fele e g0 e 05 0
HOGSKOLAN VAST

Word och Excel

- en kort handledning
Av Dag Kihlman och Martin Gellerstedt



Innehallsforteckning

1 IMICTOSOTE WOTA ...ttt st ettt ettt st et e st e st et e st et e sbeeneenaes 1
1.1 Formatering av stilar (eller rattare sagt formatmallar) ...........c.coccoerieiiiniiniiniiec e 1
1.1.1 Vad ar en formatmall?..........cccooiiiiiiiiee ettt ettt 1
1.1.2 Hur anvénds de inbyggda formatmallarna?..............cccceevveriiirieiieeneesienie e sreereeveesseesenens 1
1.1.3 Andra pa befintlig formatmall..............cccccoeviveveereeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 2
1.1.4 Finns det typsnitt SOmM bOT fOTedras? ..........ceevuieiiieiieiierierie et 2
1.1.5 Fardiga mallar, till exempel artikelmallar .............cccevveriiiciiiiiierieiecee e 2
1.1.6 Egna formatmallar 0Ch mallar............ccccverieriiioiieiieieesee et 3
1.1.7 Andrat arbetssitt med formatmallar...............coo.oveeeeuereieeeeceeeeeeeeee e, 3
1.1.8 Formatmallar 0Ch SPIaK..........c.uieiiiiiiiieiiicciie ettt ettt eeve e e eetae e sreessaaeessseeenes 3
1.1.9 Avstand mellan rubrikKer 0Ch tEXt ......ccuevuiiierieieeri e 3
1.1.10 Formatering for del av ett stycke - teckenformatmall ..............cccoociiiieiieniiniine e, 4
1.1.11 Ta bort odnskade formatmallar .............coooueiiiiiiiiiiinie e 4
1.1.12 Genvég for att snabbt vélja en formatmall .............cccceevierieriiiniiieiieieeeeeee e 5
1.1.13 Spara en formatMall ............cccecuveiiieriiriieriesie ettt ete e e e tee e e ssaesnbeesseesseesseensaens 5
1.2 Teckenformatmall, listformatmall och tabellformatmall................cooovviiiiiiiiiiiiii s 6
1.2.1 Teckenformatmall ..........cccccoiiiiiiiiii ettt sttt e ee e 6
1.2.2 Listformatmall 0Ch LISEOT .....c.ceiuiiiiiieiiiiiiee et 7
1.2.3 Tabellformatmall............cccoiiiiiiiiiieee ettt ettt ettt eneeenseeeeens 7
1.3 Praktiska tips fOr SNabbare arbete.........cccevviiiiiieciiiiiiieciee ettt et eev e s re e eeree e 7
1.3.1 Genviégar eller kortkommandomn .............ceecveeiieciieriierierieeee et sresresreesreereens 7
1.3.2 Mjuka bindestreck och mjuka radbrytningar...........cceccvevverieriieereeriesienee e esee e 7
Lo INUITITETINIE ©oeevvveeeiiieeeiiieette et ee et e etteeeeteeetaeesaaeeassae e sseessseeesssaaassaeassseassaeassseensseesnseeensesanssessnsesensns 7
1.4.1 NUMIETING AV TUDTIKET 1...eeviiiiiiiiieiiesiiestesteste et et eteesseeseaestaeesseesseesseesssesssesssesssessseessesssenns 7
1.4.2 NUMIEring @V DILACT .....c.eovviiiiieiiiiie ettt ettt e sae e be e ba e seessaesssesnseenseensaensaens 9
1.5 STANUIMTETINEG . ..eetieiieieie ettt ettt et ettt et e et e be e beesseesabeenseeabeeseesseessseentesnseenseenseens 9
1.6 INNEhAIISTOItECKININE .. .ccviiiiiieeiie ettt ettt et e e ee e s teeete e e taeeesbeeeebeessbeeessaeensseessseaans 10
1.6.1 Inforande av innehAlISTOrtECKNING .......ccovvivieiieeiieie e 10
1.6.2 Borttagande av rubriker i innehallsforteckningen ............cocceveeviiniiniiienienieeeceee e, 10
1.6.3 Uppdatering av innehallsforteckningen...........cocuvieviieecieiiiieciee e 10
T 3103 1 1<) TSRS P USSR 10
1.8 Sidhuvud 0Ch SIATOL.....ccuiiiiiiiiieee e ettt st 11
1.8.1 Vixla mellan sidhuvud och sidfot och mellan sektioner............cceeeeveiviiniiniieiieieenne, 12
1.8.2 Skriva text i sidhuvud eller SIAfOL.........oecieiiiieiie e 12
1.8.3 Frikoppla SEKLIONET .......cueeciieiieriieiieeie ettt ettt ettt e st e seaessaessseesseesseeseessnensnes 12
1.8.4 Sidnummer 1 0lika SEKtIONET........cccueiiiiiiieriieciieeeee ettt e 12

© Hogskolan Vist och Dag Kihlman 2006- 2008



1.8.5 Olika utskriftsformat 1 0lika SEKLIONET ..........coviviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 13

1.9 Falt fOr datum OCh tid ......oo.eeiiiieee e e 13
Lo 10 REEISEET ... uteetietieeiie ettt ettt ettt ettt et et et e b e sb e e s bt e sateeneeeateenseebeesseesaeesnsesnseenseenseesneesnnes 13
L. 1T KOTSTRIBTEISET ...ttt ettt ettt ettt et ettt e bt e s bt e s bt e saeeeateeateebeenbeesbe e beenneesaees 13
1.12 Uppdatera alla TefereNSET. ... ...vecviiiieiieieerieeseesteestesresreeereeseesseesreestaestaeseneessessseesseesseesssensns 14
1.13 Autokorrigering 0Ch autOfOrMaL...........cccveeeiieiiieriesierierte ettt sae e e be e esenesenes 14
L A T e (<] e o] =) PSSRSO 14
1.15 Sprak och SPrakprobIem..........c.ccccuiiiiiieiiiieii ettt et re e et e s ebeesbeeesbaesnbaesnseaens 14
L.15.1 En Lten OTAIISTA ...o.veeuiiiieiieieeicee ettt sttt 15

L R 21 o <) <) OO TOUPSTUSTRR 15
1.17 Spéra dndringar och 14gg in KOMMENTATET...........ccovviiiiiiieeiieeeiie et e b ens 16
1.17.1 Spara dndringar genom att jAm{ora dOKUMENLt .........c.cccveeviiviierienieiie e ere e 16
1.17.2 LAgE till KOMMENEATET ......eecvieieieieieeieeieesieesieeseestesereeeseesseeseessaessaesenessseessessseesseesseesssensns 17
1.17.3 Spara andringar aUtOMALISKE .........ccicviieiiiieiie ettt e eee e e e eteeesereesbeeesareeeareeens 18

L R 053 0o U 7<) AP OUSUPSUSPPI 19
2 EXCRL ettt bt h e a bbbt ettt h e et e h e ea e et eheea b e bt e bt e besheente b 21
B B D 1S 1113 o) 1 ) (OSSR 21
2.1.1 KalKYIPTOZIAM.....ccccuiiiiiiiiiieeiieeeieeeiee et e ette et eeteeetaeesebeesstaeesbeesssaeesssaessseessseeesseessseeans 21
2.1.2 Arbetsbok samt kalkylark eller kalkylblad............cccceeeviriiiiieniiiniieniecie e 21
2.1.3 Celler, rader 0Ch KOIUIMINET. ........ovvviiiiiiiiiiieee e e 21
214 FOTIMUET ...ttt et h e s at e et et e bt e bt e sb e e sbe e eaeeenteebe e beesaeesnbeenne 21
2.1.5 Formelféltet eller formularfaltet............occooeeieiiiieii e 21
2.1.6 Formatering, cellers varde 0Ch UtSEENAE .........ceevevveriiiriierierie e 22
2.2 Texter 0Ch VISUCIL dESIZN....cccuiiruiiiiiiiieiieieeee ettt ettt et enee e 22
2.2.1 KOPIETING @V COIIET ....uveiiiiiieciiicie ettt ettes et e et e eveesteestaestaestsessseesseessaesssesssesssesssesssesnns 22
2.2.2 FOrmatering @V CELLET........cciiiiiiiieiieiieiieiie ettt ete et e st e s eebeessaensaessaessnesssesnseenns 22
2.2.3 Enkel styrning av bredd pa KOIUMN ..........cooiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 23
2.2.4 Celler med flera rader tEXL........eiuiiriietieieie ettt ettt sb e et st 23
2.2.5 Kopiering och borttagning av formatering ..........c.cccvevveereereerieescrencreesreesreeseesnesnesnesseenns 24
B T U 1 ]« 4 7<) RS RRRRRP 24
2.3 Infogande och borttagning av rader och KOIUMNET...........cccocviiiiiiiiiiieciieeeeee e 25
2.3.1 Hur kolumner och rader 14Zgs till...........ccuevieiiiiiiiiicie ettt 25
2.3.2 Borttagning av rad eller KOIUMN...........ccccooviiiciiiiiiiiciecee e 25
2.3.3 Vad hénder med formler vid infogande eller borttagande av rad? .........cccccoeceevivrireieenenne. 25
2.4 SOTTETINE ...eveeeireestteeetieeeteeeteeestteeateeestseessseeassseeasseeessseessaeassseesseessseeasssaesssesensseessseessseesnsseensses 25
2.5 ENKIa DETAKNINGAT.......cccviiiieiieiieriesieeteereeieeteestaeseaeesseesseesseesseesssesssessseanseeseesssesssesseesssenssennns 25
2.5.1 Berdkningar med data i olika kalkylblad...........ccccoooiiiiiiniiniii e 26

© Hogskolan Vist och Dag Kihlman 2006- 2008



2.5.2 Berakningar Med PAr@NtESET ........cccuveevieeiieeiieeeitieesieeesreeesteeesseesseeesseessseessseeessseessesssseeans 26

2.5.3 Berakningar 1 flera 1€ ........c.ccoviiiiiiiiiiiicieciecicce ettt v et enne 26
2.5.4 Arbetssitt ndr matematisk noggrannhet ar av Vikt ........cccccoviiviiiiiiiiien 26
2.6 KOPIETING AV TOTMICT ....eoviiiiiiiieiieeciie ettt eetee ettt et e et e e et ee e taeessbeeestaeessseesnsaeenssaesnseeesssens 27
2.7 Inbyggda matematiska fUNKHONET .........c..ccvverviirieiieiie ettt sreesenessse e 27
2.7.1 Forenklad summering av angransande Celler ...........ccovvvriiiriieiciieiienieeeeesee e 27
2.7.2 Avrundning med Round() borttag av decimaler med Int()..........cccoeeuverienieniininnireieenn 28
2.7.3 Finn hogsta och lagsta tal och genomsnitt...........c.cccveeeeiiieiiiiiiieecie e 29
2.7.4 REKNA antal VATACT ....c.eeiiiiiiieiieieeee ettt sttt 29
B B T 1311 110] Y SRR 29
2.8 TeXtMASSIZA fUNKLIOMNET .....cccuiiiiiieeiieeciee ettt et e et e et e e e aeeeteeestbeessbeeesseesssaeeseeesssens 30
2.8.1 VLOOPUP() (Vertical LOOKUP) ...ccvirviiiieiieiieieeiteriieete e ere e esieeseaestaesenessnessseesseenseesns 30
2.8.2 IF(), €tt €Nda VIIIKOT........eiiiiieiiieeiee ettt ettt e e eve e e eare e eteeeeareeeaneeens 31
2.8.3 TF() OCH tEXECT 1.uuveieiiiieiiieciee ettt e etee et e e te e et e ettt e s teeestee e abeessbaeesbeesssaeessseessseessseeensseesssenans 31
2.8.4 TF(), NEASIA VIIIKOT ......viiiiiiieiieciecie ettt et ve e ete ettt e b e s ebeesbaessaessaesraessnessseenns 31
2.8.5 If() kombinerat med andra fUNKHONET ...........cccveviiiiiiiiierierie et 32
B 1) (RS SURR R 32
2,10 DHAGIAIN .....eeiiiieitieeeiieeetee et e esteeetee et e e s beeetaeeesseeesseeesseeassaeassseessseeassseessseeessssenssaesseesssseenssens 32
2.10.1 EnKIa dIaIam....c.cccuieiiiiiieiieiiesiesie ettt e et e steestteseveesaeesbeesbeesssesssesssesssaessaesseesssesssesssennns 32
2.10.2 Lite mer komplicerade dia@ram...........cceerueeriiririiiiiieie ettt et ee e 33
2.10.3 MJUKAIE KUIVOT ...c.utiiiiiiiiiieciieeciteeciee ettt e et e e s teesteeeebeessbeeetaeesssaeessseessseessseeesseesssenans 34
2.11 MAIStyrning (GOAl SEEK) ....ccuviiuiieiiiiieiieiieterte et ere ettt e v e eeb e e b e esse e seesseessnessneenns 34
B Y, ;14 (o) RO USROS PRRR 35
2.12.1 Sékerhet 0Ch MaKIOMN .....cocviiiiiiiiieiieiee ettt sttt 35
2.12.2 SPEla 1N MNAKIO ...cuviiiiieiiieiieieeiecte st e e et e e it e steestbeseaeesseesseesssesssessseasseessaesaesssesssesssesssennns 35
2.12.3 Koppla genvag till MaKIOt.......cc.eeevieiieiieriiesiecie ettt ense e e s e 36
2.12.4 Koppla knapp till MaKIot........cceeriiiiiiiieiieeie et 36
2.12.5 MaKrons DEGIANSIINZAL ........c..eeeeuieirieerieeeetieesreesiteeesseeesseesssseessseesseeessseessseesssesesssesssseeans 38
2.12.6 Absoluta och relativa referenser i Makron...........cecevieoeiiiieresie e 38
2.13 Tekniska eller fordjupade ekonomiska tillAMPNINGAr .........ccceeveiieiiieiieiieieeeeeeeeeee e 38
2.13.1 Komplicerade matematiska formler och begrepp.......ccovevveeiiiiiiiieccieeieeceeeee e 38
2.13.2 Definiera namn pé celler och anvind namnen i formler ............ccocceieeierineeneneeieeeee 38
2.13.3 Felsokning inom formler med definierade namn pa celler..........coocovveevininiininciiininene 39
2.13.4 Grekiska tecken och upphojt till.......c.oocviiiiiiiiiiiei e 39
2. 14 UPPGITICT .eveieniiieiie ettt et ettt e et e e tvee s beeestbeessbeeestaeessseaassaeessseesssaeensseessseesssseenssens 41
2.14.1 Berakningscentral i EXCEL.........ccveoiiviiriiniiiiiiieeieeeeeesee et s 41
2.14.2 EKONOMIKONLOT ... .eetiiiiiieit ettt ettt ettt ettt e s bt e s st e sate et e enteenbeesbeesanesnseenseenne 44

© Hogskolan Vist och Dag Kihlman 2006- 2008



3 Lite statistisk akrobatik med hjalp av EXCel.......c.ccooiiiiiiiiiiieiicceeceee e 49

3.1 Medelvirde och standardavviKeISEer ..........ccovereririieiieiee e 49
T B LY (514 1 02 3 ([OOSR 49
3.1.2 StandardavviKeISET .........cocuiiiiiiiiiieie et et 51

3.2 Mer deskriptiv statistik (Data ANALYSIS).......cceivvieirieriierieriesiesresreereereesseesreesseesseesenessneessessnes 53
3.2.1 Nagra statiStIKfUNKLIONET .....c.eevieiieiieeieeieeseeste ettt eie e e staestaesssessseesseessaesseessnensnas 54

3.3 Simulering och databashantering .............cceeveerierieriiieie ettt 55

3.4 REEICSSION ..eeuviiiiiieeiiieeiieeeteeeteeeeteeetee e taeessseeesssaessseeassaeassasassesessseaassaeassseessseesssseessessnssessssenans 62

© 2006, 2007, 2008 Dag Kihlman (Kap 1 och 2), Martin Gellerstedt (Kap 3) och Hogskolan Vist

Varmt tack till studenter och kollegor som bidragit med forslag och nédvandiga korrigeringar. Varmt
tack dven till Christer Selvefors for dvningsuppgifter i Excel.

© Hogskolan Vist och Dag Kihlman 2006- 2008




Word och Excel — en enkel handledning. Word Revision 2008-02-06

1 Microsoft Word

1.1 Formatering av stilar (eller rattare sagt formatmallar)

Ett vanligt bruk bland anvéndare av Microsoft Word ir att dndra typsnitt, typsnittets storlek, dess
tjocklek med mera genom att anvénda verktygsfiltet for formatering. (Se Figur 1!) Detta gér utmérkt i
kortare dokument, men det &r klart olampligt i storre dokument, till exempel uppsatser och liknande.
Orsaken till detta ar tva: For det forsta kommer dokumentet strax att bli fyllt av en médngd olika
format, vilket ger ett spretigt och oprofessionellt intryck. For det andra anviands formatmallarna av
vissa funktioner i Microsoft Word, sdsom innehéllsforteckning. Ett okritiskt anvéindande av
formatmallar kan darfor stéra andra funktioner i Microsoft Word. Till exempel kan det bli praktiskt
omdjligt att 1ta Word generera innehallsforteckningen automatiskt.

Normal * TimesMewRoman - 12 -~ B T O

Figur 1. Verktygsfiltet formatering
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1.1.1 Vad ar en formatmall?

Det engelska uttrycket ar style, vilket kan dverséttas stil pa svenska. Det korrekta uttrycket ar dock
formatmall.

En formatmall 4r en kombination av de saker som kan stillas in for en text: typsnitt, textstorlek,
texttjocklek, lutning, understrykning, justering gentemot marginaler, radavstdnd, numrering, utseende
pa punktmarkering i punktlistor, indrag gentemot sidans marginaler, inramning samt bakgrunds- och
forgrundsfarg. Den uppméirksamme noterar att upprakningens ordning foljer den ordning dessa saker
stélls in via verktygsfiltet formatering.

Varje formatmall har ett namn. Denna text skrivs i formatmallen Normal och sé linge denna
formatmall anvénds kommer verktygsfiltet formatering att visa Normal i sin forsta ruta. Word rymmer
en stor mdngd formatmallar, vilket gor att de létt blir svara att 6verblicka. Den 16pande texten i ett
valformulerat dokument anvdnder normalt enbart nagra fa formatmallar. Vissa speciella formatmallar
anvénds for till exempel dokumentets forsta sida. I detta dokument anvénds form FirstPageHeadingl
for forsta sidan.

1.1.2 Hur anvéands de inbyggda formatmallarna?

Microsoft Word har ett antal inbyggda formatmallar for rubriker och 16pande text. Den normala texten
har namnet Normal. Rubrikerna heter Heading 1, Heading 2 och s& vidare. Om Word anviander
svenska i grinssnittet kan rubrikerna istéllet heta Rubrik 1 och sa vidare. Formatmallarna kan nas via
rullgardinen i forsta faltet i verktygsfaltet formatering.

- formal Times Mew Roman  ~ 11~
[ Footer 1I;|
Header 1
1 Heading 1 "
1.1 Heading 2 1
1.1.1 Heading 3 1
1.1.1.1 Heading 4 1
L1111 Heading 5 1
1.1.1.1.1.1 Heading 6 |I_I
1.1.1.1.1.1.1 Headmng7 1
11111111 Heading & 1
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Heading 8 1
Normal "

Figur 2. Val av formatmall
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Formatmall kan dven viljas genom Format/Styles and formatting. Nir detta viljs i menyn kommer
Word att till hoger visa namn pa formatmallar och ge mojlighet att vélja bland dem. (Se Figur 3!)
Observera att det gar att styra vilken uppséttning av formatmallar som skall visas. Detta gérs genom
rullgardinen langst ned. En god idé &r att vdlja Available formatting eftersom detta dels visar de
formatmallar som faktiskt anvidnds i dokumentet samt nérstdende formatmallar. Nar dokumentet ar
storre kan istillet Formatting in use viljas eftersom dokumentet da antagligen mognat betraffande
vilka formatmallar som skall anvindas. Genom att klicka pa en formatmalls namn kommer det stycke
vari markdoren star att byta formatmall till vald ny formatmall.

« Styles and Formatting v X

Formatting of selected text

Mormal ‘

Pick formatting to apply
HNormal 1I|;
Picture 1
1.1.1 Heading 3 B
1.1 Heading 2 1
1 Heading 1 1

ContentHeading v_|

Clear Formatting

ContentHeading
FirstPageHeadingl 1
FirstPageHeading2 v

Footer 1

Header 1ILI

Show: | Available formtting [+

Figur 3. Val av formatmallar

1.1.3 Andra pa befintlig formatmall

For att andra pa en befintlig formatmall hogerklickar vi pa dess namn (Se Figur 3!) och viljer Modify.
Darefter kan formatmallen dndras pa det sétt som anges i 1.1.6 nedan.

1.1.4 Finns det typsnitt som bor foredras?

En vanlig myt ar att ldshastigheten ar hogst vid anvindning av typsnitt av typen Serifer. En serif ar
detsamma som en fot. Bokstéverna i denna text har sma horisontala streck under de flesta av
bokstéverna, till exempel under i och r. Dessa streck saknas i rubriken ovan. Typsnitt utan fotter kallas
Sanserifer. Prov har visat att ldshastigheten ar hogst i tryckt text dér texten ér av typen serifer. Detta ar
dock inte helt sant. Skélet till att vi ldser serifer snabbare &r att vi helt enkelt 4r vanare vid den typen
av text eftersom den anvinds mest i bocker och tidningar. I praktiken &r de extra strecken overflodig
information som minskar ldsbarheten ungefar som ldngt driven handstil. Véagskyltar och liknande
anvander sig darfor av sanserifer. Sa linge de flesta bocker dr skrivna med serifer dr det dock
antagligen lampligast att anvinda serifer. Pa sikt borde dock seriferna arbetas bort. Pa Internet &r
standarden redan idag sanserifer.

1.1.5 Fardiga mallar, till exempel artikelmallar

I vissa kurser kan det forekomma att lararen har en fardig uppséttning av formatmallar som skall
foljas. Det kan till exempel vara en artikelmall. En sddan samanhéllen uppséttning formatmallar kallas
for mall. Léraren delar dd med sig av ett dokument vari formatmallen finns. For att skapa dokument
efter denna mall utgér skrivandet fran dokumentet som innehéaller mallen.
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1.1.6 Egna formatmallar och mallar

I storre dokument bor alltid en genomténkt mall anvéndas, det vill sédga en begrénsad uppséttning av
formatmallar. En god utgéngspunkt &r att starta ett nytt dokument och vélja att visa Available
formatting. (Se 1.1.2!) Dokumentet far d& nagra rubriker och normal text. Nar en ny formatmall
behovs klickar anvindaren pa knappen New Style. (Se Figur 3!) For 16pande text baseras den nya
formatmallen p& Normal. Det betyder att formatmallen blir identisk med Normal. Darefter kan
typsnitt, textstorlek, tjocklek, snedstil med mera stéllas in for den nya formatmallen. Det gar dven att
via knappen Format vilja instéllningar for stycken, numrering med mera. (Se Figur 4!)

Observera att alla formatmallar baseras pa ndgon annan formatmall, ofta pd Normal. Att lata
formatmallar baseras pa Heading &r riskabelt eftersom sddana nya formatmallar kan smyga sig in i
innehallsforteckningen. Formatmallar som inte skall in i innehallsforteckningen bor darfor inte baseras
pa Heading.

4
Froperties fre
toarme:
Syl Lype: IFauva.h =
e farsed ont [0 e -
ke for Folowing parsgraph: I A Stylel =
Fermalling
Tines News Rioman A = m or oulA-
EEIE| |—-== i ®
Normal +
I i tn templatn I yhomaticaly update
e e |

Figur 4. Skapande av ny formatmall

1.1.7 Andrat arbetssitt med formatmallar

Manga anvéndare brukar anvianda radbrytning for att skapa mellanrum mellan stycken. Om ett stycke
skall borja med nagra mellanslag innan forsta tecknet brukar de manuellt slé in dessa mellanslag. Detta
ar ett oskick i storre dokument eftersom anvéndaren ofta glommer regeln for hur stora avstand eller
hur manga mellanslag som skall brukas. Det &r battre att stélla in detta via formatmallen for Normal. |
Figur 5 har angivits att det skall vara 6 punkters avstaind mellan stycken samt att texten p& den forsta
raden First line skall borja en halv centimeter in. Det dr 4ven majligt att stdlla in textjustering, avstand
till vanster och hoger marginal (/ndentation).

Genom att konsekvent anvinda sig av formatmallar for dessa instidllningar kommer dokumentet att bli
enhetligt. Om en ny formatmall behdvs skapas enkelt en ny for denna instéllning. Under inga villkor
skall verktygsfaltet formatering anvéndas for att justera formatmallars storlek, marginal, justering och
liknande!

1.1.8 Formatmallar och sprak

Under skrivandet av en uppsats kan det hdnda att andra sprak anvénds i till exempel citat. Det dr da en
fordel om réttstavningsfunktionen kan anvéndas for det valda spraket. Detta gors enklast genom att en
ny formatmall skapas for det nya spraket. Antagligen baseras den nya formatmallen pa formatmallen
Normal. Nar den nya formatmallen skapats, till exempel "Normal, engelska", anvidnds knappen
Format (Se 1.1.6!) for att vilja annat sprak.

1.1.9 Avstand mellan rubriker och text

Nar formatmallar skapas kan avstdnd anges for stycken. En rubrik &r ett stycke for sig. Avstdnd mellan
rubriker och text styrs lampligen genom angivna avstand fore och efter rubrikens stycke.
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Indents and Spacing | Line and Page Breaks |

General

Alignrment: ILeFt vI Ckline level: IEh:n:I';.f kext I
Indentation

Left: 0cm - Special: By

Right: = [Firstline | [0,5em

Spacing

Before: IIZI pt E‘ Line spacing: 4k
After: IE pt ﬂ ISingIe j I ﬂ

[ Don't add space between paragraphs of the same skyle

Presview

Tabs... | I, I Cancel |

Figur 5. Instillningar for stycken

1.1.10 Formatering for del av ett stycke - teckenformatmall

De formatmallar som hittills diskuterats &r formatmallar for stycken. Sddana mallar kallas for
styckeformatmall. Nar en ny formatmall skapas antas det att det ror sig om en formatmall for ett
stycke, det vill sdga engelskans paragraf. (Se figur 1.1.4). Det gar dock dven att skapa en formatmall
for en eller flera pd varandra foljande tecken (character). Detta sker automatisk om vi till exempel via
verktygsfaltet formatera ldgger in sned stil 1 ett stycke med annars rak stil. Word skapar med andra ord
en helt ny formatmall av typen character med namnet Italic. Sa linge vi inte dndrar pa nament [talic
sé kan vi aterga till normal stil med hjilp av verktygsfiltet formatering.

1.1.11 Ta bort oonskade formatmallar

Niér verktygsfiltet formatera ater anvénds finns en viss risk att Word skapar ytterligare nya
formatmallar. Detta 4r olyckligt eftersom antalet formatmallar skall begransas. Om en sddan
formatmall har skapats och vi vill anvidnda en egen formatmall kan vi ta bort den. Detta gors genom att
hogerklicka pa en sddan skrapformatmall, vilja Select all ... instances och sedan klicka pa den
verkliga formatmallen som skall anvéndas. Notera att formatmallar av typen character forst méste
rensas fran formatering med hjélp av alternativet Clear formatting och dérefter anges ny formatmall.

Om formatmallen skapats av Word forsvinner den helt. En formatmall som skapats manuellt méste tas
bort manuellt genom att vi hdgerklickar pa den och viljer Delete.

En vanlig orsak till odnskade formatmallar &r att vi kopierat in ndgot frén Internet, varigenom Word
automatiskt anpassar utseendet efter den formatmall som anvints pa webbsidan. For att undvika att fa
formatering fran Internet kan vi vilja Edit/Paste Special och vilja oformaterad text. (Se Figur 6!)
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Source:  Unknown

)8

as:

Cancel
{+ Paste: Farmatted Text (RTF)

_— ‘Unformatted Texk
¢ paste link; HTML Format
Unformatted Unicode Text

=] [T Display as ican

esulk
Inserts the contents of the Cliphoard as kext without

ek
arry Formatking.

Figur 6. Paste Special

1.1.12 Genvag for att snabbt valja en formatmall

Revision 2008-02-06

En formatmall kan modifieras pa sé sétt att den kopplas till en genvég (Short cut key). For att gora
detta klickar vi pa Format 1 Figur 4 och véljer Short cut key. 1 Figur 7 har [Ctrl] + [4] valts som
genvig for formatmallen Picture. Innan processen dr klar maste d&ven knappen Assign tryckas. Nasta
géng formatmallen Picture behdvs kan den véljas via [Ctrl] + [4]. Nér storre dokument skapas ar det

praktiskt att koppla genvégar till de vanligaste formatmallarna.

Customize Keyboard 2=

Specify a command
Zakegories: Commands:

Skyles ;I “

= =
Specify kevboard sequence
Current keys: Press new shorbout key:

B E
=]

Currently assigned to: UnlockFields
Save changes in: IN:::rmaI.u:Iu:uI: j
Descripkion

Maormal + Font: Italic, Cutline numbered + Lewel: 1 + Mumbering
Stwle: 1, 2, 3, ... + Stark at; 1 + Alignment; Left + Aligned at: O

| Assign I Remawve | Reset Al | Close

Figur 7. Val av genvig

1.1.13 Spara en formatmall

Skolor, foretag och andra organisationer har ofta en standard for hur dokument skall se ut. Denna
standard sparas med fordel som en mall, som kan anvindas nir ett nytt dokument skall skapas. En
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sddan mall bygger pa mallen Normal, som normalt anvénds nir ett nytt word-dokument skapas. Det
finns dock mojlighetet att indra pa Normal eller skapa en egen. | det forsta fallet kommer alla nya
dokument att f4 6nskad tillgang pa formatmallar. I det andra fallet far ett nytt dokument med 6nskad
formatmall skapas genom File/New, som Oppnar ett fonster till hoger med rubriken "New from
template". For att den egna mallen skall aterfinnas dér maste den ha sparats pa rétt stélle pa
harddisken.

For att spara en mall maste den givetvis forst skapas och eventuella oonskade formatmallar tas bort.
(Se 1.1.11!) Dérefter skall mallen sparas. Sparande sker genom File/Save as. I fonstret ar
grundinstéllningen att spara filen som en fil av typen dokument. Detta skall bytas till "Document
template". Vid byte till denna filtyp kommer fonstret att byta plats dar filen sparas. Alla mallar ligger i
denna mapp, sé det ar bra att se efter vilken sokvéagen &r till mappen. Darmed kan mallen 6verforas till
andra datorer. Notera att mallen dven kan innehélla bilder och text om det &r onskvart.

1.2 Teckenformatmall, listformatmall och tabellformatmall

Ovan har styckeformatmallar beskrivits. Det finns dock tre andra sorters formatmallar, som har
speciella egenskaper.

1.2.1 Teckenformatmall

En teckenformatmall &r en formatmall som inte har ndgon information om stycken. En typisk tecken-
formatmall kan vara nér enstaka ord i ett stycke skrivs i kursiv stil. Om vi gor det i ett dokument
kommer Word automatiskt att skapa en sddan formatmall. Skilet till att aktivt arbeta med tecken-
formatmallar &r att de automatiskt skapade kan medfora en lang lista av formatmallar. Om vi till
exempel anvander kursiv stil ofta i olika typer av format kommer vi att fa ett antal olika teckenformat-
mallar for varje styckeformatmall dér snedstil anvénds. Ett trick for att undvika detta &r att skapa en
kursiv stil som bygger pa Underlying properties. (Se Figur 8!) Denna formatmall kan anvindas i alla
styckeformatmallar eftersom det enda den gor med texten &r att dndra den till kursiv.

Properties
Mame:; ISt':.-'|E Italic
Style bype: ICharacter j
Skyle based on: I [underlving properties) j
Skwle For Fallowing paragraph: I j
Formatking
| S B 7 U |A-
====|=—==|12&]|& =
The Fork af the underlying paragraph style + Fonks Ikalic
[™ add ta template ™ automatically update

Farrnat = | (0] 4 Cancel

Figur 8. Teckenformatmall
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En annan lamplig anvindning av teckenformatmallar kan vara att skapa en teckenformatmall for
engelsk text, &ven den baserad pa underlying properties. Det finns dock ett utryck att Mdstaren rojer
sig i sin begrdnsning. Teckenformatmallar kan l4tt gora skrivningen mer komplicerad. En formatmall
for kursiv stil dr till exempel jobbigare att anvénda dn [Ctrl] + [i]. Méstaren gar inte ver an efter
vatten!

1.2.2 Listformatmall och listor

En listformatmall 4r en mall f6r listor av olika slag, till exempel punktlistor och numrerade listor. Det
ar ofta fullt tillrdckligt att anvinda verktygsfaltet formatering (Se Figur 1!) for att skapa listor. Vid
sérskilda 6nskemal kan dock en listformatmall anpassas med andra typer av punkter eller annan typ av
numrering.

En vanlig fraga om listor 4r hur numrerade listor fas att fortsitta sin numrering frén en lista lite ldngre
upp, det vill sdga: hur undviker vi att numreringen borjar pa nytt. Detta gors genom att i listan
hogerklicka och vilja Continue numbering. Om vi dngrar oss anvinder vi Restart numbering.

1.2.3 Tabellformatmall

En tabellformatmall anvénds for att styra format pa tabeller.
1.3 Praktiska tips for snabbare arbete

1.3.1 Genvagar eller kortkommandon

Musen har fordndrat arbetet med datorer och forenklat manga arbetsuppgifter. Samtidigt finns det
uppgifter som kan utforas sdvil med hjilp av musen som med kortkommandon, det vill sdga
tangentkombinationer. Manga génger dr det snabbare att forst och framst arbeta via tangentbordet. Hur
en person i praktiken skall arbeta &r en sammanvégning av flera faktorer. Viktigast dr fragan hur vél en
person behérskar tangentbordet. Den som kan arbeta med bada hénder och samtliga fingrar har
givetvis storre nytta av kortkommandon &n den som kor med en hands pekfingervals. En annan faktor
ar vanan. Den som lénge anvént ett visst arbetssitt &r formodligen snabb pa just det séttet och att byta
arbetssétt kanske inte 4r modan vért. Detta dokument lagger ingen virdering pa vad som dr bast utan
konstaterar bara att administratorer i ldngden ofta foredrar kortkommandon framfér musen.

De viktigaste kortkommandona ar [Ctrl] + [C] samt [Ctrl] + [ V], vilka 4r detsamma som kopiera
(Copy) och klistra (Paste). Om vi 6ppnar menyn Edit ser vi dessa kortkommandon pé raden for
respektive funktion. Genom att leta igenom menyerna ser vi andra kortkommandon.

1.3.2 Mjuka bindestreck och mjuka radbrytningar

I storre dokument vill vi ofta anvénda bindestreck, i synnerhet om vi har rak hogermarginal. Att
anvinda vanliga bindestreck dr mycket oldampligt eftersom dessa bindestreck foljer med texten och
kanske hamnar helt fel vid senare redigering. Det vi skall anvédnda istillet kallas mjuka bindestreck. Ett
mjukt bindestreck infogas med [Ctrl] + [-]. Ett sddant bindestreck visas enbart nér det befinner sig pa
slutet av en rad. En senare redigering som flyttar p ordet i friga kommer dérfor att innebéra att
bindestrecket doljs om det inte behdvs.

En annan bra funktion dr mjuka radbrytningar. Ett stycke avslutas genom en radbrytning. Om vi
anvénder formatmallar kommer radbrytningen att medfora att instéllt avstand till nésta stycke kommer
fram automatiskt. Om vi inte vill att detta skall ske eller om vi av ndgot annat skil vill att stycket skall
fortsdtta trots en radbrytning kan vi anvénda en mjuk radbrytning, som gors genom [Shift] + [Enter].

1.4 Numrering
1.4.1 Numrering av rubriker

De som inte dr vana vid Word brukar numrera rubrikerna for hand. Detta skapar problem i storre
dokument nér nya kapitel eller underkapitel skjuts in i texten. Det ritta dr att anvinda den inbyggda
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numreringen. For att numrera rubriker behover formatmallen dndras. (Se 1.1.3!) Dérefter klickar vi pa

Format och viljer Numbering.

I menyn for numrering finns flera olika val. Normalt anvénds en numrering i tre nivéer, s som i detta
dokument. Detta gors genom att markera den typen av numrering i det fonster som kommit upp. (Se

Figur 9!)

Bullets and Mumbering

Eulleted | Mumbered  Cutline Murnbered | Lisk Styles |

2l

11 Figur 1. &
a 1.1. ¥
MNone j
il 111, .
Article |. Headin 1 |. Heading 1 ‘1 Heading 1
Section 1.01 H 14 A Heading 2 1.1 Heading
(&) Heading 2 111 1. Heading 1.1.1 Heading 3
Cuskomize. .. |

Reset | | Ik I Cancel |
Figur 9. Val av numrering
Customize Outline Numbered List ed |
~Mumber Format
Lewvel Mumber Format:
E |1 Cancel |
2
3 Humber style: Skart at; Less & |
g Lz .. = |t =
] Previous level Preview
7 3
g TS 1 Heading 1
g j I vI Eaonk... |
1.1 Heading 2
—urnber position 1.1.1 Heading 2
ILEFI: vI aligned at; m 1.1.7.7 Heading 4
1.1.1.1.1 Heading 5
Text position 1.1.1.1.1.1 Heading &
Tab sate after: 1.1.1.1.1.1.1 Heading 7
— — , . — 1.1.1.1.1.1.1.1 Heading #
o76m = Indent at: [0,76 cm = 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Heading 0

Link level to skyle: IHeading 1 LI

Follow number with:

ListMum Field lisk name: I

[ Legal style numbering

ITaI:n character j ™ Restart numbering after: I vI

Apply changes to: I'-.-'-.-'hu:ule lisk

=~

Figur 10. Formatering av rubriknumering
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Vid val av stil for numrering foljer tyvarr med en massa instdllningar om olika avstand. Det ar darfor
lampligt att vilja Customize innan knappen OK trycks. I Customize finns knappen More alternativt
Less. Genom att vilja More ges mer alternativ i grianssnittet. Av Figur 10 framgar att samtliga
rubriknivaer under Heading 1 automatiskt fatt numrering. Om en rubrikniva, till exempel Heading 3
skall brytas ur numreringen éndras just denna stil for sig. For borttag av numreringen av Heading 3
viljs None i Figur 9.

Capkion:
IFigur 1 Det inhyggda sitiet att numrera hilder

Options
Label: IFigur j
Posikion; IEE|DW selected item j
Hew Label, . | Delete Label | Mumbering. .. |

AukaCapkion, .. | | Ik I Cancel |

Figur 11. Det inbyggda sdttet att numrera bilder

1.4.2 Numrering av bilder

Det kan vara praktiskt att numrera bilder automatiskt, sa som skett i detta dokument. Formatmallen for
bilder Picture har getts en rubriknumrering. For att f4 med texten "Figur" framfor numret har denna
text helt enkelt skrivits in i rutan for Number format i Figur 11.

Observera att det finns en annan inbyggd metod for numrering av bilder. For att numrera en bild
hogerklickas den, alternativet Caption véljs. Dérefter kommer ett fonster upp dir text med mera kan
viljas. Det finns dock en bugg i Word som gor att nir en korsreferens (Se 1.11!) gors s& kommer
korsreferensens format att foras dver till stycket dar korsreferensen sétts. Det gar givetvis att backa
tillbaka till det ursprungliga formatet. Det &r upp till var och en att efter smak och behov numrera
bilder pa onskat sétt. Under /nsert/Referencelindex and Tables finns dock en flick Table of figures
med vars hjélp en tabell kan skapas dver de figurer som numrerats pa det senare séttet.

1.5 Sidnumrering

Ett storre dokument skall givetvis forses med sidnumrering. Detta gérs genom Insert/Page numbers.
(Se Figur 12!). Om sidnummer inte skall foras in pa forsta sidan avmarkeras Show number on first
page. Ibland vill vi att sidnumreringen skall borja en bit in i dokumentet. Hur detta gors forklaras i
kapitlet om sektioner samt kapitlet om sidhuvud och sidfot. (Se 1.7 och 1.8!)

Position:

)
x
m
=
i1
=

Bokbom of page (Foaoker)

Alignment:
IRight -l

v show number on first page
Eormat. .. | Ik I Cancel

Figur 12. Sidnumrering
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1.6 Innehallsférteckning

1.6.1 Inforande av innehallsforteckning

Innehéllsforteckning skall i storre dokument alltid skapas med hjélp av de inbyggda rutinerna for
detta. Vi véljer Insert/Reference/Index and tables och fliken Table of Contents. Det gér att via Formats
vilja olika utseende pa innehallsforteckningen. Det finns mojlighet att styra vissa saker som till
exempel antal rubriknivaer som skall visas. Knappen Modify fungerar nir innehallsforteckningen
bygger pa From template. Via denna knapp nés formatmallar for raderna i innehallsforteckningen.
Dessa heter Tocl, Toc2 och sa vidare. Siffran hanfor till rubrikniva. Toc2 dr med andra ord
formatmallen f6r Heading?2.

1.6.2 Borttagande av rubriker i innehallsférteckningen

Det ar vanligt bland nyborjare att anvénda en heading for att skriva rubriken "Innehallsforteckning”
ovanfor innehallsforteckningen. D& kommer innehéllsforteckningen att innehalla en hdnvisning till sig
sjélv, vilket inte ser helt proffsigt ut. Rubriken for innehallsforteckningen skall vara en formatmall for
sig.

Det kan hidnda att andra formatmallar smyger sig in i innehallsforteckningen, trots att sa inte avsetts.
Felet ar att dessa formatmallar 4r baserade pa en heading. Alla formatmallar som ar baserade pa
heading kan komma in i innehallsforteckningen. For att 16sa problemet designas dessa formatmallar
om sa att de behéller sitt utseende men baseras pa Normal eller annan lamplig formatmall.

Index and Tables d |

Prink Presiew Wb Preview
Headmg 1.............................. | ﬂ Heading 1 il
Heading 2 ............................ 3 Heading 2
Heading 3. 5 Heading 3

Bl [

¥ show page numbers ¥ Use hvpetlinks instead of page numbers

Iv Right align page numbers

Tab leader: I ....... - I

General
Farmats: IFru:nm template j Shiow [evels: |3 E“
Shoue Qutlining Toolbar | opkions., .. | Madify. .. |

o, I Cancel |

Figur 13. Styrning av utseende pd innehallsforteckning

1.6.3 Uppdatering av innehallsforteckningen

Niér rubriker foridndrats, tillkommits eller lagts till maste vi hdgerklicka i registret och vélja Update
field och diarefter Update entire table.

1.7 Sektioner

Manga ganger vill vi att olika sektioner av ett dokument skall behandlas pa ett séarskilt sitt. Vanligt ar
att vi vill att sidnumreringen borjar pa sidan efter innehéllsforteckningen. Andra vanliga tankar &r att
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sidhuvud och sidfot (Se 1.8!) skall se olika ut i olika delar av dokumentet. Dessa delar kallas for
sektioner eller avsnitt.

Olika sektioner definieras med sektionsbrytningar: Insert/Break och vilja Section break Next page. De
olika sektionerna kan nu hanteras separat.

Erfarenhetsmassigt har ménga svart att forstd vad som menas med en sektion. Enkelt utryckt &r en
sektion ett avsnitt av dokumentet som skall kunna ges olika utseende avseende sidhuvud och sidfot.
Notera orden "skall kunna ges"! Det rdcker inte att definiera olika avsnitt. Sidhuvud och sidfot &r
identiska tvirs genom sektionerna. Det dr grundinstéllningen. Vill vi att de skall se olika ut méste de
frikopplas fran varandra. (Se 1.8.3!).

I Figur 14 visas atta olika sidor ur ett dokument. Forsta sidan saknar sidhuvud och sidfot. Andra till
fjarde sidan har en sidfot men inget sidhuvud. Sidfoten ser annorlunda ut &n pa sidan fem. De fyra
sista sidorna har identiska sidhuvuden och sidfotter. I sidfoten star sidnumret. Givetvis okar sidnumren
sida for sida, men layoutmaéssigt ar sidfoten identisk eftersom varje sida har sidnummer pa samma
plats. Vilka sektioner finns dé& i dokumentet som figuren illustrerar? Svaret &r att det finns tre olika
sektioner. Forsta sidan dr unik eftersom den varken har sidnummer och sidfot. For att skilja den frén
foljande sida har en sektionsbrytning infogats mellan nimnda sidor. Nésta grins finns mellan sidan
fyra och fem, dir sidhuvud och sidfot vixlar utseende. Aven hir har en sektionsbrytning infogats.

Word och Excel

A

v Bl ol Ml ik

Figur 14. Tre olika sektioner over dtta sidor

Observera att tillrackligt villkor for att en sektionsbrytning skall inforas ér att antingen sidhuvud eller
sidfot véxlar. En annan vanlig fraga &r hur sektionsbrytning forhéller sig till vanlig sidbrytning. Svaret
ar att en vanlig sidbrytning inte alls paverkar sektionsbrytningen. Det dr enbart de senare som delar
upp dokumentet i sektioner.

1.8 Sidhuvud och sidfot

Normalt finns det 1 ett dokument ett sidhuvud och en sidfot. Sa snart dokumentet delas in 1 olika
sektioner kan dessa ges sidhuvud och sidfot av olika utseende. I detta dokument finns fem sektioner.
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Forsta sidan ér en sektion. Innehéllsforteckningen dr en annan sektion. Kapitel 1 och kapitel 2 dr den
tredje respektive fjarde sektionen. Slutligen &r registret den femte sektionen. Det &r endast i sektion tre
och fyra som det finns sidnumrering.

For att andra pa sidhuvud valjs View/Header and Footer. Vi ser da Figur 15. I detta fall anges att vi dr
i Header section 3 och att denna ar identisk med foregaende Same as Previous. Det vi gor har kommer
med andra ord att paverka dven foregdende sektions header.

Header -Section 3- Same_as Previous

Header and Footer

Insert AukoText ~ B (= B By E F O,  dose

Figur 15. Styrning av utseende for header och footer

1.8.1 Vaxla mellan sidhuvud och sidfot och mellan sektioner

Vill vi véxla mellan sidhuvud och sidfot klickar vi pa den tredje ikonen fran hoger i Figur 15. Om vi
har flera sektioner bldddrar vi mellan dem med hjélp av de tva ikonerna léngst till hoger.

1.8.2 Skriva text i sidhuvud eller sidfot

Detta gors pa samma sitt som i dokumentet i 6vrigt. Bilder kan dven klistras in.

1.8.3 Frikoppla sektioner

Om sektioner skall ha olika utseende kan de skiljas 4t med hjélp av den fjérde ikonen fran hoger i
Figur 15. Ikonen har en dubbel funktion. Ar sektionerna sammankopplade kommer klick att frikoppla
dem och vice versa.

1.8.4 Sidnummer i olika sektioner

Normalt skall sidnummer borja pa forsta textsidan och sedan 16pa dokumentet igenom oberoende av
sektion. Hér forklaras hur detta gors. Tyvérr krdver anvisningen att 14saren ar fullt klar 6ver vad en
sektion dr och vad en sektionbrytning dr. Om lédsaren tror att alla sidbrytningar (Page Break) ér
detsamma som en sektionsbrytning s kommer denna anvisning inte att fungera. Vidare fungerar inte
denna anvisning om ldsaren inte forstar hur sektioner frikopplas. Om sektionerna inte frikopplats (Se
1.8.3!) sd kommer sidnumren att finnas dven i sammankopplade sektioner. Las darfor 1.8.3 innan
denna anvisning!

For att borja pa ratt stélle bladdrar vi till den forsta sidan som skall ha sidnummer och fogar in dem péa
det sédtt som ndmns i 1.5. Ange att sidnummer skall visas pa forsta sidan om vi vill att sektionens forsta
sida skall ha sidnummer. Vi anger dven ritt nummer att starta pa. Vidare markerar vi att
sidnumreringen inte fortsétter fran foregéende sektion.

Om foljande sektion har en sidfot som dr sammankopplad (Same as previous) som den aktuella
sektionen kommer sidnumreringen att i den andra sektionen vara densamma som i forsta. Nagon kan
finna det ologiskt, men detta betyder faktiskt att sidnumreringen borjar om. Enklast ar att 1dgga in
sidnummer unikt for varje efterfoljande sektion. Att sidnumreringen kan séttas unik for varje sektion
betyder till exempel att vi kan ha romerska siffror som sidnumrering under en inledning.

Tyvérr har manga gjort den erfarenheten att sidnumreringen kort och gott inte gér att stélla in trots att
anvisningen foljs till punkt och pricka. Skélet till det 4r att det finns en bug i Word som gor att
numreringen kan haka upp sig. Om detta intriffar kan en 16sning vara att ta bort alla sidnummer,
frikoppla alla sidfStter frén varandra och manuellt ldgga in sidnummer igen pé det sitt som anges hér.
Tyvarr ar detta inte en garanterad 16sning pa problemet. I det l4get kan det vara bittre att géra om allt i
ett nytt dokument och klistra 6ver texten till det.
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1.8.5 Olika utskriftsformat i olika sektioner

Tabeller och bilder kanske inte alltid passar for utskrift i stdende A4. Det gar att &ndra utskriftslayout
via File/Page setup. Sidorna kan dér ges annat format och skrivas ut stdende (portraif) eller liggande
(landscape). Under rubriken Apply to kan det anges att dimensioner och layout enbart géller for den
aktuella sektionen.

1.9 Félt for datum och tid

Manga ganger ar det bra att ldgga in datum och tid i ett dokument sa att det framgar nér det ar gjort
eller reviderat. Detta gors med hjélp av Insert/Field. Det finns ménga félt att vélja mellan. De
viktigaste dr Date och SaveDate. Félt for datum och tid kan dven ldggas in pa ett snabbare sétt i
sidhuvud och sidfot genom att anvdnda de ikoner som finns som nummer fyra och fem i Figur 15.
Notera att félten far de virden som géllde nir de infordes. De uppdateras antingen genom hogerklick
och alternativet Update Field eller pa det vis som presenteras i 1.12.

1.10 Register

Word har ett starkt inbyggt stod for register. For att markera ord som skall finnas i registret markeras
ordet med musen. Dérefter véljs Insert/Reference/Index and tables och fliken Index. Dar klickas Mark
entry.(Se Figur 16!) Vi har mojlighet att ange att ett annat uppslagsord skall anvindas (Cross
reference) eller bara markera ordet. Det dr d&ven mgjligt att markera alla liknande ord. Om vi gor
hénvisning till annat uppslagsord och vi anvinder Word i engelsk version maste vi byta fran "See" till
"Se".

Nar sjdlva registret skapas gar vi ater in pa Insert/Reference/Index and tables och fliken Index. Denna
géng valjer vi format och antal kolumner. Det fungerar ungefar som vid inférande av
innehéllsforteckning. (Se 1.6.1!)

For att uppdatera registret gar vi tillviga pa liknande sitt som vid uppdatering av
innehéllsforteckningen. (Se 1.6.3!)

2]

Index

Main enkry: I@E
Subenkry: I

Opkions

" Cross-reference: ISee
¥ Current page
(& Page range
Bookmark: | j

Page number Format
[ Bold
[ Italic

This dialog box skays open so that wou can mark mulkiple

index: entries,
Mark. I Mark. all Cancel

Figur 16. Markering av ord for registret

1.11 Korsreferenser

I detta dokument finns flera hdnvisningar till andra kapitel i texten. Detta gérs genom
Insert/Reference/Cross reference. Nir detta ar gjort véljer vi kapitel som skall refereras.
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1.12 Uppdatera alla referenser

Genom att markera hela dokumentet och vilja Update field och Update entire table kommer samtliga
korsreferenser, innehallsforteckningar och register att uppdateras. Notera att dessa val inte dr mdjliga
om det inte finns nagot att uppdatera!

1.13 Autokorrigering och autoformat

Word har inbyggt stod for att ritta stavningsproblem, gora om lénkar till klickbara lankar. Genom att
g in pa Tools/Auto correct options och viljer fliken Auto correct och AutoFormat kan manga av de
storande autokorrigeringarna forhindras. (Se Figur 18!)

1.14 Speciella tecken

Speciella tecken, till exempel grekiska tecknet § infogas i en text genom Insert / Symbol (Se Figur
17!). Tecknen finns 1 en mycket stor teckenuppsittning som bestér av flera subset, t.ex. Basic Greek.
Genom att vélja detta subset av valt teckensnitt, t.ex. Times New Roman, finner vi de grekiska
tecknen. Dérefter markerar vi  och trycker pa Insert. Det gér lika bra att dubbelklicka pa B, sa
kommer den in direkt.

Symbals | Special Characters |

Fonk: ITimes Mewy Rorman ;I Subset: |Basic Latin -
. X _ombining Diacritical Marks -
L[ "|# () | e ——
: Crillic —
i 3 . |Hebrew Extended

“ 1 - 3 8 9 - |Basic Hebrew

. N Basic Arabic
(0 A|B|C H i I | Jlarabic Extended -

X

P|Q|R[S
Recently used symbaols:
Blp|6|Ble|=|Z|O|]|€]£ ¥

AMPERSAMND Character code: IIIII:IZEu From; ILInil:l:u:Ie (hex) j

MAINNE

(@]

AukboiCorrect, .. | Shortcut Key.. . | Shorkout kew:

| Insert I Cancel

Figur 17. Infogande av speciella tecken

1.15 Sprak och sprakproblem

En rent engelsk version av Word har autokorrigering av "i" till "I" om det star ensamt. For att slippa
detta géar vi in pa Tools/Auto correct options och viljer fliken Auto correct, letar upp "i" och tar bort
det ur autokorrigeringen. I grund och botten lar dock detta problem bero pa att fel sprak angivits for
stycket. Genom att sétta rétt sprak bor sprakproblemen 16sas. (Se 1.1.8!)
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AutoCorreck

AutoCorrect
AutoTexk

| AutoFarmat As ¥
AutaFormat

Word

2|

ou Type
Smark Tags

Apply
v Built-in Heading styles
[V Lisk styles

¥ automatic bulleted lists
¥ other paragraph styles

Replace
v "Straight quotes" with

“smart quokes™

v ordinals (1sk) with superscripk

W Fractions {1/2) with Fraction characker (14)
¥ Hyphens {--) with dash (—)

v *Eald* and _jtalic_ with real Formatting

[ inkernet and netwark paths with Fyperlinks:

Preserve
v atyles

Always AukoFormak

¥ Plain text WordMail documents

o |

Zancel

Figur 18. Styrning av autoformat

1.15.1 En liten ordlista

Vid vixling mellan svensk och engelsk version ar det bra att kénna till vad respektive sak heter i

respektive version.

Revision 2008-02-06

Engelska Svenska Svenska Engelska
Edit Redigera Arkiv File

File Arkiv Editera Edit
Heading 1 Rubrik 1 Formatmall Style
Normal Normal Normal Normal
Paragraph Stycke Rubrik 1 Heading 1
Style Formatmall Stycke Paragraph
View Visa Visa View

1.16 Tabeller

Tabeller infogas med Table/Insert/Table. Nér detta ar gjort skapas ett rutnit av celler. Med hjilp av
Table/Merge Cells kan celler slas samman. Via Table/Table Properties kan exakta matt sittas for
rader och kolumners bredd. Genom att hdgerklicka i en tabell och vilja Text direction kan texten
dndras fran végrit till lodrat.

Verifikation | Bankbok Bankgiro
Debet Kredit Debet Kredit
Ver 1 100 100

Olika celler kan ges olika farg, monster och tjocklek pa kantlinjer via Format/Borders and Shading.
Ett vanligt problem ror att sétta monster eller farg pa enbart en cell. Det blir létt sé att hela tabellen far
vald farg eller valt monster. Orsaken till att det blir s& &r en instéllning ldngst ned till hoger i
dialogrutan. Dér anges vad monstret skall séttas pa (Apply to). Nér bara en cell ar vald sa antar Word
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att det nya monstret skall sittas pa hela tabellen. Det gér att dndra till att monstret skall séttas pa
aktuell cell.

Tabeller anpassar kolumnernas bredd efter texten. Ibland ar detta inte onskvért. For att stilla forhindra
detta valjs Table/Table properties och dar klickar vi pa Options for att ta bort Automatically resize to
fit contents. (Se Figur 19!) Nackdelen ar att 6verflodig text inte syns om vi inte manuellt gar in och
dndrar hojd eller bred pé cellen.

Table | .o IC-:ngmnl Zell |
Size
[ Preferred width: m Measure in: |Centimeter =
Alianment
Indent From left;
FREIREN

Cefault cell margins

Top! I 5‘ Left: IEI, 19em =
Biokkarn: |n cm 5‘ Right: ||:|, 19 cm 5‘
Default cell spacing

— Pasitioming, ..
[ allow spacing between cells IIZI crm 5

Options

I

W automatically resize to fit conkents Options. ..

] Cancel |
Ik I Cancel |

Figur 19. Borttag av automatisk dndring av kolumnbredd.

1.17 Spara andringar och ldagg in kommentarer

Om flera personer bearbetar samma dokument uppstar ldtt problem med olika versioner. Det &r svart
att veta vem som gjort vad och nér. For att rdda bot pa detta finns stod for att spara édndringar och
lagga till kommentarer.

1.17.1 Spara andringar genom att jamfora dokument
Word har ett kraftfullt inbyggt stod for att jamfora dokument automatiskt. Detta demonstreras hdr med
tva exempel.

Dokument 1: AttVaral.doc

Att vara, eller att inte vara - det dr fragan. Eller att ta till vapen mot ett hav av kval, och gora slut pa
dem med ens. Att do, att sova - intet vidare. Och att veta att uti sdmnen domna hjartekvalen: det vore
en nad att stilla do for. Kanske ocksa att dromma.

Dokument 2: AttVara2.doc

Att vara, eller att inte vara - det dr fragan. Mann &dlare att lida och fordraga, ett bittert 6des stygn - och
pilar! Eller att ta till vapen mot ett hav av kval, och gora slut pa4 dem med ens. Att do, att sova - intet
vidare. Och att veta att uti somnen domna hjértekvalen: det vore en néd att stilla do for. Att do, att
sova - sova. Kanske ocksd att dromma.
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For att spara dndringarna 6ppnar vi ett av dokumenten. Dérefter viljer vi 1 Word Tools/Compare and
Merge Documents. Vi far d& upp ett vanligt grinssnitt for att Oppna en fil, véljer det andra dokumentet.
Nar detta ar gjort far vi se dndringarna med kommentarer. Det kommer dven upp en fjarde rad med
verktyg i Word som finns precis ovanfor texten i Figur 17. I figuren har Final Showing Markup valts.
Detta innebér att vi far se den slutgiltiga texten. Vi kan se de nya raderna understrukna. Genom att
vixla fran Final Showing Markup till Original Showing Markup ser vi den éldre texten samt
kommentarer som visar vad som lagts till jamfort med originalet.

iafj Att¥aral.doc - Microsoft Word

=10l x|

File Edit Wiew Insert Formak Tools  Table  window  Help Twpe a question for help [+ %
BEHGSRAY BT v QEBOR=[B B 1 v - @),
£4 Mormal + TimesMNewRoman - 11 - | B F 0 E =E=E=E-iz = O-4-A- ®

Final Showing Markup = Show | 4 s b » Xk« (g~ | 20 | ] |
- R S - R A R - R WA [ K I PR S AR S

o[
u | . . | _
Att vara, eller att inte vara - det &r frigan Wann ddlare att lida och firdraga ett bittert ddes stygn - och
pilar! Eller att ta till vapen mat ett hav av kval, och gira slut pd dem med ens. Att da, att sova - intet

widare. Och att veta att uti sémnen domna hjarteloralen: det vore en ndd att stilla do for, At de, att
- | sova - sova Kanske ocksd att dromma.

[

éa::—-ﬂ |

—

AE ¥ —_ == =
Ciraw = % Autoshapes + ™, "w [] D 4[ R G - -ﬁr i ~-==5B@.
Page 1 Sec 1 1)1 gk 29cm Lm 2  Cal 19 REC TRE ExT OYE  Swedish (s IC3 S
izl Att¥aral.doc - Microsoft Word - 18] x|
File Edit ‘iew Insert Format Tools  Table  Window  Help Type a question For help = [ X
DEEHR kY 2R ov-a- @O
£ Normal * TimesMewRoman ~ 11 = | B 1 U % -
Criginal Showing Markup = Show~ | & B ¥k » 20 v (J - | 2 F |
Elﬂ'l R I R AR KRR KRR U RN IR RN I RN IR U RRN RS R b0k g
| Attvara, eller att inte vara - det ar frigan. Eller _a_t[:_t_a_t_lll_y_a_p_e_r_l mot etk hav av koval, och _g_o_r_e_l_s_lp_t_}ge_l _____ -{ Inserted: Mm sdlare st Lida =
N dem med ens. Att dg, att sova - intet vidare. Och att veta att uti sémnen dommna hjarteloralen: det vore C‘d‘}f‘f"i‘ﬁgave“bﬂe“ tides stygn 3
- | en ndd att stilla déi fir. Kanske ocksa att drimma. s =}
P | -{Inserhed: Att 5, aft sova- sova ] 5
= B[E]= 4 3
Draw ~ k AuboShapes = ™. a |:| (] 4[ 3:3 _.& O~ "J A-=== E Q i -
Page 1 Sec 1 11 At 24cm Ln 1l Caol 59 REC TRE EXT ©OWR  Swedish (s G v

Figur 20. Jamforelse mellan dokument

1.17.2 Lagg till kommentarer

Ett annat sitt att spara dndringar &r att be Word spara dem medan vi skriver. Det finns dé dven
mdjlighet att 14gga till kommentarer. For att demonstrera detta 6ppnar vi dokument 1 ovan. Dérefter
tar vi fram ett sérkilt verktygsfilt som heter Granska pa svenska. Vi finner det under
View/Toolbars/Reviewing.

Nar verktygsfaltet dr synligt kan vi ldgga till en kommentar. Forst markerar vi en plats i dokumentet
som vi vill knyta kommentaren till. Darefter klickar vi pa femte ikonen pa verktygsféltet. Om vi haller
musen ovanfor den ser vi texten Insert Comment. Nar vi klickat kan vi skriva in en kommentar. (Se
Figur 21!)
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il Att¥aral.doc - Microsoft Word =10l x|

- File Edit Wiew Insert Format  Tools  Table Window  Help Type a question For help = [ X
DEHA SRAY {B2BRY - @FOF
Eé Comment Text - TimesMewRoman - 10 ~ B 7 O E
- Final Showing Markup = Show~ | & & U - £~ (3 - D B |
[x] "'1"'2'."3'"4".'5"'5'".?"'8"'9."'10"'11':'12"'13"'.14"'15"'_ -

Attvara eller att inte wara - det ar frigan. Eller att tatill vapen mot ett hav av loral, och gira slut pd
dem med ens. Att dé, att sova - intet widare. Och att veta att utt somnen domna hjartelvalen: det vore
en ndd att stilla di for. Kanske ocksd att drémma.

3 -
T Comment: Finns det inzen +

N [ Fontsttriing? o
Z E
= m::—- ﬂ »
Soraw- [ Awoshapese . W 1O E 4l B d-Z-A-=S =5 8@ .

Page 1 Sec 1 11 At 42cm Ln Col 14 REC TRE EXT OVWR Swedish {5 (EZ /A

Figur 21. Inskrivning av kommentar

1.17.3 Spara andringar automatiskt

Om verktygsfaltet granska &dr framme (Se 1.17.2!) ar det mdjligt att 1ata Word automatiskt fora
noteringar om de fordndringar som gors. Forst méste vi starta noteringen och det gor vi genom att
klicka pa sjétte ikonen pa verktygsfiltet granska. Om vi haller musen 6ver den sé ser vi texten Track
Changes. Darefter lagger Word automatiskt in kommentarer for det som 4r borttaget och anvinder rod
text for det som 4r tillagt. (Se Figur 22!)

il Att¥aral.doc - Microsoft Word =10l x|

- File Edit Wiew Insert Format  Tools  Table Window  Help Type a question For help = [ X

DEeEHyg ERY | {RBRY | v-o-|AHOR

Eé Morrnal - TimesMew Foman - 11 - B 7 O E =
- Final Showing Markup = Show = | 4 #F U+ £ - (J - = .
N AN R R SN I D T Y. | -

3 [

E I - I A )

| Attwvara eller att inte vara - det ar ffgan. En rinst sacd kénd frioa Eller att ta till wapen raot ett hav
av kval, och gara shut pd dem med ens. Att do, att sova - intet wdare. Och att veta attuti sémnen
/(Deleted: hjitelcvalen ]

| domna biarthesvaren: det vore en ndd att stilla do for. Kanske ocks3 att drémma. =
T .- | Comiment: Finns det ingzen +
. L _____________________________________________________________________________________________________ & foatsiftnme? @
Z z
= @)= ¢ 4
Draw~ [3 | Auoshapess S W 1O E 4l ot B & - £-A-= =Eeal.
Page 1 Sec 1 11 A 3,3cm Ln 3 Col 7 REC TRE EXT OVE  Swedish {5 (EF'4 /A

Figur 22. Spdra dndringar
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1.18 Uppgifter

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

Vad ér det for skillnad pa en formatmall och en mall? Svar: se stycket om egna formatmallar
och mallar.

Det gér att anvinda verktygsfialtet for formatering nar mindre dokument skall goras. Det finns
fraimst tva skil till att det &r oldmpligt i storre dokument? Svar: se 1.1!

Skapa ett dokument med tre kapitel. Varje kapitel skall handla om en favoritrétt du har.
Kapitlets rubrik skall innehalla matrittens namn. Under rubriken skall finnas ett stycke som
inte behover innehalla l4sbar text. Det kan t.ex. sta "bla bla bla". Skapa dérefter en
innehéllsforteckning med hjéalp av Words inbyggda funktion for detta. Innehallsforteckningen
skall ha en rubrik men rubriken far inte finnas med i innehallsfoérteckningen!

Arbeta vidare pé foregdende dokument. For varje matrétt skall det finnas tvé stycken text.
Efter varje stycke skall finnas ett visst avstand till nésta stycke. Avstdendet skall motsvara
ungefdr en tom rad. Du skall dock anvéinda instillningen for stycket.

Naér du skall skapa en ny formatmall baseras den automatiskt pa en befintlig formatmall, som
du har mojlighet att vdlja. Om du skall géra en formatmall for ett stycke med 16pande text,
vilken formatmall bor du dé basera detta pa? Svar: Se 1.1.6!

Words rittstavningsfunktion bygger pa sprak som satts for formatmallen. Skapa en ny
formatmall som heter "Normal Engelska". Bygg vidare pa ditt matdokument och skapa en kort
presentation av respektive matrétt. Presentationen skall vara pa engelska och formatmallen
skall anvéndas sa att rattstavningsfunktionen fungerar som den skall.

Andra ditt dokument om matriitter si att det finns tva underrubriker for varje matritt. Den ena
skall ha rubriken "Svensk beskrivning" den andra "Engelsk beskrivning". Hur gor du for att
lattast se till att innehallsforteckningen uppdateras? Svar: Se 1.6.3!

Lagg till numrering for rubrikerna. Numreringen skall se ut som den gor i hiftet, d.v.s. 1, 1.1,
etc. Uppdatera innehéllsforteckningen.

Din text om matrétter skall ha en omslagssida med lamplig titel for héftet. Se till att skapa
denna omslagssida forst i samma dokument. Hur manga olika storlekar skall du ha pa texten
pa omslaget? Hur ménga av dem behdvs nya formatmallar for? Skapa nddvindiga
formatmallar och gor sedan omslaget. Varfor far inte de nya formatmallarna baseras pé
rubriker? Se 1.6.2!

Skapa ett nytt dokument med tre sektioner.

I det nya dokumentet skall du skapa en formatmall "Citat". Denna formatmall skall ha kursiv
text och ha en bredare marginal till vanster och hoger, det vill sdga indraget skall vara storre.
Ténk dven pé avstand efter formatmallen.

Det nya dokumentets forsta sida skall ha en titel "Citat".

Det nya dokumentet skall ha ett sidhuvud i vilket det star "Citatsamling" dar NN &r ditt namn.
Sidhuvudet skall visas i andra och tredje sektionen men alltsé inte i forsta. Sidhuvudena for
andra och tredje sektionen skall vara sammankopplade sa att redigering péverkar bada
sektionernas sidhuvud.

Lat forsta sidan i andra stycket fa rubriken "Inledning" och skriv ett stycke med "bla bla bla"
etc.

Lat forsta sidan i tredje stycket fa rubriken "Bra citat"

G4 darefter ut pa Internet och sok reda pa nagra citat (quote) och klistra in dem i dokumentet.
Nar du gor det far texten en formatmall som &drvs fran den sida dar du hdmtade citatet. Anvand
Clear formatting for att helt fa bort all formatering. Texten har nu formatet Normal. Andra det
till "Citat".
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17. Lagg till ytterligare nagra citat sé att tredje stycket blir mer 4n en sida langt. Du kan anvénda
samma citat flera gdnger om du vill.

18.
19.
20.

21.

Skapa en genvég for att snabbt vélja formatmallen Citat.

Lagg till en sidnumrering som borjar med sidan 1 pa den sida som innehéller citaten.

Sidan med inledningen skall inte ha sidnumrering 1,2 osv. Den skall istéllet numreras med

romersk siffra.

Skapa ett nytt dokument som innehéller en tabell dir vissa celler &r sammanfogade. Med cell
menas 1 detta sammanhang inramad yta:

Person Citat

Bertil Svensson, dven kind | "Bla bla"
som poeten fran Skéne "Bla Bla"
Anna, dven kidnd som den "Bla bla"
sjungande tranan "Bla Bla"
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2 Excel

2.1 Definitioner

2.1.1 Kalkylprogram

Excel ar ett kalkylprogram, vilket betyder att det kan anvéndas for kalkylering, det vill séga berik-
ningar av olika slag. Det innehaller 4ven stod for produktion av grafer av olika slag. Vidare kan Excel
anvéndas for register, for att skapa formulér och rapporter. Excel kan dven anvéndas som en databas.

2.1.2 Arbetsbok samt kalkylark eller kalkylblad

Nar Excel startas startar vi en arbetsbok med en uppsattning av tre olika kalkykark. 1 Figur 23 visas tre
kalkylark: Sheetl och sé vidare. Varje ark utgor en flik och vi véxlar mellan dem pa samma sétt som vi
vaxlar mellan alla flikar.

34

==
M 4 ¢ M|y Sheetl  sheetz £ Shests /

Figur 23. Kalkylark i Excel

Varje ark ér en separat grund for berékning i sig. Det gar dven att koppla samman dem. De flesta
berdkningar ryms dock inom ett och samma ark. Nya ark laggs till genom att klicka pa ytan mellan
arken (Se Figur 23!). Darmed ges mojlighet att lagga till, ta bort eller &ndra namn pa ark.

2.1.3 Celler, rader och kolumner.

Ett kalkylblad bestar av en mingd celler i ett rutnét. Cellerna har namn efter sin kolumn och sin rad. |
Figur 24 ser vi att cellen B2 dr markerad.

2.1.4 Formler

En formel &r en instruktion for en berdkning. I Figur 24 visas hur en formel skrivs in och vad som
hinder nér anvindaren tryckt pa [Enter]. Som synes utfor kalkylarket den begérda berdkningen och
visar resultatet.

Fd Microsoft Excel - Book1 Fd Microsoft Excel - Book1

@ File Edit Miew Insert  Formak @ File Edit ‘iew Insert  Format
D8 SBY Bk Dl SRy | &4
|arial -0 -|| B 2 Arial 10 - | B 4

ROLUMDUP - M. J & =545 B2 - i =545
A | B | ¢ | A | B | ¢ |
1 1

2 =545 | 2 | 10l

Figur 24. Excel fore och efter en formel skrivits in

2.1.5 Formelfiltet eller formularfaltet

I Figur 24 ser vi att det star "= 5+5" i en cell. Samma text aterfinns dven lite hogre upp till hoger. Dar
finner vi det sa kallade formelfaltet. Nér vi markerar en cell ser vi dess formel i formelfaltet. Till hoger
i Figur 24 dr B2 markerad och i formelfaltet syns den formel som ligger bakom det véirde som visas i
cellen B2.
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2.1.6 Formatering, cellers varde och utseende

En cell kan i grundinstillning visa text eller tal, kort och gott det vi skriver in. Det gér dock att styra en
cells utseende. (Se 2.2.1!) Det gér dé till exempel att ange att en cell enbart skall visa ett visst antal
decimaler. I det sammanhanget &r det viktigt att inse att cellen har ett virde och ett visuellt utseende.
Cellens vérde kan vara till exempel "3.141593" och ha formaterats att visa enbart tvd decimaler. Det
visuella utseendet dr darfor "3.14" men vérdet ér fortfarande "3.141593". Det &r alltsa viktigt att inse
att cellens utseende och dess virde inte ndodvandigtvis dr ett och detsamma.

2.2 Texter och visuell design

Grundinstillningen &r att en cell i Excel kan anvindas till vad som helst. Det dr darfor mojligt att
skriva in text och att fordndra dess typsnitt, textstorlek med mera via verktygsfaltet formatering. I
Figur 25 har ett formuldr skapats for berdkning av inkomst efter skatt per ar. Kolumnen B har gjorts
bredare genom att dra och slédppa i kanten mellan kolumn B och C. Svarta rutor har skapats genom att
anvanda funktionen for Borders pa verktygsfiltet formatera.

File Edit Miew Insert  Format  Tools  Daka Wi
heEd® SRV &BR-S | 0-
Atial 10 « B 7T U EE=
=13 - S

A B | C© |
1
2 Inkomst per manadl 10000
3 Skatt per manad 5000
4 Summa per manad a000
5 Inkomst efter skatt per ar E0000

Figur 25. En liten budget for inkomster

2.2.1 Kopiering av celler

For att kopiera en eller flera celler markerar vi det omrade vi vill kopiera, véljer att kopiera, till
exempel genom [Ctrl] + [C]. Dérefter flyttar vi oss till den cell vi vill klistra in i och klistrar in, till
exempel genom [Ctrl] + [P]. Om vi valt att kopiera mer dn en cell kommer vi att klistra in i den
markerade cellen och foljande celler. Om vi valt att kopiera och dérefter markerar ett stdrre omrade
och sedan klistrar in kan vi klistra in i mer &n en cell samtidigt.

Ett annat sitt att kopiera en cell till angrdnsande celler &r att klicka pa cellens nedre hogra horn och
sedan dra till det omrade vi vill kopiera in i, det vill sdga kopiera genom att dra och sldppa. En speciell
poéng med denna metod dr att den automatiskt kan gora uppréakningar. Om vi till exempel har januari
och februari i tva celler och vill {4 en lista med samtliga mé&naders namn kan vi skriva de tva forsta och
dérefter kopiera genom att dra och sldppa. (Se Figur 26!)

januarn  februar ;

maj

Figur 26. Kopiering genom drag och slippa

2.2.2 Formatering av celler

Genom att markera en eller flera celler och sedan vélja Format/Cells gar det att ange att en cell maste
innehalla enbart tal, datum med mera samt att en cell skall visas med en viss méngd decimaler och sé
vidare. Nér en cell fatt en viss formatering behaller cellen denna dven om cellens innehall suddas bort
pa vanligt sétt. For att fa bort formatering riacker det inte att sudda. (Se 2.2.5!)
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2.2.3 Enkel styrning av bredd pa kolumn

Genom att dubbelklicka pa grinsen mellan tva kolumner i kolumnhuvudet kommer Excel att
automatisk anpassa bredden pa kolumnen till vinster sa att den dr exakt sa bred som behovs for att
visa cellens hela innehéll. Om en cell 4r for smal kommer &verflodig text antingen att tringa in i
foljande cell eller celler, om dessa dr tomma, eller doljas om efterfoljande celler innehéller nagot.

2.2.4 Celler med flera rader text

Det ar mgjligt att ange att en cells innehall skall radbrytas. Detta gors under Format/Cells och fliken
Alignment. Genom att kryssa for Wrap text kommer cellen att besta av flera rader. (Se Figur 27 och
Figur 28!)

Niér en cells formatering &ndras sé att den visar flera rader text intraffar nagot vi kanske ser som
onskat: radhojden Okar, vilket kan ge ett mindre tilltalande utseende. Det gar dock att ldgga in en
langre text i en enda cell och fé den att visas som flera rader utan att radhdjden okar. Vi gor detta
genom att sla samman flera lodréta celler till en enda cell. Tillvigagéngssittet &r att markera cellen
med texten samt dnskat antal celler ddrunder. Darefter gér vi in pa Format Cells (Se Figur 27!) och
kryssar for Merge Cells. Notera att &ven Wrap text maste vara forbockad for att en sammanslagen cell
skall visa text i flera rader!

Mumber  Alignment | Fonk | Border | Patterns | F'ru:uteu:tiu:unl
Text alignment —rienkation
Horizontal: — [+ .
IGeneraI j Indenk: *
Nertical: IIII 5 -
Texk —#
IBn:nttn:nm j X .
L .
I Justify distributed i
Text control *

I shrink ka Fi |'3' 5 Dedress

[ Merge cells
Right-to-left

Text direction:

ICDntext j

Ik I Zancel

Figur 27. Styrning av texts upptrddande i en cell
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| Ed Microsoft Excel - Book1

File Edit Wiew Insert  Format  Tools  Dab
DEEn &LV FBEa-d
arial -0 - B F O | =
E10 - P
A E [ ¢ ]
1
2 Inkomst per manadl 10000
3 Skatt per manad 5000
4 Summa per manail a000
Inkomst efter skatt
5 per ar ROO00

Figur 28. Cell B5S med Wrap text

2.2.5 Kopiering och borttagning av formatering

Revision 2008-02-06

Vid kopiering av en cell kopieras cellens innehall och formatering med till den plats dér vi klistrar in.
Detta dr normalt vad vi vill skall hdnda. Det finns dock vissa fall dir vi inte vill kopia formler eller
formatering. For att bestimma vad vi vill kopiera anvander vi Edit/Paste Special. (Se Figur 29!) Vi

kan hér vélja att enbart kopiera virden, formler, formateringar med mera.

Vid suddning av en cells virde genom Delete kommer enbart cellens vérde att raderas. Vill vi sudda

bort kommentarer eller formatering anvands Edit/Clear/.

Paste
(" £ " yalidation
" Formulas ™ all except borders
= Yalues " Column widths
" Farmats £~ Formulas and number Formats

i Carmments

£~ walues and number Formats

Operakion
= Mone £ Mulkiply
i~ add " Divide
" subtract
[ skip blanks [ Transpose
Paste Link. | (0] 4 I Cancel

Figur 29. Paste Special

2.2.6 Utskrifter

Vid utskrift kan man ange vilken yta som skall skrivas ut genom att markera ytan i kalkylbladet och
sedan vélja File/Print Area/Set Print Area. Vid utskrift kommer inte det graa rutnitet med, enbart de
rutor vi sjdlva skapat kommer med pa utskriften. Vill vi ha med rutnétet automatiskt gar vi in pa

File/Page Setup viljer fliken Sheet och kryssar for Gridlines.
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2.3 Infogande och borttagning av rader och kolumner

2.3.1 Hur kolumner och rader laggs till

Vi lagger till nya kolumner genom att markera en kolumn och sedan vélja Insert/Columns. Den nya
kolumnen hamnar framfor den markerade. Motsvarande gors med rader.

2.3.2 Borttagning av rad eller kolumn

For att ta bort en rad hogerklickar vi pa dess nummer och viljer Delete. Motsvarande géller for
kolumn.

2.3.3 Vad hander med formler vid infogande eller borttagande av rad?

Excel kan automatiskt anpassa sig till de nya forutséttningarna nér rader och kolumner laggs till och
tas bort. Om vi till exempel har en lista med salda varor som skall summeras och lédgger in en ny rad
for en vara sa kommer Excel automatiskt att férdndra formeln sa att samtliga rader summeras.

2.4 Sortering

Excel har stod for sortering. For att sortera markeras det omrade som skall sorteras. Om det finns ett
tabellhuvud markeras dven den raden. Dérefter véljs Data/Sort. Excel antar att en rad &r tabellhuvud
om raden innehaller sirskilt formaterad text. I Figur 30 visas grénssnittet for sortering. Det framgar att
listan har en header row, det vill sdga tabellhuvud. Tabellhuvudets beteckningar aterfinns i
rullgardinen Sort by. Det gér att sortera efter upp till tre nycklar. For varje nyckel kan anges sortering i
stigande eller fallande ordning.

A | B | ¢ | b | E [ F [ 6 | H |
1
2 Namn Ort Tel _ 2l
3 alle Trallh&ttan 123 st by
4 Felle Uddevalla 234 = = Ascending

: ) [T ~ | =

a otina Gitehorg 345] L ~ '
= 1 Descending
< Then by
3 I LI {* ascending
g " Descending
10 Then by
11 I LI {* ascending
12 " Descending
13 My lisk has
1; ' Header row £~ Mo header row
1 ? Options. .. | O, I Cancel

Figur 30. Sortering

2.5 Enkla berakningar

Excel rdknar inte enbart med rena tal. Det gar dven att referera till en cell i berdkningen. I Figur 31 har
formeln "=A1+B1" skrivits in i C1. Cellen C1 visar darfor vardet 10. Oavsett vad som skrivs i A1 och
A2 kommer C1 att skriva summan av dess véirden. Vardet av C1 beror alltsa pa vad som star i Al
respektive A2. Givetvis fungerar division, multiplikation och addition lika 14tt. For multiplikation
anvénds *
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Fd Microsoft Excel - Book1

File Edit iew Insert  Formak

DeEdm &RV & B

Arial - 10 - B F
1 - A =A1+E1

A | B C
1 5 5 10l

Figur 31. Enkel berdkning med referenser till celler

2.5.1 Berakningar med data i olika kalkylblad

Det finns inget hinder for att genomfora berdkningar med data i mer 4n ett kalkylblad. Referensen till
cellen &dr da nagot langre. Till exempel dr Sheet2!A45 en referens till cellen A45 i kalkylbladet Sheet?2.

2.5.2 Berakningar med parenteser

Matematikens regler for berdkningar anvénds av Excel. I Figur 32 utfors forst berdkningen i
parentesen, direfter multipliceras summan av parentesen med 5. Produkten visas i C1.

Ed Microsoft Excel - Book1

@ File Edit Wiew Insert Format  Tools
ey &LV & 2E-
Arial =10 -1 B I 0O

1 - = =5* (AT+B1)

A | B C D
1 5 8 A0

Figur 32. Berdkning med multiplikation av tvda adderade tal

F3 Microsoft Excel - Book1

File Edit “iew Insert  Formak
NESHYSRY &
Arial - 10 - B 1

c2 - A =C1"3
A | B [ e ]
i 5 5 50

2 =0

Figur 33. Berdkningar i flera led

2.5.3 Berakningar i flera led

Det finns inget som hindrar att berdkningar utfors i flera led. I Figur 33 beriknas forst C1 som 5 *
(A1+A2). Dérefter berdknas C2 som C1*3.

2.5.4 Arbetssatt nar matematisk noggrannhet ar av vikt

Att i tid och otid anvinda avrundningsfunktioner &r ett vanligt misstag bland nyborjare. Nér en cells
innehall fordndras genom avrundning kommer dess vérde att fordndras. Vi forlorar darmed 1
matematisk noggrannhet. For att inte gora matematiska fel skall avrundning inte géras annat dn nar vi
faktiskt vill att virdet skall fordndras. Att en cell skall visa ett avrundat virde ar en annan sak, detta
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g0r vi genom att styra cellens formatering. For att hdlla hog matematisk noggrannhet avstar vi fran
avrundning och haller oss till formatering tills vi verkligen vill avrunda.

2.6 Kopiering av formler

Formler kan kopieras och klistras genom att dnskade celler markeras. Darefter sker kopiering pa
sedvanligt satt. Nar formler kopieras kommer de mirkligt nog att anpassas efter sin nya position. Om
C1 innehaller formeln "=A1+B1" och formeln sedan kopieras till C2 kommer formeln i C2
automatiskt att bli "=B2+C2". Detta dr ménga ganger mycket praktiskt. Om vi vill 1asa formeln till en
viss kolumn eller till en viss rad sdtter vi "$" framfor. Kopiering av "=§A$1+B1" i C1 till C2 ger C2
formeln "=$A$1+B2" Vi har 1ast fast att forsta referensen &r en referens till kolumn A ("$A") och till
rad 1 ("$1"). I Figur 34 har formeln i C1 kopierats till C2 och resultatet framgar av figuren.

Fd Microsoft Excel - Book1

File Edit Miew Insert  Format  Tools  De

ey &RV &8R-

Arial »10 -~ B I 0O | =
2 - B =5AR+EY
A | B | ¢ | D |
1 ] F g
é 33 ?I 12!

Figur 34. Fastldasning av celler vid berdkning
2.7 Inbyggda matematiska funktioner

2.7.1 Forenklad summering av angransande celler

Excel innehéller flera inbyggda funktioner som kan anvéndas for vanliga berdkningar. En vanlig
funktion &r att summera flera celler till en gemensam summa. I Figur 35 berdknas summan av
markerade celler. Notera att formeln skrivs "=SUM(B2:B5)". Det ar dock inte nédvéndigt att skriva
formeln sjdlv. Pa verktygsfiltet finns en knapp for summering. (Se Figur 36!) Genom att markera den
cell dér dédrefter klicka pa knappen kommer Excel att foresla ett omrade for summering. Vi har
mojlighet att genom musen markera ett annat omrade for summering.

Eile  Edit Miew Insert  Format  Tools  Dal
D& SRV IibR-
[avial -0 -||B & U=
ROLNDLP » ¥ J & =SUMEBZES)

A | B | ¢ | D |

=-d o | e L B —

Figur 35. Berdkning av B2+B3+B4+B5
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=

Figur 36. Knappen for summering

2.7.2 Avrundning med Round() borttag av decimaler med Int()

Excel ér ett kalkylprogram och har darfor en stor miangd inbyggda funktioner for matematiska,
statistiska eller textméssiga berdkningar. Vi ndr dem via Insert/Function. Vi far da upp ett gréanssnitt
dér vi kan vélja en lamplig kategori av funktioner. I Figur 37 har kategorin matematik och
trigonometri valts. Dér finner vi en rad funktioner. En av dessa &dr funktionen Round(), som markerats.

Vid markering visas en forklaring av hur funktionen fungerar: den avrundar till ett specificerat antal
decimaler.

InsertFunction 2| x|

Search Far a Function:

Type a brief descripkion of what you want o do and then G0 |
click. Go

Or seleck a category: |Math & Trig j

Select a funckion:

ROUND{number;num_digits)
Rounds a number ko a specified number of digits,

Heln on this Funckion QK I Cancel

Figur 37. Val av funktion inom kategorin matematik och trigonometri

Om vi klickar p4 OK kommer vi till nédsta granssnitt dér vi fogar in de virden funktionen behover for
att kunna ge oss det resultat vi onskar. I Figur 38 anges att funktionen skall avrunda cellen B2 och att
det viarde som 6nskas skall ha tva decimalers noggrannhet. Notera att granssnittet innehéller en kort
forklaring. Vi ser dven resultatet av avrundningen i grianssnittet: 3,74.

Function Arguments ilil

QLMD

Number [E3 ] = 3,141593
Num_digits | 2] =2

= 3,14
Founds a number ko a specified number of digits,

Mum_digits is the number of digits ko which wau wank ta round, Megative raunds ta
the left af the decimal point; zero ko the nearest inkeger.

Faormula result = 3,14

Help on khis Funckion ok I Cancel
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Figur 38. Argument till funktionen Round()

Det finns oerhort manga funktioner, men de flesta av dem har namn som man kan gissa sig till.
Grénssnittet for att finna funktion ger oss dven mdjlighet att beskriva vad vi vill géra. Anvindandet av
funktioner dr darfor mycket enkelt. Det gemensamma for funktioner ar att de kraver argument. For
Round() fanns tva argument. Andra funktioner har just det antal argument som behovs.

Om vi arbetar mycket med en funktion kan det 16na sig for oss att ldra oss hur den skrivs i text. Nar B3
avrundades i1 Figur 38 fick vi till exempel funktionen "=ROUND(B3;2)". Notera att argumenten skrivs
in i parentesen med semikolon mellan sig. Forst dterfinner vi argumentet "B3", for cellen som skall
avrundas, samt dérefter argumentet "2", for antalet decimaler.

A [ B | ¢ | b [ E | F [ &6 [ H | 1 |
Férsaljning
okar 125000
Triijor 200000
By xor 30000

O Skor
W Trdjor

O Byxor

a|la|la|la|lalalalal—
e = A e e e e e e e R R R AR ey

Figur 39. Genererat diagram over forsdljningsstatistik

Round() ar en komplett avrundningsfunktion Ibland dr malet att plocka bort decimaler. Funktionen
Int() gor detta. =Int(A1) kommer att ta talet i A1 och plocka bort decimalerna. Om talet &r 3,99
kommer Int(3,99) att returnera 3 och inte 4.

2.7.3 Finn hogsta och lagsta tal och genomsnitt

I vissa sammanhang vill vi snabbt finna hogsta och ligsta tal i en serie. Detta gors med funktionerna
Max() respektive Min(). =MAX(E11:E15) finner det hogsta talet i celler fran E11 till E15. Average()
tar fram det genomsnittliga vérdet.

2.7.4 Rakna antal varden

Vill vi veta hur ménga celler som innehaller ett tal kan vi ta reda pa det med hjélp av funktionen
Count(). =COUNT(F11:F15) returnerar antalet celler som innehaller ett tal.

Ibland vill vi bara rékna celler som uppfyller vissa villkor. Detta gors med CountIf()
=COUNTIF(H11:H15;2) rdknar antalet celler fran H11 till H15 som innehaller virdet 2.

2.7.5 Slumptal

Funktionen Rand() returnerar ett slumpassigt tal mellan 0 och 0,999999. For att f4 andra slumptal
maéste detta tal multipliceras med ett annat tal. =Rand() * 10 returnerar till exempel tal mellan 0 och
9,99999. Om vi inte vill ha slumptal under 1 kan vi addera slumptalet med 1. =Rand +1 returnerar tal
mellan 1 Och 1,999999. Genom att addera l4dgsta 6nskade varde och multiplicera Rand() med hogsta
onskade vérde kan vi styra hogsta och lagsta virde vi genererar. =1 + Rand()*6 kommer till exempel
att returnera tal mellan 1 och 6,999999. Decimaler &r ofta oonskade. Funktionen Int() kan anvidndas for
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att ta bort dessa.(Se 2.7.2!) Ett slumptal mellan 1 och 6,999999 kan med hjélp av Int() ge tal mellan 1
och 6, det vill séga ett tArningskast.

2.8 Textmassiga funktioner

De flesta har latt att forsta att Excel har matematiska funktioner och det &r relativt litt att sdtta sig in i
hur de fungerar. Excel har dock &ven funktioner for att behandla text. Fér den som inte programmerat
kravs det ett lite nytt tinkande fOr att sdtta sig in i hur de kan anvéindas.

2.8.1 VLOOPUP() (Vertical Lookup)

Denna funktion kan anvéndas for att sl& upp poster i langa listor. Funktionen letar vertikalt. Det finns
dven en HLOOKUP, med liknande argument. Antag till exempel att ett foretag har en tabell med ett
antal anstéllda och deras interntelefonnummer. Funktionen VLOOKUP kan anvindas for att leta upp
telefonnumren: =VLOOKUP(B2;A6:B21;2;FALSE) (Se Figur 40!) Forsta argumentet, B2, anger att
vardet 1 B2 skall anvéndas vid sokning. I figuren &r det "Anders" som funktionen skall leta efter,
eftersom det ar detta namn som star i B2. Andra argumentet r "A6:B21", vilket dr detsamma som
tabellens yta, det vill sdga tabellen Gver personalen. Tredje argumentet ar "2", vilket anger att
resultatet skall himtas fran kolumn 2, det vill sédga kolumnen med telefonnummer.

Sista argumenten dr "FALSE", vilket anger att en exakt matchning krdvs. Om anvindaren soker enbart
pa borjan av ett namn kommer funktionen att returnera felet "#N/A", vilket utldses Not Applicable. En
anvéndare skulle kunna tolka det som att det som sokts efter inte gatt att finna.

A Microsoft Excel - Book1

@ File Edit Miew Insert Format  Tools Data Window  Help

D@ HBSRAY s RR- |0 -o-|@ -4 3 lH[o -7,

[rial i e 7 u | El==EF %, WS |EEH- A,
YLOOKUP * X J =VLOOKUP(B2;A6:B21:2;FALSE)
A B | C | b | E | F | &
1 |S0K telefonnummer
2 |Hamn: |Anders
3 [Resultat: |1 s FALSEi ‘l
: 21
£ |Personal | OKLP
6 [Namn:  Interntelefon: =T_- .
7 [Anders 110 Luokup_\raluele __] = "Anders
2 |Anna 111 Table_array Ip.E.:le jt_] = {"Mamn;"}"Interntels
9 |Bengt 112 Col_index_num |2 j‘_] =z
10 [Eva 113
11 [Garan 111 Range_lookup IF.ﬁ.LSE j_] = FALSE
12 [Kalle 115 =110
13 |Karin 116 Looks For a walue in the leftrmaost column of a kable, and then returns a value in the same row
14 |Krister 17 from a column you specify, By default, the table must be sorted in an ascending order.
15 [Lotta 118
16 |Maria 119 Range_lookup is a logical value: b find the closest match in the First column (sorked in
17 IMats 120 ascending order) = TRIUE ar omitted; find an exact match = FALSE,
18 [Olle 121
19 [Oscar 122 Faormula result = 110
20 [Ture 123 ; ; I
Help on bhis Funckion (04 Cancel
21 |Urika 124 |

Figur 40. Argument till funktionen VLOOKUP()

Ett alternativ dr att ha argumentet "TRUE" vilket soker pa ett annorlunda vis. Vid sdkning efter "K"
kommer funktionen att leta efter forsta posten som ar hogre dn "K", det vill sdga raden med "Krister".
Funktionen returnerar da virdet pa raden fore, vilket innebér att den returnerar Gorans telefonnummer,
vilket knappast &r onskvért. Argumentet far med andra ord funktionen att soka efter ndrmast légre
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post, vilket kan vara lampligt i vissa tillimpningar, men knappast vid sokning av ett telefonnummer.
For att komma runt detta krévs lite mer programmering 4n vad som behandlas i denna skrift.

2.8.2 IF(), ett enda villkor

I vissa tillimpningar skall resultat visas forst om. anvéndaren fyllt i ett virde. Funktione IF() kan
anvéndas fOr att testa ett pastdendes sanningshalt och dérefter agera beroende pa om vérdet ér sant
eller falskt.

Function Arguments d A
IF
Logical_test [E12 >0 ] = TRUE
Yalue_jf_true I"F‘DSti‘v‘t Eal'| :-;J = "Postivt tal"
Yalue_if_False I"Negativt kal" :k_] = "Megativt tal"
= "Postivt tal"
Checks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and another value if
FALSE,
¥alue_if_ktrue is the value that is returned if Logical_kest is TRLE, IF omitted, TRLUE is
returned, You can nest up to seven IF Functions,
Forrmula result = Poskivt tal
Help on this Function (0] 4 I Cancel

Figur 41. Instdllningar for funktionen 1F()

I Figur 41 testas om vérdet av E12 ir positivt eller negativt. Funktionen finns i cell E13. Beroende pa
virde i E12 kommer det i E13 att sta "Negativt tal" eller "Positivt tal". For att testa sanningshalten
anvands jamforelseoperatorer. Dessa ir:

= "&r lika med", "x = y" returnerar sant om x och y har samma vérde.

<> "&r skilt fran, "x<>" returnerar sant om x och y har olika vérde.

nn

> "dr storre d4n", "x > y" returnerar sant om X &r storre dn y.

non

< "dr mindre &n", "x <y" returnerar sant om x dr mindre dny.
>="#r storre dn eller lika med", "x >= y" returnerar sant om x é&r storre eller lika med y.

<= "dr mindre &n eller lika med", "x <= y" returnerar sant om x ar mindre eller lika med y.

2.8.3 IF() och texter

Om IF() skall granska texters véirden skall dessa texter omges av citationstecken. Funktionen nedan
granskar om det stér texten "a" i E13. JamfOrelsen ar okénslig for stora och sma bokstiver, vilket
betyder att savil lilla a som stora A uppfyller villkoret.

=IF(E13="a";"A";"Inte A")

2.8.4 IF(), nastlat villkor

Ibland kan villkoren vara mer komplicerade. Funktionen i 2.8.2 kunde enbart tala om ifall virdet var
positivt eller negativt. Men det finns ett tredje fall: vardet kan vara noll. IF() granskar enbart sant eller
falskt for ett villkor i taget. Skall programmet testa flera villkor maste dessa tas i ndgon form av
ordning. En méjlig 10sning r att granska om talet &r noll. Om sé ar fallet returneras "Noll" annars gar
l6sningen vidare och granskar om talet &r storre eller mindre dn noll. En sddan kod fér skrivas for
hand. Funktionen nedan har en néstlad if-sats.

31 (65)



Word och Excel — en enkel handledning. Excel Revision 2008-02-06

=[F(E12=0;"Noll";IF(E12>0;"Postivt tal";"Negativt tal"))
Strukturen ar

=[F(villkor;resultat om sant;annat villkor), dir det andra villkoret &r IF(E12>0;"Postivt tal";"Negativt
tal"). Notera att slutparentesen for det forsta villkoret star till hdger om det andra villkorets
slutparentes. Det dr orsaken till att hela satsen slutar med tvé parenteser.

2.8.5 If() kombinerat med andra funktioner

Det gar att néstla funktioner med varandra. Vill vi till exempel skriva ut texten "Vinst" om en cell har
vardet 2 s maste vi kombinera Countlf() (Se 2.7.4!) och If().

=[F(COUNTIF(H11:H11;1)>0;"Vinst";"Forlust") returnerar "Vinst" om celler fran H11 till och med
H11, d.v.s. 1 detta fall en enda cell, innehaller virdet 1, annars returneras "Forlust".

2.9 Filter

Manga ganger &r det praktiskt att anvénda sig av filtrering for att skapa 6verblick i1 langa listor. Sag till
exempel att vi har kontinenter och ldnder i en lista. Om vi bara &r intresserade av att se lander i Europa
kan det vara praktiskt att filtrera bort alla andra lédnder i lista. Ett filter ldggs genom att markera den
rad som filtrering 6nskas pa. Dérefter véljs Data/Filter/Auto filter. 1 Figur 42 ser vi hur filtrering lagts
parad 13. Det finns nu en rullgardin i C13. I denna rullgardin har Amerika valts. Déarfor visas enbart
lander i den kontinenten. I figuren haller ytterligare filtrering pa att géras genom att filtret for Land
kan stéllas in pd Kanada eller USA. Filter kan med andra ord kombineras och varje kombination
begriansar vad som visas. Notera att de bortfiltrerade raderna 16, 17 och 18 ar borta!

A | B | C | D |
1
2
3
4
5 Kontinent  Land
B Amerika Kanada
7 Amerika LISA,
a Asgien Indien
=, Europa Danrmark
10 Europa Sverige
11
12
13 Kontinent «|Land |+
14 Amerilka
15 Amerika Egﬂgtgﬂﬁ-:f}
19 kKanada
20 LISA

Figur 42. Filtrering lagd pd rad 13och utford pd kontinenten "Amerika"
2.10 Diagram

2.10.1 Enkla diagram

Med hjélp av diagramguiden kan data i ett kalkylblad anvéndas for att gora diagram. Antag att vi vill

gora ett diagram Over forsdljningsstatistiken, sd som visas 1 Figur 39. Vi gar da in pa Insert/Chart och
fér upp ett granssnitt for att skapa diagram. Grénssnittet Chart Wizard tar oss genom flera olika steg,

som beskrivs nedan.

I'steg 1 (Se Figur 43!) viljer vi typ av diagram. I steg 2 anges det omrade som skall anvéndas. Detta
gors genom att med musen markera omrade B4:C6. I steg 3 (Se Figur 44!) skrivs texten forséljning in.
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Slutligen far vi i steg 4 ange om bilden skall ldggas in i det aktuella kalkylbladet eller i ett helt nytt
kalkylblad. I detta fall valdes ett cirkeldiagram, men det finns ménga att vélja mellan.

Standard Types | Custom Types | Data Range | Seties |

Chart bvpe: Chart sub-type:

[l Colurnn =

= &»

ot Lle - o Skor

[0 Ric B Tr

0 KY (Scatker) D 0 Biyos
v B | <n

@ Doughnut '

iy Radar

el Surface o

®: Bubble

e Stock hd| Datarange:  |=sheetl $B44:4C46 =5

ie. Displays the contribution of each value Seties in:  Rows
0 a kotal, ~
& Columns
Press and Hold to Yiew Sample |
@l Cancel | = Back | Mext = I Einish |
@l Cancel | < Back | Mexk = I Finish
Figur 43. Steg ett och tvd vid skapande av diagrammet over forsdljningsstatistik
Titles | Legend I Data Labels I Place chart:

Chart title: -
" Grsalini 7 fs e sheet: Chart1
IFﬁrséIjning Farsaljning EL I

Category () axis:

Walue () axis:

Second cakegory (x) axis:

@ psohiectin: [ WG - |

Cancel | < Back | Mext = | Einish I

Second value () axis:

@I Cancel | < Back | Mext = I Einish |

Figur 44. Steg tre och fyra vid skapande av diagrammet éver forsdljningsstatistik

For att andra pa diagrammets utseende kan vi hogerklicka i diagrammet. Vid hogerklick kommer vi att
fa olika val beroende pa vad vi klickar pa. Om vi klickar pa objekt i diagrammet kan vi dndra pa olika
instéllningar. Bland annat 4r det forst nu som vi till exempel kan &ndra pa typsnitt och textriktning, till
exempel skriva x%, sésom gjorts i Figur 46 (Se dven 1.14!). Om vi vill komma tillbaka till det vi satte i
Chart Wizard fér vi klicka i diagrammet men inte pé ett objekt i detsamma. Vi kan da vilja Chart
Options och éndra pé det som sattes i Chart Wizard.

2.10.2 Lite mer komplicerade diagram

Excel gissar automatiskt vilka virden som ar x- och y-axel i en tabell och diagramguiden ger ett
forslag som i de flesta fall 4r korrekta. I Figur 45 ser vi hur Excel automatiskt skapar ett forséljnings-
diagram baserat pa tabellens data. Till hdger i figuren ser vi steg 3 av 4 i Chart Wizard, det steg i
vilket diagramrubrik sitts och forklaringstext anges for x- och y-axeln.

Forsiljningsstatistiken i figuren har automatiskt tagit texten i tabellen och fort 6ver den till information
i form av graf och data i axlarna. Aret 2007 syns till exempel under x-axeln. Detta fungerar utmérkt
vid denna typ av kategorier, men det finns faktiskt en liten brist som vi inte tinker pa direkt. Artalen
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stér en bit in vilket gor att grafen inte borjar vid y-axeln. Om vi till exempel vill att 2004 skall vara
exakt vid y-axeln s far vi problem om vi tror att det &r en instillning i Chart Wizard. 1 sjélva verket ar
problemet mycket litt 16st nér vi val gjort grafen. Vi dubbelklickar kort och gott pa x-axeln och far
upp en meny for att formatera axeln: Format axis. 1 dess flik Scale ar det forbockat att y-axeln korsar
mellan kategorier: Value (y) crosses between categories. Genom att helt enkelt ta bort forbockningen
s& kommer vi att fa en y-axel som borjar exakt dver forsta kategorin.

N = S = O O N N A M | =2 - t=p 3 o1 4 -t tions 20
1 2005 2006 2007 2008 Ll »
2 [Skor 12 207 190 7 Férsiljning Ties | axes | Gridines | Legend | DataLabels | DataTable
| 3 |Trojor 412 480 512 742 Chart title:
| 4 |Byxor 203 240 260 300 o0 Firsaljning Farsalining
% Strump o] 403 400 451 388) . . Cateqory (X) axis: 00 5
1 6 | i 100
7 500 son
8| _ 500 i —.—fk?r value (V) axis: o0 —= :i:-w
o LI e S b = m— 5 | e
e T — - Second category () axis: o | Smme
o 200 +——t—————————— Strumpor o
o
% ity Second value () axis: 2005 2008 2001 2008
4l 0 T T T Ar
14
5| 2005 2008 2007 2008
|16 | Ar
7l @I cancel | <Back [ mest> | Enish
117 n

Figur 45. Skapande av diagram med data i tva axlar

2.10.3 Mjukare kurvor

Grundinstéllningen for ett diagram av linjetyp &r att den bestér av ett antal raka streck som binder
samman virden i tabellen som kurvan bygger pa. I praktiken &r detta missvisande i manga fall
eftersom kurvan i sig skall dskadliggdra en mer mjukare gradvis 6vergéng. Figur 46 visar vardet av x
pa x-axeln samt kvadraten av x pa y-axeln. I praktiken ar en sddan kurva sakta 6kande. Den forsta
kurvan &r rakare eftersom den gjorts pé vanligt vis. Nér diagrammet infordes valdes ett linjediagram i
fliken Standard Types (Se Figur 43!). I figuren syns dven fliken Custom Types. 1 den fliken finns
kurvtypen Smooth Lines, en kurvtyp som automatiskt jamnar ut kurvan sa den inte blir s& hackig.

o]

x? - kantig kurva x? - mjukare kurva

Wikd = O L e o
O = O = o]
=
=
-
o

Figur 46. Vanlig kurva och kurva Custom Types/Smooth Lines

2.11 Malstyrning (Goal seek)

De flesta berdkningar bygger pé ett antal virden och sedan réknas ett resultat fram. I ekonomiska,
tekniska och andra sammanhang kan det ibland vara sé att det finns ett onskemal om slutresultat och
att nagot annat vérde dr oként. Till exempel kan ambitionen for ett lan vara att det skall ha férdubblats
pa fem &r. Vilken réinta leder till det resultatet? For att 16sa en sddan uppgift skapas forst en ren
berdkning som inte leder till rétt resultat:

34 (65)



Word och Excel — en enkel handledning. Excel Revision 2008-02-06

Réanteséattning

Lan 10000

Rianta 5 00%

Lan Ranta Skuld

Ar1 10000 a00 10800
Ar2 10800 a25 11024
Ar3 11024 a51 11876
Ard 11876 a7d 12155
Ars 12155 RS 12763

Réntan 5% har valts dven om den inte ar korrekt. Teoretiskt gar det nu att prova sig fram vilken rinta
som uppfyller villkoret att skulden skall vara 20.000 ar fem. Detta kan dock berdknas automatiskt med
Goal seek, som nas via Tools/Goal seek:

Rantesatthing

Lan 10000

Ranta {30! 21

Lan Rianta  Skuld St cell: [se413 i
ﬁl' 1 10000 A00 10500 T ialue: |2|:||:||:||:|
r2 10600 525 11025 .

Rr 3 11025 551 11576 By changing cell: [y 5

Ar 4 11576 579 12185

Ar 5 12155 BOB 12763 ok | cancel |
Vid tryck pé OK rédknar systemet ut att rdntan 14,87% uppfyller villkoret.
2.12 Makron

Vissa uppgifter i Excel kréver flera olika handgrepp, till exempel sortering av en lista. Lat oss till
exempel sdga att vi har en lista 6ver personer i en forening och vill sortera den. Vi kan da sortera pa
det vis som anges i 2.4. Nackdelen med detta &r att det tar onddigt 14ng tid om vi skall gora det ofta. Vi
kan istéllet skapa ett makro, vilket dr detsamma som ett inspelat program som om och om igen gor
exakt detsamma vi gjorde nédr vi spelade in makrot.

2.12.1 Sakerhet och makron

Notera att Excel kan vara instéllt pa att forbjuda makron. Detta mérks forst nér en fil med makron
Oppnas, det vill sédga: det paverkar inte makron som just haller pé att arbetas fram. For att dndra
sikerhetsnivan anvinds Tools/Macro/Security. Att stélla sikerheten pa medium &r ofta det mest
praktiska eftersom Excel da kommer att frdga om vi vill tillata makron varje gng vi startar en fil.
Givetvis skall vi inte till&ta makron i okénda filer!

2.12.2 Spela in makro

For att underldtta sorteringen av en medlemslista skall vi skapa ett makro. Viktigt att forsta &r att
makrot gor exakt det vi gjorde vid inspelningen. Makrot utgar fran den situation som rader vid varje
tidpunkt ndr makrot kors. Om vi spelar in ett makro for kalkylblad1 kan vi inte anta att Excel
automatiskt forstar det och flyttar sig dit. Vi méste sjdlva aktivt flytta oss dit vid inspelningen sa att
detta kommer med i det som sker. For att komma réitt med sorteringen som skall ske i1 Sheetl stéller vi
oss darfor i Sheet2 forst. Dérefter foljer vi foljande steg:

1. Vigarin pa Tools/Macro/Record New Macro.
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Macro narme:
ISDrtering
Shorbout key: Store macro in:
Ctr|+|_ IThis Workbook, j
Descripkion:

Macro recorded 2007-058-20 by HY

(o] 4 I Cancel

Figur 47. Vi ger makrot ett namn

2. Vi kallar makrot Sortering.

3. Makrot startar nir vi trycker pa OK. (Se Figur 47!). Direkt direfter ses en liten
avstangningsknapp for makrot, som vi inte skall anvénda 4n. (Se Figur 48!)

4. Vi flyttar oss dérefter till Sheetl.

5. P& Sheetl markerar vi tabellen med namn i féreningen, men for att den skall kunna véxa utan
att vi behover dndra makrot s markerar vi en storre yta, ség tio rader som for tillféllet ar
tomma.

Sto ¥ X |M|Sto ™ X
= B

Figur 48. Avstingning for makro till vinster samt knapp for relativa referenser till héger.
6. Direfter sorterar vi pa det vis som forklaras ovan. (Se 2.4!)

7. Nir sorteringen &r klar ar &ven makrot klart och vi stdnger av makrot med
avstangningsknappen.

Virre én s hér dr det inte att spela in ett makro. For att testa det hela sé lagger vi till Anna
Annasdotter 1 min lista och startar makrot genom att g& in p& Tools/Macro/Macros.... Vi far dé se en
lista 6ver de makron som finns i den aktuella Excel-filen. (Se Figur 49) Vi markerar namnet pa makrot
och kor det med hjélp av Run. Pa en tusendels sekund sorterar nu makrot listan och Anna Annasdotter
hamnar rétt. Excel gjorde ndmligen &nnu en géng exakt det som utférdes nér makrot spelades in:
Flyttade sig till ritt kalkylblad, markerade ytan med namn och sorterade.

2.12.3 Koppla genvag till makrot

Det gar mycket snabbare att sortera med makrot, men om det skall goras ofta &r det bra att forknippa
makrot med en genvég (short cut key). Detta kan goras i samma granssnitt dar makrot startas. [ Figur
49 finns en knapp Options. Vid klick pa denna knapp dppnas ett grianssnitt ddr en bokstav tillsammans
med [Ctrl] kan anvdndas som genviag. [Ctrl] + vald bokstav blir genvidgen. Notera att en och samma
genvig kan kopplas till mer én ett makro, vilket oftast inte &r dnskvaért.

2.12.4 Koppla knapp till makrot

Genvégar har for och nackdelar. Den frimsta nackdelen med en genvég dr att den inte &r visuell och
att anviandare ddrmed létt gldommer bort den. Det dr effektivare att anvénda sig av en knapp. For att
kunna ldgga till knappar i Excel behovs dnnu en verktygsldda, som tas fram genom
View/Toolbox/Forms. Verktygsladan visas i Figur 50.

I verktygsladan finns en knapp. Genom att markera knappen i verksladan och sedan klicka pa valfri
plats i arket klistras en knapp in. Excel frégar direkt vilket makro knappen skall kopplas till. Genom
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att koppla knappen till makrot for sortering kan anvéndaren blixtsnabbt sortera listan med ett enkelt

klick.
A | E | C | D |
1 |Férnamn Efternamn Adress Postadress
2 |Anders Anderssaon Anders vag 1 123 00 Anderstorp
3 |Beril Bertilssan Bertils gata 2 234 00 Bertilstarp
4 |David Davidssan Davids grand 2 456 00 Davidshamn
5 |Erik Etikssan Eriksgatan 1 345 00 Erikstad
B |Anna Annasdotter Annas grand 2 [456 00 Annanstad |
7
8 Macro 21|
J Macra name:
o T = [ o |
12 j‘ Cancel |
13
14 Step Inkto |
15
16 Edit |
17
18 Cteate |
19
a0 ;I Celete |
3; Macros in: Al Open Workbooks j Options. ..
73 [Description
24 Macro recorded 2007-08-20 by HY
25

Figur 49. Start av makro

Aw ah|

Y

-
F @

Macro name:
ISDrtering % K

Cancel

Edit

Recard, .,

i

Macros in: all Open Workbooks

Description
Macro recorded 2007-08-20 by HY

Figur 50. Verktygslddan Forms till véinster och kopplande av makro till knapp till héger
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2.12.5 Makrons begransningar

Makron har manga fordelar. Det gar att spela in de flesta operationer. Det finns dock vissa saker som
stéller till problem. Till att borja med géller det att den som gor makrot ar fullt medveten om att
makrot enbart gor det som faktiskt spelas in. Om makrot for sortering inte hade borjat med en flytt till
arket bor medlemslistan fanns sa hade makrot sorterat i det ark som for tillfallet var aktivt, vilket till
och med kan skada lagrade data. Att borja med en flytt till rétt ark och rétt cell ar dérfor viktigt.

2.12.6 Absoluta och relativa referenser i makron

En annan nackdel ar att makron arbetar med tva sorters referenser: relativa och absoluta. Till hoger
om avstingningsknappen i Figur 48 finns en knapp som ser ut som en liten tabell. Vid klick pa
knappen blir den markerad. Vid markering &r referenserna relativa. Det betyder att om makrot befinner
sig i cell A2 och den som spelar in makrot klickar pa D1 sé spelas det in att makrot relativt sett skall
flytta sig tre steg till hoger och ett steg upp. Om knappen inte &r markerad sa spelar makrot in att D1
skall markeras. Skillnaden har ar att vid absolut referens kommer vald cell alltid att markeras. Vid
relativ adress sker flytten relativt i forhallande till den cell som tidigare var markerad.

2.13 Tekniska eller férdjupade ekonomiska tillampningar

Excel ar givetvis en utmaérkt hjalp for tekniker som vill utfora tekniska berdkningar. Det samma géller
ekonomer som vill utféra berdkningar med vissa ekonomiska formler. Nedanstdende beskrivning utgar
fran tekniska tillampningar, men kan dven tillimpas pa ekonomiska berdkningar.

2.13.1 Komplicerade matematiska formler och begrepp

Om en formel innehaller en mingd parenteser och sa gar det inte att stidlla upp den pa snyggt sitt i
flera olika nivaer. Excel tillater bara formler pa en enda rad. Med andra ord for formeln skrivas om
med parenteser pa sedvanligt matematiskt sitt.

Berikningar med upphéit till ndgot, t.ex. 5* skrivs genom "5°4" eller funktionen Power(5;4).

File Edit Miew | Insert | Formak  Tools  Data  bindow
Arial . Rows === |C
DEda s Calumns bRt o
B4 = m Chﬂrt...
A, | B Page Break i | E |
1 | Kubberéknirt £ Eonction...
2 .
. Marne ] Define, ..
3 |Radata: | v m ==e
4 |Langd: I ZIdrr
5 |Bredd 3dm Create..,
b |Hajd 4/drm
7 |Densitet 34 kgddm?
= Label...
5 |Berdkningar:
10 "alym:
11 | Wikt

Figur 51. Definiera namn pd celler som kan fungera som variabler i funktioner

2.13.2 Definiera namn pa celler och anvand namnen i formler

Vid tekniska berdkningar finns ofta ett antal virden som skall anvindas i flera olika berdkningar.
Antag till exempel att vi skall rikna ut ett antal olika véirden for en kub: dess volym, dess vikt,
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golvytan den upptar samt dess totala yta. For att kunna gora dessa berdkningar dr det fyra variabler vi
behover kénna till: langd, hojd, bredd och densitet (kg per liter). Vikten &r volymen génger densiteten.

Givetvis kan vi skriva formlerna pé vanligt sétt, det vill sdga skriva in virdena i vissa celler och
referera till dem pa vanligt vis. I detta fall ar det enklast och fullt tillrdckligt. Men om det rér sig om
lite storre berdkningar av teknisk eller ekonomisk natur sé finns det en stor nackdel: berdkningar med
cellreferenser ar kryptiska: =A4*AS5*A6*A7 sédger inget for betraktaren. Om berédkningen ar dnnu
storre sa blir det &nnu svarare att se om den stimmer 6verens med en vedertagen formel 1 en
formelsamling.

Det vore en stor fordel om vi istdllet kunde skriva formeln: =lenght * height * width * density. Faktum
ar att detta ar latt gjort. I Figur 51 ser vi hur cell B4 dr markerad och déirefter paborjas definitionen av
namnet. I Figur 52 ser vi hur cellen B4 ges namnet length. Om Gvriga celler ges namnen width
respektive height kan vi skriva formeln i B10: "=length * height * width"

Mames in workbook:
length | (0] 4

Close

Delete

Refers bo:
|=Shest114E44

s [kl

Figur 52. Cell ges namnet length

2.13.3 Felsokning inom formler med definierade namn pa celler

Det ar lattare att se rent formelmaissiga fel nér definierade namn anvands. Till exempel gér det 14tt att
se om vi glomt anvénda /ength berdkningen av en volym. Men om vi skriver fel namn och anvént
manga definierade namn sa far vi ett felmeddelande. Nar vi skriver in formeln kommer vi inte att
kunna spara den om ett namn &r felaktigt. Antagligen har vi da glomt namnet pa en cell eller stavat det
fel. For att f& reda pé vad t.ex. A4 har for namn markerar vi den. Namnet syns dé till vanster om
formelfiltet i Excel. Om vi dndrat namn pa en cell s& uppstar felmeddelande vid formler som anviander
denna cell med dess tidigare namn. For att se vilka referenser som ar felaktiga gar vi in i formeln for
att redigera den. I formelfiltet kommer dé alla korrekta referenser att skrivas ut med bokstéver i farg.
Felaktiga referenser ar ddremot svarta. Om problemen é&r riktigt stora att knicka varfor en formel ar
felaktig dr den rétta metoden att i en annan cell bdrja bygga upp formeln pé nytt bit for bit tills ett
felmeddelande uppstér. Dé ser vi vilken referens som stéller till problemet och kan fundera ut hur
problemet skall 16sas. Felsokningsmetoden att testa formeln steg for steg ar sérskilt bra om en formel
har mer 4n ett fel.

Ett sdrskilt problem &r nér celler ges namn som kolliderar med funktioner. Tyvérr dr det mojligt att ge
en cell ett namn som dr identiskt med en funktion. Vid berédkningar kommer Excel att prioritera
funktionen och forvéntar en parentes. Detta fel ar svart att diagnosticera, sa vi bor ha detta i dtanke nér
vi definierar namn och finner fel som verkar obegripliga.

2.13.4 Grekiska tecken och upphaijt till

Manga formler anvénder grekiska tecken. Det &r fullt mojligt att ge en cell ett namn som ér ett grekiskt
tecken, men det &r lite krangligt att skriva in det och det finns en liten félla som ar létt att g in i. For
att ge en cell namnet B gar vi tillvdga pa foljande vis: I en annan cell skriver vi in B genom att infoga
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symbol: Insert/Symbol (Se 1.14!). Darefter markerar vi tecknet och trycker [Ctrl] + [C] for att kopiera
det. Sedan markerar vi cellen som vi vill ge namnet § och klistrar in bokstaven dér vi definierar
namnet (Se Figur 52!).

Felet som vi ldtt gor hér dr nér vi infogar symbolen. Nar vi soker efter symbolen méste vi soka efter
den i samma teckensnitt som cellen har. Det vill séga har cellen teckensnittet Arial méste vi leta efter B
i detta teckensnitt. Annars kommer bokstaven att noteras i cellen som ett vanligt latinskt tecken fast
med ett speciellt teckensnitt. B kommer att noteras som b. Far vi alltsa inte in det grekiska tecknet nir
vi skall definiera namnet s har vi sokt i fel teckensnitt nér vi infogade symbolen.

Upphijt till nagot, t.ex. dm’, dstadkommer vi genom att skriva in "dm3" i en cell, och direfter markera
3:an och ga till viga pd samma sétt som nér vi dndrar en cells teckensnitt. Dar véljer vi superscript for
att fa upphoijt till. Det kénns lite ologiskt att anvinda instdllningen for en cell for att dndra pa enskilda
tecken i cellen, men det ar faktiskt s& det gar till.
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2.14 Uppgifter

2.14.1 Berakningscentral i Excel

Anvisningar:

Excel

Revision 2008-02-06

Varje kalkyl gors pa eget blad (= flik) och skall kunna nas fran huvudmenyn ( enligt forsta bilden )
med hjélp av knapparna. Varje flik skall i sin tur ha en knapp for atergéng till menyn. Anvéand den
foreslagna layouten och skapa de kalkylmodeller som behovs for att uppné de resultat som framgar av

bilderna pa de olika flikarna.

Bilkalkyl

Kasta Tarning

Rantekalkyl

Grafritning

Berdakningscentralen

Interntelefon:
Vem: Krister
Nr: 119
Efternamn:
Farnamn:
Kurs:

Figur 53. Meny i berdkningscentralen

Darefter testar du dina kalkylmodeller med olika indata / knapptryckningar och se hur dessa paverkar

kalkylerna. Vad hinder om .... ?

A. Meny: Knapparna finns i verktygsfaltet Forms ( View -> Toolbars ).

Med hjalp av hogerklick kan man &ndra knappens egenskaper.

Ev. behdover man dndra sdkerhetsnivéan till medium:

Tools/Macro/Security

B. Interntelefon: Anvind funktionen VLOOKUP() for att ta reda pa telefonnummer ndr namn matats
in. Sjélva telefonlistan placeras pa egen flik. Sortera listan innan du anvénder den forsta gangen!
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Interntelefonlista

Namn Nummer

Anders 110
Bengt 11
Calle 115
Gustaf 113
Hasse 114
Kalle 112
Krister 119
Olle 116
Pelle 118
Per 117

Meny

Figur 54. Telefonlistan

Excel
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C. Bilkalkyl: Anvind funktion SUM(). Indata i véanster kolumn matas in av anvédndaren. Hoger
kolumn beréknas av programmet.

Bilkalkyl

Beriaknade varden:

Kostnad firsta aret:

Indatavirden:

Lanebelopp 100000 kr
Amorteringstid 5 ar
Rintesats 5 %
Bensinfirbrukning 0.8 1/'mil
Bensinpris 10,6 kr/l
Kirstricka 1000 mil/ar
Fordonsskatt 1800 kr/ar
Firsiakring 2800 kr/ar
Reparationer 2600 kr/ar
Diverse 1300 kr/ar

Amortering 20000 kr
Riinta 5000 kr
Ranteavdrag 30% 1500 kr
Bensinkostnaid 8480 kr
Skatt + forsdkring 4600 kr
Rep + div 3900 kr
Summa fiirsta aret 40480 kr
Kostnad per manad 3373 kr
Kostnad per dag 111 kr
Kostnad per mil 40 kr

Meny

Figur 55. lllustration till bilkalkyl

D. Kasta tirning: Anvéind funktionerna Rand()och Int()for att skapa slumptal mellan 1 - 6 for varje

kast. Ovriga funktioner: Max(), Min(), Count(), CountIf(), Sum(); Average().

Texten VINST! Skrivs ut med réd text i resultatkolumnen om poéngen &r 6. Ny kastserie fas med
tangenten F9. Spelas in som makro till knappen Tryck for ny kastserie.
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KASTA TARNING Frekvenstabell
Efternamn|Faramn |Kast nr| Podng | Resultat Podng| 1 2 3 4 5 6
AnderssonAnders 1 1 Antal 1 2 ] 1 5 1
AnderssonBengt 2 Bl Vinst!
Carlsson |Kalle 3 2
Gustavsso| Gustaf 4 5 -
Hansson |Hasse 5 5 5 |
Karlsson |Calle 5] 5 g-
Chlggon  |Olle 7 g 5] =
Petersson|Per 8 4 11
Petterssor|Pelle g 2 0- ; e
Akesson |Krister 10 5

Max: [ Antal: 10 y .

Min:| 1 |Summa:| 40 Tryck for ny kastserie!

Medel: 4
[ Vinster:] 1 | Meny

Figur 56. Kasta tdrning

E. Riintekalkyl: Anvind absolut referens till rdntesatsen. Nér kalkylen ér klar anvénder du
malsokning for att bestimma hur stor rintesatsen maste vara for att S000kr skall véxa till 10000 kr pé
5 ar.

En enkel rantekalkyl

Startkapitalkr

10000
Rantesats: 5,00 % 3n0n
6000
Ar Biérjan | Rinta Slutet 4000
2006 6000 300 6300 2000
2007 6300 315 6613 0
2008 6615 3N 6946
2009 6946 347 7293
2010 7293 365 7658
2011 7658 383 8041
Malsdkning: Vilken rianta behdvs for slutvardet I
Men Malsikning: Vilk hel fir sl let 10000 kr?

Figur 57. Réntekalkyl

F. Grafritning: Anvinds for att rita upp graferna till tva funktioner samt att bestimma
skédrningspunkterna. Endast inmatning av startvédrde och slutvirde. Kalkylmodellen skall dérefter
berdkna och skapa en tabell med funktionvéirden samt rita upp graferna. Antalet steg &r konstant = 10.
Stegldngden berdknas mha =ABS(slutvarde-startvirde)/10

Anvindaren kan sedan forstora omradet kring en skérningspunkt for att fa ett béttre ndrmevérde pa
skiarningspunkten genom att vélja nya start- och slutvirden. Testa detta. Vilka &r skarningspunkterna (
med 2 korrekta decimaler)?
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Skarningpunkter mha tabell och diagram
Startvarde: -4 X y=xx% | y=x+4
4,0 16,0 0,0
Slutvirde: 4 3,2 10,2 0.8
24 58 1,6
Antal steg: 10 1,6 2.6 24
08 0.6 3,2
0,0 0,0 4,0
0.8 0.6 43
1,6 2.6 5.6
24 58 6.4
Meny 3.2 10.2 7.2
40 16,0 8.0
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Figur 58. Grafritning

2.14.2 Ekonomikontor
A. Skapa forst foljande meny med knappar:

Bidragskalkyl

Nya EKkonomikontoret AB

Trollhattan
Agare:

christer.selvefors@htu.se

Investerings-
kalkyl

Sjalvkostnads-
kalkyl

Amortering

Interntelefon

Hlp |

Fakturering

Vem?| Krister
Ni: 116
Internranta

Pay-back

Figur 59. Illustration till uppgiften Ekonomikontor

Knapparna skall s& sméningom kopplas till kalkylblad, som presenteras nedan. Generell hjalp framgér

av bilden sist i denna uppgift.

B. Amortering:

Amortering
Lanesumma: 100000 Kr
Arsrinta: 5,00 % g%%%uu
40000

Ar 1B Skuld  Amortering Rinta Am & ranta UB skuld EDDDS
1 100000 20000 5000 25000| 50000 1234 ¢ Ar
2 50000 20000 4000 24000  GO000
3 RO000 20000 3000 23000 40000
4 40000 20000 2000 22000 20000
3 20000 20000 1000 21000 o

Riantekostnad 15000 Kr Meny
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Pay-back-metoden
Investering: 1000001Kr
Arlig besparing: 20000 Kr
Pay-back-tid: Ar
Beddmning: Avrader Weny |
D. Artikelregister:
Artikelregister
Artikelnr Produkt Beskrivning Styckepris
101 Keytranic Ergo |Tangentbord 180
102 ME Mouse hus 180
103 Fentiurn Il Moderkort 990
104 Pl-300 Processor 2000
105 PIl-400 FProcessor 4000
106 =3 Wirge Grafikkort 230
107 My stique Grafikkort BS0
108 B4 B SDRAM  [Minne E40
109 HP LI &k Lazerskrivare FE00
110 Epson B50 Férgskrivare 2990 Fakturan |
111 HOD G 4 GB Harddisk 1500
112 FODO 1,44 pMB Diskettstation 140
113 Chassi, MIDI Diatarlada 480
114 15" OEM Bildskarm 1540
115 17" DEM Bildskarm 2R30
116 15" TFT Bildskarm 9890
E. Bidragskalkyl:
Bidragﬁkalk}ﬂ Exempel sid 164 1 liroboken
A B C Totalt
Intikter 100 200 400 7o0
Varukostnad -50 -125 -275 -450
Bruttovinst a0 75 125 260
Fasta sarkostnader -10 -8 -15 -33
Tackningshidrag 40 67 110 217
Rirelsekostnader -140
Meny
Nettovinst i7
A B C Totalt
Palagg 100,0% 60,0% 45,5% 55,6%
Bruttovinstmarginal 50,0% 37,5% 31,3% 35,7%
Tackningsgrad 40,0% 33,5% 27,5% ,0%
Nettovinstmarginal 11,0%
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F. Faktura:
A, E | C | D | E | F | € H
1 Faktura
2 Hamn: Data AB
3 Gatuadress: Drottningtorget 2007 08-22
4 Postadress: 466 64 Trollhdttan
5 FakturaNr 123 EEUEE
a] 2 | KundNr: 1005
7 Artikelnr Produkt Beskrivning apris | Antal| Summa
g | [z] 101 Keytronic Ergo Tangentbord 180] 1 180
5 102 M5 Mouse Pus 180 2 J60| Rensa
10 104 Fll-300 Frocessor 20000 3 FO00
11 106 [53 irge Grafikkont 2300 1 230
12 108 B4 MB SDRAM  [Minne B40| 2 1280
13 109 HF LJ GM Laserskrivare Jo00) 1 7500 Meny
14 20% Moms: J857 5
15 Att Betala: 19437.5
G. Internriinta:
Internranta
Periodantal: 8 Ar
Nuvirde: 100000 Kr
Per. betalning 20000 Kr
Typ: 0 Typ: (0= slutet av &ret, 1= bdrjan av aret )
Slutvirde: 0 Kr
Ranta: 11.8% Meny |

H. Investeringskalkyl:

Kapitalvﬁrdemetﬂden { nuvardemetoden )
A B C

G 150000 Kr 100000 Kr 0 Kr

a 50000 Kr 20000 Kr 2000 Kr

R 0 Kr 10000 Kr 0 Kr Internranta

n 7 Ar 12 Ar 18 Ar

r 20,0% 12.0% 12.0% .

Slutviarde

Nuvirde: 30 230 Kr 26 454 Kr 14 499 Kr
Pay-hack: 3 Ar 5 Ar Ar Meny
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. Fakturan
Kundregister 4|
KundNr Firetag Kontaktperson Gatuadress  Postnr Ortsadress Tel
1000 |Nya AB Olle Drottningtorget 461 B4 Trollhdttan 123456
1001 |Gamla AB Mats Drottningtorget |462 B4 Traollhattan 123457
1002 |Lilla AB Maria Drottningtorget [463 54 Trollhattan 123458
1003 |Stora HB Lotta Drottningtorget |64 B4 Traollhattan 123455
1004 |Nya HB Krister Drottningtorget |465 B4 Traollhattan 123460
1005 |Data AB Karin Drottningtorget [466 54 Trollhattan 123461
1006 |Nya DATA HB Kalle Drottningtorget |467 B4 Traollhattan 123462
1007 |Dataspec AB Giran Drottningtorget |465 B4 Traollhattan 123463
1008 |Ekohuset AB Eva Drottningtorget [469 54 Trollhattan 123464
1009 |Ekobolaget HB Bengt Drottningtorget [470 B4 Traollhattan 123465
1010 [Ny IT AB Anders Drottningtorget [471 B4 Traollhattan 123466
J. Personal:
Personal
Namn: Interntelefon:
Anders 110
Bengt 111
Eva 112
Giran 113
Kalle 114
Karin 113
Krister 116
Lotta 117
Maria 118
Mats 119
Olle 120
Oscar 121
Sven 122
Ture 123
Ulrika 124
K. Slutvirde:
Slutvarde
Rinta: 10 % / Ar
Periodantal: 100 Ar
Insittning: 0 Kr [ -tecken markerar utgift )
Nuvirde: 1 Kr
Typ: 0 I 0= efterskott 1 = farskott )
Slutvirde: I 13 781 h‘r! Meny
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L. Sjalvkostnadskalkyl:
Sjalvkostnadskalkyl
Palaggsprocent
A B A B
dmM 2,00 257
MO 0,20 027 0,10 0,10
dL 3,00 333
TO 240 2h7 0,50 0,20
Tillverkningskostnad 7.60 8.93
FO 141 166 0,19 019
AO 163 191 0,21 021
dFkostnad 125 1,30
Sjalvkostnad 11.89 13.81
Meny
Gem.
A Kostnad B Totalt
Direkt material 40000 20000 120000
Direkta arbetsloner BO000 100000 160000
MWaterialomkostnader 4000 12000 8000 12000
Tillverkningsomkostnader 45000 128000 o000 128000
152000 268000
Férsaljningsomkostnader 28229 VE000 49771 78000
Administrationsomkostnader 32571 Q0000 57429 90000
Direkta firsaljningskastnader 25000 39000 B4000
237800 ANA200) —
652000
Antal enheter: 20000 30000
Sjalvkostnad/st: 11,89 13,81
Tillverkningskostnad/st: 7.6 8.93

Revision 2008-02-06

Hjalp-sidan

Anvisningar:

Varje kalkyl gdr pa eget blad och nds fran huvudmenyn via knapparna.

Amortering

Amednd absolut referens till arsrantan.

Artiklar Adikelne-kolumnen maste vara sorterad i stigande ordning

Bidragskalkyl Ardnder funktionen SUMMAD

Faktura Arvander funktionerna OM[) och LETARAD(
opela in Rensa-makrot och markera de flt som skall tdmmas
mha ctrl och v. musknapp! Ta inte med filten med formler!
Sartera-makrot markerar aktuella falt ach anvinder AQ-ikonenl

Hjalp Dessa anvishingar. Bytes ut maot annan hjalptest.

Internrinta Arvander funktionen RANTAQ

Investeringskalkyl  |Anvgnder funktionerna NUWVARDED och av OM{)

Kunder kundnt-kolumnen maste vara sorterad i stigande ordning

Pay-back

=0M( 2 "Godkant",OM0 7 "Avrdder!”; "Tveksamt!")

Ev. willkorsstyrd formatering [ Format-menyn) fir fargsattning.

Personal

Mamn-kolumnen maste vara sorterad i stigande ordning

Sjalvkostnadskalkyl

Amvander funktionen SUMMALD och enkel matematik

Slutvirie

Arvander funktionen SLUTWARDE(
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3 Lite statistisk akrobatik med hjalp av Excel

I detta kapitel skall ges en inblick i hur Excel kan vara till hjalp med statistisk bearbetning av data.
3.1 Medelvérde och standardavvikelser

3.1.1 Medelvarde

Vi skall titta pa tre olika sétt for att f& fram ett medelvérde. Forst behdver vi lite data — mata in
foljande:

Ed Microsoft Excel - Book1

@ File Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help

DEEg &R@Y LB - = -2 [{lwow - [2) % -0 v B I U EEE
M6 - F
A B G 0 E F G H J K L

1 ikt

2 =]

3 7B

4 84

=] 98

=] a0

7

a

Markera cell E:7 och klicka pd summatecknet (2.). Da skall det se ut sa hér:

@ File Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help
Y 4B o- = @ 2
STDEY ~ X & =SUME2ER)

& B C D E F G H

SUMinumber1; [number2]; ...0

P00 SO0 e L R —

Tryck dérefter pa enter och du far féljande (jag har dven skrivit ”Summa=""1 cell D:7):

Edit Wiew Insert Format  Tools Data  Window Help
18 SRY 4B o =-4 [@uww < @2
- #

B C D E F G H
ikt

Surmmma= 427

Det var berdkning av summan, men det var ju medelvérdet vi ville ha... Skriv: ”"Medel="1 cell D:8,
flytta markdren till cell E:8 och skriv ”=", klicka pa cell E7, skriv dérefter /5" sé ser det ut sa hér:
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m

dit  Wew Insert Format  Tools Data  Window  Help

=] vy oz
! - X & =EVA
S B e D E F €]
ikt
a9
76
a4
o8
80
Summa= 177

MWedel= |=E.'-"f5 l

Nér man borjar med =" 1 en cell betyder detta att en berdkning ska utforas, i detta fall star det nu
”=E7/5” vilket betyder att vi begir att excel ska dividera vérdet i cell E7 med 5. Tryck pa enter s&
utfors berdkningen, resultat:

1&kYy 4B = -4l oo - 7 2
- A
B c D E F G
ikt

Summa= 427
Medel= a4

Ja, som vi ser blev medelviardet 85,4. Still markoren i rutan med forsta vikten (89) dndra virdet till 99
och tryck pa enter. Vad hiinder? Andra direfter tillbaks virdet till 89. Vi ska nu testa att beriikna
medelvirdet genom att anvianda en fardig funktion. Placera markoren i cell D:9 och skriv Medel=,
tryck enter, flytta markdren till ruta E9, anvénd dérefter rullmenyn vid summatecknet och vélj
”Average” (medelvirde), se bild:

Ele Edit Vew Insert Format  Tools Data  Window  Help
Dl SGY § B o2 -2 il we -2 % sl
E9 - F* Sum
A B © D |

| G

Average

Count

Max

Min

Mare Functions. ..

Surnma= 427
hWedel= 054

Medel= I _l

TSmO e L

Nar du gjort detta val far du féljande:
3] bie bdb  Wiew Insert  Format  lools  Data  Window  Help
) CERI @2
STDEY  Searchi o/ & =AVERAGE(EZ:ES)

A B C D E F G

Summa=
Medel=
Medel= |=AVERAGE

AVERAGE(number1; [numberz]; ...}

e e e
jin)
[=x)

(Cupimn Rt Ry BRI R B O Ry

|
———
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Excel foreslar en berdkning av medelvirde for vardena i cell E2 till E8, men detta &r inte vad vi vill
ha, anvind markoren och markera istéillet vardena i cell E2 till E6.
Dy Lhe mee mee mews g dwes e gmoeew Lo
V& x| E - @2
STDEY v X & =AVERAGE(E2ER)

A B C D E F G

ikt

89
7
B4
o8
falll]
Summa= 427
Medel= a5 4

Medel= I=A\/ERAGE(E2:EE)

| AVERAGE(numberl; [numberz]; ...} |

000 - O O e | LD D —

a]—
B ==}

Nu ar det dags att trycka pa enter och njuta av resultatet:

File Edit ‘iew Insert Format  Tools Data  Window  Help
s &Y $B v- = -2 |l -3
E10 - b

A B C D E F G
Wikt

g4
Fia]
84
95

Summa= 427
Medel= 85 4
Medel= 85 4

—

Se dir! Aven denna ging blev medelvirdet 85.4.

= |||~ oo e o ra | =

—
—_

3.1.2 Standardavvikelser

Lat oss nu @ven berdkna standardavvikelsen. Skriv ”SD=""1 cell D10, flytta markdren till E9 och klicka
dérefter pa funktionsknappen. I den efterféljande dialogrutan viljer du category: ”Statistical” och
function "STDEV”. Klicka OK
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Wiew Insert  Format  Tools Data  Window  Help

H ERY L8 - =2 o -3 2 s -0 - B J U E=E=|
* X A=
B © D E F G H | d K L
ikt e

839 Insert Function E|E|
7B
g4 Seatch Far a Function:
o3 Twpe a brief descripkion of what you want to do and then Go
a0 click Go

Summa= 427 Or select a category: |Statistical j

Medel= B854 )

Medel= g5 4 Select a function:

&0= = | STANDARDIZE
ol

STDE¥{numberl;number2;...}

Estimates standard deviation based on a sample {ignores logical values and
text in the sample]).

Help on this Function 0K | Cancel |

I den efterf6ljande dialogrutan géller det att se till att berédkningen utfors pa ritt varden, se till att
numbers: refererar till cell E2:E6 enligt foljande:

Insert  Format  lools  Data Wandow  Help

& G2
/[#&] =STDEV(E2:E6)
& D E F G H | J K L vl
ikt ——
09 Function Arguments szl
76 STOEV
gg Number1 [E2:Eg| e = {89;76:84;98;80}
a0 Mumberz2 | E =
Eﬂ”r;r?_""z 8‘}3_21 = §,532291603
EOCIS : Estimates standard deviation based on a sample {ignores |ogical values and text in the
Medal= 85 4 sarmple],

SD= HEQ:EEj -I

MNumber1: numberl;numberZ;... are 1 to 30 numbers corresponding to a sample of a
population and can be numbers or references that contain numbers,

Formula result = &,532291603
Help on this Function oK | Cancel

Klicka pa OK och erhall foljande:
A =STDEV(EZ:ER)

B C D E F

ikt

8o
76
a4
a5
a0
Summa= 427
Medel= a5 4
Medel= a5 .4

=0= I ] 532292!

Testa girna att byt ut ndgot av virdena pa vikt for att kontrollera att berdkningarna av medelvarde och
SD uppgraderas automatiskt. Pa detta sitt kan man fortsétta att komplettera beskrivande statistiken
med median, minsta viarde, maxvérde, etc etc.
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3.2 Mer deskriptiv statistik (Data Analysis)

Excel erbjuder dven ytterligare ett alternativ for att producera deskriptiv statistik. Det finns en
statistikfunktion som heter ”Data Analysis” och som ska finnas under menyn ”Tools”. Saknas denna
funktion kan man ga in under ”Tools” ("Verktyg”) vilja ”Add-Ins” ("Tilligg”) och kryssa i enligt
foljande:

EV(EZ:EB)
D E 1 B
N Add-ins )X
E
7

-
Iv &nakysis ToolPak - YB&
of | Conditional Sum Wizard Cancel
I Eura Currency Toaols
I Internet Assistant YB&
= Ei 000
S 43 Lookup Wizard et

Medel= 85 [V salver Add-in At
Medel= a5 utomation. ..
SD= I 853229

||

Provides functions and interfaces for financial and
scientific data analysis

Analysis ToolPak

Klicka pa OK. Nu ska funktionen ”Data Analysis” (Data analys”) finnas tillgénglig i menyn ”Tools”
(’Verktyg”), gor den inte det — kan detta bero pa att man valt en installation som ratat denna mojlighet.
Om s &r fallet maste excel installeras om...

Vilj nu ”Data Analysis” under menyn “Tools”, i den efterfoljande dialogrutan véljer du ”Descriptive
Statistics”

Data Analysis E| E|
Analysis Tools
o
Anova: Single Fackar
Cancel

Ancwa: Two-Factar With Replication
Help

Anowa: Two-Factar Without Replication
Correlation
Covariance
\Descriptive Statistics
Exponential Smookhing

F-Test Two-Sample for Variances

Fourier Ainalysis

Hiskangram j

I input range faltet skriver du nu E2:E6 alternativ kan du flytta ut markoren i datamaterialet och dra
over det aktuella materialet (det har jag gjort och fick da $SE$2:$ES$6 i filtet). Kryss i rutan for
”Summary Statistics”. Klicka pa OK!

53 (65)



Word och Excel — en enkel handledning.

urrma= 427
edel= a5 .4
edel= 854

b=

=]

Descriptive Statistics

Inpuk
Inpuk Range:

Grouped By:

[ Labels in First Row

Cukput options

" oukpuk Range:

O Mew Waorksheet Ply:
7 Mew Warkboak,

[~ Kth Largest:
[ Kth Smallest:

Excel

$E$2:4ESE B3

* Calumns
" Rows

[o]4

Cancel

Help

]

Revision 2008-02-06

Pé en ny sida far du foljande output (jag har breddad kolumnerna sa att texten far plats):

T Lee men mew mpome e oo g
DeEdm &Y $§8 o =
D4 - b
A B (=
1 Calurant
2
3 Mean 85 .4
_4 |Standard Error 3,815756806
5 Median a4
65 [Mode #IA,
7 |Standard Deviation 8 A32291603
8 |Sample Wariance 728
9 Kurtosis 0027208363
10 | Skewness 0,708523566
11 |Range 2
12 Minimurn 7B
13 Maximurn 95
14 |Sum 427
15 Count =
16

3.2.1 Nagra statistikfunktioner

Mean=medelvirdet i stickprovet

Standard error= SEM = uppskattning av standardavvikelsen for medelvardet (SD / \/; )

Median = vérdet som delar upp data i tva halvor...

Mode= den kategori som har hogst frekvens (ej tillimpbart hér eftersom detta ej ar kategoriserade
data)

Standard deviation = standardavvikelsen i stickprovet

Sample variance= stickprovets variane = SD i kvadrat

Kurtosis = statistiskt matt pa stickprovsfordelningens toppighet

Skewness = matt pa stickprovsfordelningens skevhet

Range= skillnad mellan max och min

Minimum = minsta virde (min)

Maximum = storsta viarde (max)
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Sum = summan

Count = antal observationer

3.3 Simulering och databashantering

I detta avsnitt ska vi studera hur en sk pivot-tabell kan anvédndas for att skapa statistik i en databas.
Men forst maste vi skapa oss en databas och det gor vi med hjélp av lite simulering.

Oppna forst ett helt nytt Excel-dokument. Still dig i cell A:1 och skriv ”K”, placera markoren i cellen
nedre hogra kant (markoren ska dé se ut som ett helsvart plus-tecken), hall ned vanster musknapp och
dra nedat &nda till du kommer till ruta A:20. P4 detta sétt kopieras ”K” till de forsta 20 raderna. Skriv
dérefter "M” i cell A:21, markoren i nedre hdgra hornet, dra 6ver cellerna ned till A:40. Denna forsta
kolumn ska nu representera variabeln kon, med 20 kvinnor och 20 mén. Vilj nu ”Data Analysis”
under ”Tools”. I dialogrutan viljer du:

Data Analysis

Analysis Tools

Anova: Two-Fackor Without Replication
Correlation

Covatiance
Descriptive Statistics

Cancel

Help

‘i)

Expanential Smoothing

F-Test Two-Sample For Yariances
Fourier Analysis

Hiskogrann

Maving Awverage

Random Murber Generation

Fyll enligt nedanstaende:

Random Number Generation

Murnber of Yariables: 1
Mumber of Random Mumbers: Izlj— Cancel
Distributian: |Bern0ulli j Help
Parameters

phalue= |0z
Random Seed:
Oubput opkions

{* Dutput Range: B1:620| 3

" Mew Warksheet Ply:

™ Mew Workbook

Detta innebér att vi nu for varje kvinna far antingen vérdet ”0” eller vardet ”1”. Virde 1 blir det med
20% sannolikhet. Klicka pa OK.

Vilj nu aterigen "Tools” / "Data Analysis” / "Random number generation” , men fyll nu i enligt
foljande (observera dndrar Output Range):
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Random Number Generation ﬁ|

Murnber of Variables: 1
Murnber of Random Mumbers: 20 Cancel

Distributian: |Bernou|li j Help

Parameters

p Yalue = 0,1

Random Seed:

Qukput options
* Qutput Range: B21:640 %,

" Mew Worksheet Ply:

" New Warkbook

Detta innebér att vi nu for varje man far antingen vardet 0 eller vardet ’1”. Vérde 1 blir det med
20% sannolikhet. Klicka pa OK.

Ditt Excel-blad ska nu se ut ungefar sé hér...

E4 Microsoft Excel - Book2

0] Fle Edt Wew Insert Format Tooks Data  Window Help

DEdy SRY & = - 8l Wy ro0%
[ &
A B B b E F

]
ZEZZTZERARRARRRRRRARRRRRRR AR
o—-oooooooo—o=—so—-o0o-oooo-=o

Vi har nu simulerat en kvalitativ (binér) variabel for alla kvinnor och alla mén. Vi fortséitter med en
simulering av en kvantitativ variabel. Vélj: Tools/Data Analysis/Random number generation, fyll i
enligt foljande

Random Number Generation

Mumber of Variables: i

Mumber of Random Murbers: 20 Cancel
Distribution: |Norma| j Help
Parameters

Mean = 20000

Standard deviation = 1000

Random Seed:

Cutput options

* Qutput Range: C1:C20 %,

7 Mew warksheet Ply:

" Mew Workbook
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Detta innebér att alla kvinnor far ett virde simulerat fran en normalférdelning med vantevarde
(populationsmedel) 20 000 samt standardavvikelse (i populationen) pa 1000. Klicka OK.

Upprepa: Tools/Data Analysis/Random number generation, fyll i enligt féljande

Random Number Generation E| Pz|

Murnber of Variables: 1
Mumber of Random Mumbers: 20 Cancel
Distribution: |N0rmal j Help
Parameters

Mean = 22000

Standard deviation = zo0d|

Random Seed:

Output options

% Qutput Range: 2140 B

" Mew Worksheet Ply:

" Mew Workbook

Detta innebér att alla mén far ett varde simulerat fran en normalfordelning med véntevérde
(populationsmedel) 22 000 samt standardavvikelse (i populationen) pa 2000. Klicka OK.

Excel-bladet bor nu se ut ungefar sa har:

Ele Edit View Insert Format  Tools Data W
DEEHE &RV i@ E -4
G13 = A
A B C D E
1 |K 0 2151239
2 K 1 210734
3 |K 0 19151 67
4 K 0 1871972
5 K 0 19868 81
B |K 0 2135308
LS 1 2122222
g |K 0 2046024
9 K 0 165462
10 |k 1 19607 38
11 |K 0 1978574
12 |K 11920977
113 [k 119419 44
14 |K 1 20726 45
15 |K 0 20065 26
16 |K 1 19467 5
17 |K 0 19279 63
18 |K 0 21B6BS
19 |K 0 20893 92
20 K 0 2041928
21 M 0 22608 31
22 M 0 20853 53
77 Tha noAand aa

Lat oss nu anta att forsta kolumnen &r variabeln kon, andra kolumnen rékning (0=nej, 1=ja) och tredje
kolumnen ménadslon (lite 16jligt med decimaler pa ménadslon kanske, men vi later det vara sé...). Vi
infogar en rad hdgst upp och skriver rubriker i kolumnerna:

Markera forsta raden (klicka pa 1:an till vanster om Cell A:1) vilj dérefter Insert/Rows:

Ed Microsoft Excel - Book?2

Bile  Edit  Wiew | Insert | Format  Tools  Data  Window  Help

DIE?'!:i§| ELat | = - 4] (il 1w -
Al -
A B Worksheet ] | E | F |
3 E o Eunctlon...
3 kK O |._T| O
4 |k n 1719 72
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Lagg till kolumnrubriker (jag har 4ven markerat de tva forsta kolumnerna och centrerat dessa - inget
nodvéndigt, men det ser lite mer ordnat ut?) :

B Microsoft Excel - Book2

@ Eile Edit Yiew Insert Format  Tools Data  Window  Help

DEeEH BV 4B o- -2 [l

ha24 - p22
A B C D E F

1 Kin Riokare Lon

2 K 0 21512,29
3 b 1 21073 4
4 K 0 19151 B7
5 K 0 1871972
B 58 0 19668 81
7 b 1] 21343,08
a8 K 1 M222.22
9 K 0 2046024
10 b 1] 18645 2

Dags for lite analys! Still markoren ndgonstans i datamaterialet, vélj Data/Pivot Table.

E3 Microsoft Excel - Book2

@ File Edit Yiew Insert Format Tools | Data | Window Help
DSE® SRY| Y& o2 o
B9 - A0 Eilker »
A B c D Subtatals. .. i
1 Kin Rikare Lin e
2 8 0 2151235 .
3 8 1 210734 Text bo Columns...
4 K 0 Ll e i3 PiwotTable and PivotChart Report...
=3 8 0 1871872
B K 0 19663 81 Import External Data »
7 K 0 2135308
g 8 1 22> ¥
&) K I 0 .I 20460 24
1o 8 0 18545 .2
11 K 1 19607 38

Da far du foljande dialogruta:

PivotTable and PivotChart Wizard - Step 1 of 3

" External data source

" Multiple consolidation ranges
~

‘what kind of report do you wank ko create?
(% PivotTable
" PivatChart report (with PivotTable report)

Cancel ‘ Mexk = | Finish

Klicka ”Next”

PivotTable and PivotChart Wizard - Step 2 of 3 ?X

where is the data that you want ko use?

Haér gissar den (tack vare att du stillt markoren i datamaterialet) att vi vill analysera alla data inom
omradet A1:C41, detta stimmer sa klicka Next.
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I nésta ruta klickar du pa Layout:

PivotTable and PivotChart Wizard - Step 3 of 3

Where da wéu want ka put the PivotTable report?

* Mew worksheet
(" Existing worksheet

a_:

Click Finish to create your PivotTable report.
Layout.., | Qptions... | Cancel | < Back |

I den f6ljande dialogrutan far du chansen att flytta ikonerna (de sma rektanglarna till hoger i rutan) och
placera dessa i rader (ROW) eller i kolumner (COLUMN). Drag och slépp "Kon” i ’ZROW” och
”Rokare” 1 ”Column”, drag d&ven “Rokare” till "DATA” och slépp. Det ska se ut sé har:

PivoiTable and PivotChart Wizard - Layout

o % Construct your PivotTable report by
draagqing the field buttons on the right
to the diagram on the left,
Kién
PAGE Rika COLUMM
2 dre [
Kan " ¥
Sum of Rikare £ Lon
ROW DATA

Help | [0]4 | Cancel |

Som du ser star det nu ”’Sum of Rékare” i dataféltet. Men vi vill inte summera denna variabel (ty den
ar kvalitativ) vi vill istéllet rdkna procent! Dubbelklicka pé ikonen ”Sum of Rokare” och vilj Count.

PivotTable Field

Source field: Rékare
Mame: |Count of Rikare

Summarize by

o
Cancel
Hide

Mumber .,

dilads

Options =3

Counk Mums ﬂ

Klicka pa OK i denna ruta och &ven i nista, i den kvarvarande dialogrutan klickar du pad "FINISH”. Du
ska dé fé en tabell (sk korstabell) som ser ut sé hér:
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B c ] E

Drap Page Fields Here |

3 |Count of Rékare [Rokare |

4 Kin

e

] Grand Total

a5 K
B M

20
20

13
17

7 Grand

Total

e ]

30 1 40

5
9
10
11

12 PivotTable

v X
13 PivotTable ~  #7 [il H & B

14
14
16
17
18
19
20

F G H

PivotTable Field List * X

Drag items to the PivotTable report

El Kon
E| Rikare

=

Add To | Row Area -

Som du kan se ar det totalt 20 kvinnor och 20 mén. Bland kvinnorna ar det 7 st som ar rokare,
motsvarande siffra bland ménnen ar 3. Visst blir man lite sugen pa att {4 siffrorna i procent per rad,
dvs hur stor andel av kvinnorna respektive ménnen som &r rokare. Gé in i verktygsfaltet for Pivot
tabell och vilj Wisard:

9
10
11

12

PivotTable

* X
PivotTable ~ 'ﬂ [ﬂ ! & B

id wizard...

13 5
14 {
15

16
17
13

! Refresh Data

Hide

I den f6ljnande dialogrutan véljer du ”Layout”, Dubbelklicka p& Ikonen ”SUM of Rékare” och vélj
”Options” :

vot | a

e and Pivoilh

- Source field:

Sonstruct your PivatTable report by

PivotTable Field RPK

-
Cancel
Hide

Options ==

Rikare

[WETT- I_ount of Rakare

Summarize by:

Counk Mums _T_J

Einish

Help ‘ OF | Cancel J
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Du fér nu ytterligare valmdjligheter for vad som ska presenteras i datafiltet. Valj:

B 1 1P

71X

Frad

Source field:

Surnarize by:

Average
Tax
[in
Product
Count MNurms

Show data as:

Rékare

Mame: |Count of Rikare

PivotTable Field =

o]
Kén
Cancel
Rékare

Hide

Hurnber ...

i}

Options ==

[

I~

Marmal

Mormal
Cifference From
% OF

% Difference From

-
— fancel

Klicka dérefter "OK” / ”OK” / ”FINISH”, da far du foljande...

Running Tokal in —
% of column hd
I il |

I 1]

%] - x
A B [ n] E F ]

1 Drop Page Fields Here |

2 PivotTable Field List
3_|Count of Rikare |Rikare v| Draq items ko the PivatTabl
4 Kin hd 0 1|Grand Tatal -
5 K 0,65 0,35 1 [ kon

G 035 015 1 E| Rikare

7 Grand Total 075 0,25 1 ELén

g

9

10

1"

12 PivotTable - ¥

E PivotTable ~ ¥ [H_l H & | E

15

16

17 e
18 Row Area

Som du ser fér vi nu istéllet en procentuell fordelning over rokare icke-rokare uppdelad kvinnor och
mén. Bland kvinnorna ar 35% rokare och bland ménnen 15%. (Slumpen gav oss relativt hdga siffror i
denna simulering — vi simulerade ju 20% resp 10% sannolikhet for rokare bland kvinnor respektive
min). Vilj nu verktygsfaltet igen, vilj "Wisard” / ”Layout”, flytta bort ”Count of Rokare” och flytta
istdllet dit "Lon”. Dubbelklicka pa 16n och vilj istéllet Average som presentation. Det ska nu se ut s&

har:
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PivotTable and PivotChart Wizard - Layout

Construck your PivotTable report by
dragging the field buttons on the right
to the diagram on the left.

Kiin

PAGE Rikare | COLUMM
= = -Rﬁkare
Kidn sy
i) —
ROW DATA

Help | (o] | Cancel |

Klicka ”OK” / ”Finish” :

A, B © ] E F
1
2 PivotTable Field Li
3 JAwerage of Lon [Rikare | Drag items to the Pir
4 |Kin - ] 1|Grand Total - |
5 K 20124 97498 20103 74297 | 20117 54375 E kdn
b ZMB2 9341 22994 F1583| 22287 BEE3E | Rokare
7 izrand Total 21279 818458 20971 00433 21202 51507 | Lin
3
9
1
11 PivotTable * X
19 pivotTable - #58 [ﬂ. H & | B
13
14
15
1=

Som vi kan se har kvinnorna i snitt 20117,5 kr i mandadslén, ménnen 22287,7 kr/man. Rokning verkar
inte paverka, eftersom l6nen bland icke-rékande kvinnor &r lik den for rokande kvinnor, samma sak
géller for rokande vs icke-rokande mian. Men om man studerar medellonen for rokare totalt sett sa ar
den (20971,0) lagre &n for icke-rokarna (21279,8). Hur forklarar du det?

3.4 Regression
Mata in foljande material i Excel.

Koén Alder Sjukfranvaro

K 21 9
K 29 12
K 35 15
K 41 18
K 44 19
K 55 21
K 61 23
M 30 7
M 35 8
M 40 10
M 48 14
M 54 18
M 58 24

62 (65)



Word och Excel — en enkel handledning. Excel Revision 2008-02-06

1}

Markera élder och sjukfranvaro och klicka direfter pa ’diagramknappen”.

Diagramguiden - S5teg 1 a¥ 4 - Diagramtyp EHE
Standardtyper | Anpassade I

Diagramktyp: Undertyp:

hly 2
@ Ring

X
ad

Punkk, JamFér parvarden,

BB

HEll ned knappen Far att se exempel |

| abret | ceaki | wastar | s |

Vilj punktdiagram

Klicka dig fram med hjélp av sekvensen av dialogrutor. Ange lampliga rubriker pa diagrammet och pa
x respektive y-axel. Polera diagrammet — ta bort gra zon och stddlinjer. Resultatet torde se ut s hér:

Alder vs sjukdagar
30 4
25 1 ..
— *
20 4
% . .
z 15 4 . . .
=]
o 10 - .
()
* . .
5 -
0 T T T 1
0 20 40 60 80
Alder

Visst ser det ut som om det finns ett samband mellan alder och sjukfranvaro!

Markera punkterna i diagrammet (klicka pa en av punkterna - en géng), tryck darefter pa hoger
musknapp och vilj "Add trendline" (du kan dven gé in under "Chart" ("Diagram”) och vélja " Add
trendline " ("Infoga trendlinje”)). V4lj forst rutan méirkt "Linear" g& dérefter in under alternativ och
fyll i enligt nedan (gammal svensk version pa dessa bilder):
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Lagg till Trendlinje HE Lagg till Trendlinje
| Aleernatiy | Tvp Alternativ |
Trend/regressionstyp ~Trendinjenarnn
. _ i+ Automnatisk: Linjar (Seriel)
o . . Crdning:
. H " psnpassad: |

Linjar Logaritmisk Polynom

~Prognos

B _ Framat: I 10 E‘ Enheter
v s Period:
_:)',// -—.J‘/ f |2 5‘ BakAt: |5 E‘ Enheter

Paotens Exponentiell Glidande medelarde
I ange skarning = ID

[V Visa ekvation i diagrammet
™ visa R-kvadratvérde i diagrammet

Baserad pd serie:

K I Avbryt | (o]}

Dubbelklicka pé linjen och gor den smalare!. Flytta fonstret med ekvationen gor stilen fet. Resultat:

Alder vs sjukdagar
30 -
2571 y=0,3988x - 1,6723 .
& 20 -
(=2}
©
T 15
=]
& 10 .
5 4
0 ; ‘ ‘ ‘
0 20 40 60 80
Alder

Tolka koefficienterna i ekvationen.

Testa med att sétta in x=70 i ekvationen (gor berdkningen i excel eller med minirdknare — gar tyvarr
inte att gora direkt i daigrammet), vad blir d& Y och hur skall den siffran tolkas?

Kontrollera for varje punkt i diagrammet vilket kon motsvarande person har. Finns det ndgot monster?
Tolkning= .............. ?

i Bokl

[T Alder Sjukfranvaro Kon | Alder Sjukfranvaro

=] il 7

Lagg nu upp datamaterialet sé hér istéllet:
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Skapa forst ett punktdiagram for enbart kvinnorna. Valj direfter ”"Diagram” och “ldgg till data”,
markera omradet tryck ok!. Efterf6ljande dialogrurta skall fyllas i s hér:

Klistra in gpecial BHE

agg till celler som———  ¥-warden i

%" My serie " Rader \LI
My punkk & golumner F— |

[ Serienamn i firsta raden
v ateqorier (s-warden] i Farsta kalumnen
[~ Ersstt befintliga kategarier

Resultat:

30 4
25
20 ¢
15 *

sjukdagar
]

10 - n
5 |

O T T T T T T 1
0 10 20 30 40 50 60 70

alder

De “uppritta kvadraterna” representerar mannen och kvadraterna som stér pa ett horn dr kvinnorna.
Du kan nu skapa en linje per kon. Utfor detta och analysera.

N LT RY: |
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Register
ADS()eeeeeniieiieieeiieieee e 43
absolut referens .........c.cccceveeveennnnn. Se referens
arbetsbok ....ccooevieiiiieeee e 21
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marginal
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Data Analysis .....cccccvevvereiercieeiienieesee e 53
deskriptiv statistik .........ccoeeveeieiieiieienee, 53
dIa@ram.......ccecveieiieciie et 32
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FIIETING oot 32
formel .....oooevieiii e 21
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FUNKHION. ... 27,28
BENVAG . .eiiieiiiieeeiieeeecireeeerreeeeereee e 5,36
goal seek ..ooovviiviiiienieeieeiee, Se mdlsékning
grekiska tecken .........ccocveevieiennen. Se symboler
heltal .......coovevieiie e Se Int()
HLOOKUP() .o 30
TFQ) e 31
inbyggda formatmallar.............cccoocevrirninnen. 1
inbyggda stilar ......... Se inbyggda formatmallar
innehéllsforteckning ..........ccccvevveiieeieennenne, 10
INEQ) cereieieeiee e 29
jamforelse .........ccccuveeneee. Se jamforelseoperator
JAMTOTelSeOPerator........ccuevvereveerecreereerenn, 31
kalkylark ........ccooevereiineiieiieiieeesie e 21
kalkylIblad ........ccoovveveriiiieieirenene Se kalkylark
kalkylprogram..........cccceeevveeerieeiieenreeeneeens 21
KIISTIa ..o 7
KOIUMN ..o 21
KOPICTA ..veeeviieiieecieee et 7
Kopiering

speciell.....ocvvcenciieiieiieies Se Paste Special
kortkommando..........ccceeeeriiniiennne Se genvig
KUItoSiS() .evveeeeveeeiieeriiesiieeieeeree e e 54
JISE .o 7
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Mall ..o 2,5
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mjuka bindestreck..........cocevvverieeiieniriereeieenne, 7
MAISOKNING ..o 34
namnge cell .....c.cooovveeiiiiiiiiiieie e 38
numrerad [iSta.......coceveeieieeieecee e, 7
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PUNKLISTA oo 7
TA e 21
Rand()...c.oeeeveeieiieeeeeee e 29
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TEERTENS ...t 27
referera till cell ................... Se cell, referera till
TEIRTTENS ..ottt 38
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UPPAALETING AV ..ecvveveeereeieeiiereeieeiee e 14
TEETESSION ..vveeeiieeiieiieiieieesieeseeeeeeeeeeee e e 62
relativ referens.........cccceevveeenenenne. Se referens
RoUNA().eviiiieiiiiiicieeeeeecee e 28
matematisk fara ........c.ccoooeveniininiinnnn, 26
rubrik
AVSEANA. ..o 3
NUMTETING AV .evveeveenveerieerreereeseesseessnesnensns 7
Sample variance ........cc.ceceeeeereneenienenieniene 54
SANSETIT ..ot 2
S ettt 13
SEKLION ..ot 10
SektionsSbrytning .........cccccveeeerieeeieerveeeneeennne. 11
SEIIT it 2
ShOTt CUL..cvveeieeieeie e Se genvig
SIANUMIETING.....eveeieeiieeiieeie e 9,12
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SmOooth Lines.....ccceeeeeveeieninieeseeeee 34
SOTTETING .vveenvreereenteeieeteeseeesereeeeeseesseesneens 25
specialtecken.........ccoovvevieeeciieeneenne, Se symbol
SPIAK..eicvvieieeieeirecire ettt 14
Spara ANAriNgar .........ccoecvveeveeeveerreerieenenns 16, 18
Standard deviation ..........ccceeeeeereeeirecireeenne. 54
standardavvikelse.................. 54, See STDEV()
STDEV e 51
SHL ettt Se formatmall
stycke

avstdnd mellan ...........cocoveiiniiiinnee 3

avstand till marginal ..........c.ccccoeevvreiinieenen. 3
styckeformatmall ...........cccccovveiiiieniiiiieen, 4
SEYIC. eviiiieie ettt Se formatmall
SUMUOQ) ettt 27
symbol, infora..........cccoeevvvvienieniinieeie e, 14
SAKETNET ...o.veeiiieiieeieeeeee e 35
tabell ..o 15
tabellformatmall............cccooovriiiniiniieee, 7
teckenformatmall...........cccccvveiiiiiiiiininnn.. 4,6
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tekniska berdkningar...........cccoccoveivievieiiiennnnns 38
teMPlate ...cooovevieniiie, Se mall
Text direCtion..........cecueeveeereeneeneenienieeene 15
Track changes............c........ Se spéara dndringar
EYPSTLL ottt 2
UpPhOTt tille.eeeeiiicieee e 38
utskriftsformat ..........coccoovieniiniii, 13
variabel, skapa i Excel........cccoccveviinieninnnenn. 38
verktygsfaltet formatering ..........c.cccceeeneennnen. 1
VIIKOT ..o 31
villkor, nastlat............ooevevvevnvieiiieeeceieeee 31
VLOOKUP() .o 30
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