skriver in och söker efter
Tabell är databasen
Kolumnindex är den kolumn
som resultatet ska hämtas
ifrån, första kolumnen är 1,
andra kolumnen har index 2 osv
Ungefärlig är ett logiskt värde. Du skriver in SANT eller FALSKT. Om värdet ska vara exakt,
skriver du in FALSKT. När värdet är SANT returneras ett ungefärligt värde.
I exemplet efterlyses
personuppgifter om
anställnings-nummer 110. I J2
anges Letauppvärdet som finns
i J1. När du låser cellen, så att
det blir en absolut referens, kan
du använda autofyll för att
lägga in funktionen i fler celler.
När du har autofyllt alla
uppgifter, måste kolumnindex
bytas, annars upprepas samma
data.
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Funktioner - Rang.ekv (tidigare Rang)
Rang.ekv (tidigare Rang)
Funktionen RANG.EKV rangordnar
talen i en lista. Du kan rangordna
talen stigande eller fallande.
1. Menyfliken
Formler
2. Knappen Infoga
funktion
3. RANG.EKV finns i
kategorin
Statistik
4. I rutan Tal skriver
du talet du vill
veta
rangordningen
på
5. I rutan Ref anger du listområdet. Om du låser referenserna kan du sedan
autofylla serien
6. Rutan Ordning lämnar du tom om du vill att listan ska rangordna högsta värdet
med 1. Om du vill göra tvärtom lägger du in valfri siffra i rutan (inte noll).
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Analys - Målsökning
Analys
Målsökning
Ibland kan det vara så att du vet vilket resultat du önskar dig av en formel, men skulle vilja
anpassa något av de ingående värdena så att du får just detta resultat. Då kan du använda
dig av målsökning för att få reda på just detta resultat.
Kalkylen måste ha minst ett värde som kan justeras, samt ett värde som ska erhållas,
målvärdet. Den cell som innehåller det värde som kan justeras kallas Justerbar cell och den
cell som innehåller det värde som är förbestämt kallas Målcell.
Villkor för målsökning:

Målcellen måste innehålla en formel som leder tillbaka till den justerbara cellen.

Den justerbara cellen måste vara en konstant, den får alltså inte innehålla en
formel.
Ett exempel
Det finns en budget på 125 000 kr. Personalen på 5 personer kostar 200 kr/timmen. Hur
många timmar räcker budgeten till om det ska bli ett nollresultat?
1. Klicka i rutan Målcell, F2 i exemplet
2. Menyfliken Data, knappen Konsekvensanalys
3. Välj Målsökning
4. Rutan för målcell är redan ifylld eftersom du
markerade cellen.
5. Markera rutan Värde och skriv in det värde du vill
få fram, i vårt exempel 0
6. Markera rutan Justerbar
cell och klicka i den cell som
du vill justera, i exemplet
antalet timmar, D2
7. Klicka OK
8. Om du är nöjd med
resultatet klickar du OK.
9. De nya värdena förs då in i kalkylen. Om du väljer Avbryt, återgår värdena till de
ursprungliga.
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Analys - Scenarier
Scenarier
Scenariohanteraren är ett simuleringsverktyg för att testa vad som händer i en kalkyl när
ingångsvärden eller nyckeltal ändras. Ett scenario är en namngiven kombination av värden
som tilldelats en eller flera variabelceller i en konsekvensmodell. En konsekvensmodell är
ett kalkylblad där du kan byta ut variabler mot olika värden för att se effekten på andra
värden. I Scenariohanteraren kallas celler som innehåller värden som du ska använda för
variabler för justerbara celler.
I exemplet köps datorer och skrivare.
Vad händer när kommunen behöver
spara och inte kan köpa in så många
datorer? Hur stiger inköpskostnaderna
när priserna stiger?
1. Menyfliken Data
2. Knappen Konsekvensanalys
3. Välj Scenarier
4. Klicka på
knappen
Lägg till
5. Skriv in lämpligt
Scenarionamn
6. I rutan
Justerbara celle
r markerar du
de celler vars
värden ska
variera. Du kan
markera icke
angränsande
celler.
7. Klicka OK
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Analys - Scenarier
8. Nu visas redan
ifyllda värden i
kalkylen
9. Klicka på
knappen
Lägg till för att
lägga till fler
scenarier.
10. När du lagt till
alla scenerier
kan du visa de
olika utfallen
genom att klicka
på knappen Visa
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Analys - Scenarier
Scenariorapporter
En kalkyl som innehåller flera scenarier kan vara
svår att överblicka. Då kan du skapa en
sammanfattningsrapport.
1. Namnge gärna cellerna, se sidan 1. Om du
inte namnger cellerna visas cellreferenserna
i rapporten.
2. Klicka på knappen Sammanfattning i
Scenariohanteraren
3. Markera vid behov den eller de celler som
innehåller resultat i rutan Resultatceller.
4. Klicka OK
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Analys - Granskning och felsökning av kalkylblad
Granskning och felsökning av kalkylblad
Ju större och mer komplexa kalkyler du bygger, desto mer är du beroende av hjälpmedel
för granskning och felsökning.
Färgindikering
När du redigerar en formel visas alla celler och områden som formeln refererar till i färg och
motsvarande kantlinjefärg används för celler och områden.
Spåra cellreferenser
På menyfliken Formler kan du spåra beroenden mellan celler.
1. Markera en cell
2. Klicka på Spåra överordnade resp
Spåra underordnade
3. När du är klar klickar du på
Ta bort pilar
Drar pilar mot aktiv cell från de celler den är beroende av
Drar pilar från aktiv cell mot celler som är beroende av den
Ta bort pilar från över- resp underordnade
Visa de formler som finns på kalkylbladet
Felkontroll och spåra fel
Stega genom komplicerade formler för att kontrollera
beräkningar
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Analys - Granskning och felsökning av kalkylblad
Felkontroll
Spåra fel
Drar blå pilar till felet, därefter röda pilar
Ny kommentar
Ringa in felaktiga data
Ringar in celler som inte uppfyller villkor för
dataverifiering
Ta bort verifieringscirklar
Visa bevakningsfönster
Bevaka celler och formler
Utvärdera formel
Stega genom komplicerade formler för att
kontrollera beräkningar
Övervaka celler och formler
Du kan lägga till bevakning av celler för att kontrollera hur en ändring i en cell påverkar en
formel på ett helt annat ställe eller i en annan arbetsbok.
1. Menyfliken Formler
2. Klicka på knappen
Bevakningsfönster
3. Markera en cell du vill bevaka
4. Klicka på knappen Lägg till
bevakning
5. Nu kan du lägga till
ytterligare bevakningar eller
ta bort befintliga bevakningar
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Arbeta tillsammans - Skapa delad arbetsbok
Arbeta tillsammans
När du arbetar i ett nätverk kan du dela en arbetsbok så att flera personer kan arbeta
samtidigt i den. Du kan se vilka ändrings som är gjorda och acceptera eller förkasta de
gjorda ändringarna.
Skapa delad arbetsbok
1. Menyfliken Granska
2. Knappen Dela arbetsbok
3. På fliken Redigering bockar du
i rutan Tillåt redigering av
flera användare samtidigt.
Ny bild
4. Klicka OK på frågan om att
spara arbetsboken, givetvis på
en plats där dina kollegor kan
komma åt arbetsboken.
Tillägget Delad visas efter arbetsbokens namn i namnlisten. Nu kan du och dina kollegor
arbeta samtidigt i boken. Vissa funktioner i Excel är dock inte tillgängliga i en delad
arbetsbok, till exempel ta bort kalkylblad, infoga diagram eller skapa villkorsformat. Om du
behöver använda dessa funktioner kan du göra detta innan du delar arbetsboken eller ta
bort boken från delad användning.
När du vill uppdatera en delad arbetsbok sparar du boken på vanligt sätt. Då visas även dina
kollegors sparade ändringar.
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Arbeta tillsammans - Granska ändringar
Granska ändringar
1. Menyfliken Granska
2. Knappen Spåra ändringar
3. Markera ändringar
4. Bocka i rutorna När
och Vem
Nu registreras de ändringar
dina kollegor gör i
arbetsboken
5. Håll musen över en
cell som innehåller
en ändring. Då
visas vem som
ändrat och vilken
ändring som har
skett
6. Knappen Spåra
ändringar
7. Acceptera/förkast
a ändringar
8. Klicka OK på
meddelandet
9. Nu kan du välja att
Acceptera eller
Ignorera gjorda
ändringar.
När du en gång har accepterat eller ignorerat alla ändringar kan du inte granska dem igen.
Du kan dock fortfarande titta på dem i ett blad med ändringshistoria.
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- Återställa delad arbetsbok
Visa ändringshistoria:
1. Knappen Spåra ändringar
2. Markera ändringar
3. Ta bort bockarna för När,
Vem och Plats
4. Bocka i rutan Lista
ändringar på nytt blad
5. Klicka OK
6. Ett nytt blad ”Historik”
skapas, där alla ändringar
dokumenteras.
Återställa delad arbetsbok
Om du inte längre vill att andra användare ska göra ändringar, eller om du behöver lägga till
en funktion som inte går att utföra i en delad arbetsbok kan du koppla bort dina kollegor.
1. Öppna arbetsboken
2. Menyfliken Granska och välj Dela arbetsbok
3. Kontrollera om någon kollega har boken öppen. Ta kontakt med kollegan så att
denne kan spara ändringar och stänga boken.
4. Avmarkera rutan Tillåt redigering av flera användare samtidigt.
5. Klicka på OK och svara Ja på frågan
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Diagram fördjupning - Blanda olika diagramformat
Diagram fördjupning
Blanda olika diagramformat
Bland de inbyggda anpassade diagramformaten finns det några som är en blandning av två
diagramtyper, till exempel linje- och stapeldiagram. De tillhör en kategori som kallas för
kombinationsdiagram och kan innehålla en eller två värdeaxlar.
1. Skapa diagrammet på
vanligt sätt
2. Högerklicka på en av
dataserierna
3. Välj Ändra
seriediagramtyp
4. Välj lämplig
diagramtyp
Ändra avstånd mellan staplar
I stapeldiagram kan du ändra avståndet mellan grupperna av staplar. Du kan även
överlappa staplar eller ”glesa isär” dem inom grupperna.
1. Högerklicka på en av
staplarna
2. Välj Formatera dataserie
3. Högst upp i dialogrutan
finns Alternativ för serie
4. Dra i reglagen för
Serieöverlappning eller
Mellanrum i X-led. När
du släpper taget om
reglaget visas resultatet
direkt. Du kanske
behöver flytta
dialogrutan i sidled för
att se diagrammet.
5. Klicka på Stäng när du är
nöjd
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Diagram fördjupning - Formatera staplar med figurer
Formatera staplar med figurer
Du kan välja en bild för att göra ditt diagram mer spännande.
1. Högerklicka på
den dataserie du
vill lägga till en
bild i
2. Välj Formatera
dataserie
3. Välj Fyllning
4. Markera Bild
eller
strukturfyllning.
5. Välj att Infoga
från Fil, Urklipp
eller ClipArt
6. Leta reda på en
lämplig bild
7. Nu har du tre
formateringsalternativ. Se
förklaring
nedan.
Sträck ut
Sträck ut ändrar storleken på en bildkopia så att den helt fyller ut de markerade
diagramelementen. Det blir en bild i varje stapel.
Stapla
Stapla fyller ut de markerade diagramelementen med vågräta och lodräta upprepningar av
bilden i originalstorlek, sida vid sida. Bildstorleken ändras proportionerligt.
Stapla och skala till
Stapla och skala om ändrar storleken på bilden så det antal upprepningar av bilden som du
anger i rutan Enheter/bild fyller de markerade diagramelementen lodrätt. Här kan du
manipulera med bilden så att du anpassar antalet bilder till din skala. Om skalan visas i steg
med 10 enheter, kanske du vill att din bild ska upprepas 2 gånger. Bilden tappar
proportionerna.
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- Trendlinjer
Trendlinjer
En trendlinje visar tendensen för en serie.
1. Högerklicka på en
dataserie
2. Välj Lägg till
trendlinje i
snabbmenyn.
3. Alternativ för
trendlinje högst
upp
4. Ange lämpliga
val.
I exemplet vill
man se en
prognos två
månader framåt.
5. Klicka Stäng
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Menyflikar, anpassade - Trendlinjer
Menyflikar, anpassade
Du kan skapa egna menyflikar, anpassa befintliga, byta namn och ordning på dem.
1. Menyfliken Arkiv
2. Välj Anpassa menyfliksområdet
3. I rutan till höger kan du lägga till Ny flik, Lägga till ny grupp och Byta namn
4. Med pilarna allra längst till höger kan du ändra ordning på flikarna
5. Markera kommandon i rutan till vänster och Lägg till på valfri flik till höger.
6. Via knappen Byt namn kan du i vissa fall ändra ikon som är knuten till gruppen eller
till ett enskilt kommando
7. Ta bort anpassade menyflikar genom att högerklicka och välja Ta bort
8. Via knappen Återställ kan du ta bort alla anpassningar
9. Genom Importera/Exportera kan du exportera anpassningar och importera dessa
på en annan dator
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- Ta bort personlig information
Ta bort personlig information
När du skickar en kopia av dokument till andra eller publicerar det på Internet kan du rensa
bort filegenskaper, exempelvis författare och senast sparat av. Vissa rensningar går inte att
ångra, därför kan det vara bra att börja med att kopiera dokumentet. Då har du ett original
du kan återgå till
1. Menyfliken Arkiv
2. Alternativ Info i
menyn till vänster
3. Kontrollera
dokument
4. Bocka eventuellt ur
alternativ
5. Knappen Kontrollera
6. I exemplet hittades
bland annat författare
och sidhuvud. Genom
att trycka på knappen
Ta bort alla under
respektive avsnitt går
det att öka
säkerheten.
7. Använd Kontrollera
igen när du gjort
önskade
borttagningar
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Makron - Använda makro
Makron
Ett makro är ett program som består av ett antal instruktioner som du vill att Excel ska
utföra. Med hjälp av makron kan du automatisera arbetsuppgifter som du ofta upprepar.
Det finns två sätt att skapa ett makro, du kan spela in det, eller du kan konstruera det
genom att skriva instruktioner i programmeringsspråket Visual Basic for Applications.
1. Menyfliken Utvecklare
2. Knappen Spela in makro
3. Döp makrot.
Namnet får inte
innehålla
mellanslag
4. Ange eventuellt
en beskrivning av
makrot.
5. Du kan koppla
makrot till ett
kortkommando
6. Bestäm var du vill
lagra makrot i
rutan Laga makro
i
7. För att spela in makrot gör du alla de handgrepp
och val du vill att makrot ska utföra. När du är klar
med inspelningen klickar du på knappen Stoppa
inspelning.
8. Knappen för relativa referenser är inte aktiverad
som standard. Absoluta referenser är bra när du
vill utföra samma åtgärd på samma ställe i ett
eller flera kalkylblad. Relativa referenser är bra
när du vill kunna utföra en åtgärd var som helst i
ett kalkylblad.
Använda makro
1. Knappen Makron
2. Markera makrot och klicka på knappen Kör
41
Makron - Använda makro
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Makron - Lägga till makrot i Snabbåtkomstfältet
Lägga till makrot i Snabbåtkomstfältet
1. Klicka på pilen Anpassa
verktygsfältet Snabbåtkomst
2. Välj Fler kommandon
3. Välj kommandon från: och
markera Makron
4. Markera önskat makro och klicka
på knappen Lägg till
5. Markera makrot i högerspalten
och klicka på knappen Ändra
6. Välj en Passande Symbol
7. Ändra eventuellt Visningsnamn
8. Klicka OK
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Makron - Makrokod
Makrokod
Visa modul
För att kunna se vad makroinspelaren har registrerat öppnar du modulen som hör till den
aktuella arbetsboken:
1. Menyfliken Utvecklare
2. Knappen Visual Basic
3. Klicka på plustecknet framför Moduler
4. Dubbelklicka på Modul1
Koden
Nyckelordet Sub markerar början på ett makro och nyckelordet End Sub markerar slutet på
makrot. Nyckelord visas med blå färg.
Kommentarer
Kommentarer i ett makro inleds med en apostrof (’) och visas i grön färg. Du kan själv lägga
till kommentarer genom att inleda raden med en apostrof.
Onödig kod
Makroinspelaren skapar ofta fler instruktioner än vad som behövs för att makrot ska
fungera. Det blir en massa extrakod. I exemplet ska makrot lägga till en decimal, centrera
texten och göra teckenfärgen blå. Den enda kod som behövs är nedanstående. För att
redigera koden använder du vanlig ordbehandlingsteknik.
44
Blandat - Jämför sida vid sida
Blandat
Jämför sida vid sida
Om du har två arbetsböcker öppna kan du jämföra dem sida vid sida och synkronisera
rullningen för att snabbt jämföra innehållet i böckerna.
1. Öppna de arbetsböcker du vill jämföra
2. Menyfliken Visa, knappen Visa sida vid sida
3. Markera önskad arbetsbok
4. Knappen Synkroniserad rullning är aktiv som
standard
5. Med knappen Återställ fönsterläge återställer du
arbetsböckernas standardposition
6. Tryck på knappen Visa sida vid sida igen för att
återgå till vanliga visningsläget
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Blandat - Använda Gå till special
Använda Gå till special
Du kan snabbt hitta celler med
formler, konstanter eller till
exempel enbart synliga celler
genom att använda kommandot
Gå till Special.
1. Menyfliken Start
2. Knappen Sök och
Markera
3. Numera finns det
genvägar till ett antal
alternativ direkt under
knappen, exempelvis
Formler och Villkorsstyrd
formatering.
4. Om dessa inte täcker
önskemålen väljer du Gå
till special
5. Välj lämpligt alternativ i
dialogrutan.
6. Klicka OK
7. I exemplet markeras de
celler som innehåller
formler.
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Blandat - Slå ihop text och värden
Slå ihop text och värden
Ibland är det användbart att sammanfoga data från flera fält. Då kan du använda et-tecknet
(&). Om du vill sammanfoga förnamn och efternamn i en cell skriver du in Cellreferens 1&”
”&Cellreferens 2.
Exempel
Bengtsson, Beata i två celler ska
sammanfogas till Beata Bengtsson i en
cell. Gör mellanslag mellan
citationstecknen för att få luft mellan
förnamn och efternamn.
Dölja värden och nollvärden med talformat
Du kan dölja värden (vid utskrift till exempel) med ett anpassat talformat. Dolda värden
visas endast i formelfältet och i cellen när du redigerar den.
1. Markera de celler
som innehåller
värden som ska
döljas.
2. Högerklicka och välj
Formatera celler
3. Fliken Tal
4. Kategori Anpassa
Dölja värden
Skriv in tre semikolon (;;;)
i rutan Typ.
Dölja nollvärden
Skriv in 0;-0;;@ i rutan Typ
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Blandat - Dölja visning av nollvärden, rullningslister mm
Dölja visning av nollvärden, rullningslister mm
Du har möjlighet att ställa in många alternativ för visningen av arbetsboken och
kalkylbladet.
1. Menyfliken
Arkiv/Alternativ
2. Alternativet
Avancerat
3. Gör önskade
inställningar för
arbetsboken
respektive
kalkylbladet.
Dölja formler
Om formlerna inte ska visas i formelfältet måste cellerna som innehåller formlerna
formateras som dolda. Därefter måste kalkylbladet skyddas. Visa dolda formler igen genom
att ta bort skyddet för kalkylbladet.
1. Markera de celler som innehåller formler som ska döljas.
2. Högerklicka och välj Formatera celler.
3. Fliken Skydd
4. Sätt bock i rutan Dold
5. Skydda bladet genom att välja menyfliken Granska/Skydda blad
Visa formler istället för värden
Du kan enkelt visa formlerna i ett kalkylblad istället för värden.
1. Menyfliken Formler
2. Knappen Visa formler
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Utskrift - Säkerhetsvarning
Säkerhetsvarning
När du arbetar med filer
som är lagrade på en
nätverksenhet, kan ibland
meddelandet om du vill
göra filen till ett betrott
dokument visas. Välj Ja
eller Nej. Om du bockar i
rutan Fråga inte igen om
nätverksfiler så visas inte
meddelandet på nytt.
Utskrift
Se grundhäftet för genomgång av förhandsgranskning, rubriker på varje sida vid utskrift och
så vidare.
Utskriftsområde
En vanlig inställning vid utskrift är anpassning av utskriftsområdet. Genom att bestämma
vilket område som ska skrivas ut, kan information enkelt utelämnas. Utskrifterna blir
snyggare och mer lättlästa om endast relevant information skrivs ut. Tänk på att det är
enbart utskriftsområdet som skrivs ut även nästa gång.
1. Menyfliken Sidlayout
2. Knappen Utskriftsområde
3. Ange utskriftsområde eller
Ta bort utskriftsområde
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