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Kanske känner du igen situationen:
Du sitter med hushållsräkenskaper-
na i flera timmar. Det tar tid att skriva
alla siffror och räkna ut allt, så det har
blivit sent. Och just som du trodde att
du var klar upptäcker du ett dumt fel
och måste börja om från början. 

Som tur är har du skrivit alla be-
lopp med blyertspenna på en kladd.
Men när du raderar hälften av siffror-
na för tredje gången börjar både pap-
peret och ditt tålamod att tryta.

Humöret är i botten och inte ens
en kanna nybryggt kaffe kan besegra
lusten att lämna det sjunkande skep-
pet och hoppa i säng.

Lyckligtvis är det varken uppig-
gande piller eller större tålamod du
behöver. Vad du mest behöver är ett
kalkylprogram. Komputer för allas
Excelskola som du just nu har börjat i
handlar om programmet Microsoft
Excel. Om du har Microsofts Office-
paket installerat, så har du även
Excel. Om du har något av de andra
kalkylprogrammen på marknaden i
din dator kan du ändå följa med i
Excel-skolan. De flesta kalkylprogram

är nämligen konstruerade på ungefär
samma sätt.

Kalkylprogrammet passar för
både små och stora budgetar
Ett kalkylblad är i princip ett stort
pappersark som visas på din dator-
skärm. Papperet är indelat i fält (som
kallas celler) i vilka man kan mata in
siffror, text och formler. Ett enda kal-
kylblad i Excel kan faktiskt ha mer än
16,7 miljoner celler. Men det är inte

troligt att du behöver använda så
många.

Som du ser på den lilla bilden på
förra sidan namnges de lodräta ko-
lumnerna med bokstäver och de våg-
räta raderna med siffror. Det översta
fältet till vänster har adressen A1, det
nedersta fältet till höger, om hela bla-
det är ifyllt, har adressen IV65536.

Med Excel är det lätt 
att ändra i budgeten
Till att börja med känns det kanske
oöverstigligt att börja arbeta med kal-
kylblad i Excel, och du måste nog
lägga ner en del energi innan du blir
riktigt duktig. Men det är faktiskt inte
så svårt som det ser ut. Redan efter
att ha läst den här artikeln kommer
du att kunna skriva in din budget i ett
kalkylblad – mer avancerad använd-
ning får du lära dig i de kommande
fem lektionerna av Excel-skolan. 

För övrigt är också fördelarna
med att använda bladet så stora att
det är värt den energi som går åt för
att lära sig använda det. Använder du
ett kalkylblad behöver du nämligen

aldrig bli irriterad när du måste göra
rättningar i din annars färdiga bok-
föring. Du rättar bara eventuella fel –
kalkylbladet korrigerar själv alla de
poster som berörs. Du kan ändra
och lägga till hur mycket som helst
utan att bokföringen tar skada. Och
allt sker i din dator.

Det är till exempel enkelt att läg-
ga till en eventuell extra utgift – var-
för inte en bil – för att få se hur myck-
et pengar du sedan har till ditt förfo-
gande under året. Ville du göra sam-
ma sak utan kalkylprogrammet skul-
le du bli tvungen att upprätta en helt
ny budget. Du behöver heller inte
oroa dig för kaffefläckar och hund-
öron. Med Excel kan du alltid skriva
ut ett nytt exemplar av din budget.

Kalkylbladet gör din 
budget övertygande 
Om du behöver visa dina siffror för
andra – t.ex. din bankrådgivare eller
kanske årsräkenskaperna för din
idrottsklubb – fungerar kalkylbladet
även bra som presentation. Du kan-
ske gärna vill övertyga din bankman

om att du klarar av lånet till den bil
du så hett önskar dig. I en sådan si-
tuation är en utskrift av ett genomar-
betat kalkylblad betydligt mer över-
tygande och förtroendeingivande än
ett handskrivet papper.

Excel kan användas till mer än
att ställa upp tal i ett schema
På ett kalkylblad kan du till exempel
ändra teckensnitt, centrera text och
skriva in alla siffror med rak höger-
kant. Det är också enkelt att lägga till
färger och kantlinjer. Dessutom kan
du illustrera dina siffror med dia-
gram. Inkomster och utgifter kan till
exempel åskådliggöras i ett cirkeldia-
gram – ett utmärkt sätt att visa vad
pengarna går till. Eller varför inte ett
tredimensionellt stapeldiagram?

Det finns oändligt många möjlig-
heter i Microsoft Excel. Men innan
du provar på alla bör man du kunna
grunderna för arbetet med ett kal-
kylblad i Excel. I den första lektionen
av Komputer för allas Excelskola får
du därför lära dig att lägga in din
egen budget i Excel.

Att göra sin hushållsbudget måste 
inte handla om att sitta med en stor hög

papper och en miniräknare…

Det här lär du
dig i Excelskolan
Nu startar Komputer för allas stora Excelskola
– skolan där du lär dig att förstå och använda
ett kalkylprogram. Häng med hela vägen. När 
du väl är klar är det bara en sak som du kom-
mer att gräma dig över – att du inte lärde dig
att använda kalkylprogram för länge sedan.

Excelskolan omfattar sex lektioner som le-
der dig genom de viktigaste delarna av Excel.
Den första och mest omfattande lektionen
finns i detta nummer. När du gått igenom den
kan du redan använda ett kalkylblad. De övriga
fem lektionerna kommer i följande nummer.

När du gått igenom alla sex lektioner kan
du de grundläggande funktionerna i Excel. 
Du kan ta fram egna budgetar, göra din bok-
föring och beräkna räntor och presentera dina
resultat på ett snyggt sätt. Du kommer att in-
se att det kan vara både kul och lätt att hålla
på med siffror. Och du sparar massor med tid.

I den första lektionen får du
lära dig vad ett kalkylprogram

är. Du får bekanta dig med de vanligaste
funktionerna och de grundläggande formler-
na. Du lär dig att skriva i och redigera kalkyl-
bladet, samt att räkna ut summor.

I lektion två av skolan får du
lära dig att använda olika

teckensnitt, justering, färger och kantlinjer.
Du får även lära dig mer om formler i Excel.

I den tredje lektionen lär du
dig att skapa överskådliga

diagram av dina siffror och att anpassa dia-
grammen så att de blir helt perfekta.

Den fjärde lektionen handlar
om att upprätta en så kallad

resultatbudget. Samtidigt lär du dig arbeta
med delsummor och disposition.

Efter lektion fem kan du be-
räkna kostnaderna för lån och

på så sätt få en överblick över vad det kostar
att låna pengar. Du klarar dessutom att skapa
och arbeta i flera kalkylblad åt gången.

I den sista lektionen lär du dig
göra snygga utskrifter av dina

kalkylblad genom att anpassa dem och an-
vända sidhuvud och -fot. Du lär dig också att
arbeta med s.k. frusna rader och kolumner.

�

Vågräta rader, lodräta kolumner,
celler och formler är grundelementen
i alla kalkylblad.

Kolumner (lodräta)
med bokstäver.

Ett enskilt fält på
bladet kallas cell.

En formel: Lägg ihop
cellerna A6 och A7.

Rader (vågräta)
anges med siffror.

KO M P U T E R
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Så får du koll
på dina pengar

Var 
med från
början

…Följ med i Komputer för allas stora 
Excelskola och upplev hur det blir 
både roligare och mycket enklare att 
få ordning på budget och bokföring.
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När du skall använda ett kalkylblad
är det bra att börja med att tänka ut
en struktur för informationen. Om
du skall göra en budget, börjar du
med att skriva in månader, veckor
eller dagar i den översta raden (rad
1) och de olika posterna under var-
andra i kolumn A. I exemplet har vi
använt en månadsindelad budget.
Precis som när du arbetar med vilket
dokument som helst bör du spara
ditt arbete med jämna mellanrum.
Det gör du precis
som i ett ordbe-
handlingsprogram,
det vill säga i
menyn ”Arkiv”
överst till vänster.

3 Se till att cell B1 – där du just skrivit januari – är aktiv. Håll därefter mus-
markören över den lilla svarta pricken i nedersta högra hörnet av marke-

ringen. Du vet att du har hamnat rätt när markören förvandlas till ett litet svart
kryss. Tryck ned musknappen, håll den nedtryckt, och dra musen mot höger
till cell M1. Nu kan du se att det står december bredvid musmarkören.

5 Nu är det dags att
skriva in de olika

budgetposterna i
kolumn A. Huvud-
posterna kan till ex-
empel vara inkom-
ster, inkomster totalt,
löpande utgifter, fasta
utgifter, utgifter totalt
och månadens resultat.
Börja med att skriva
”Inkomster” i cell A2.
Om du redan nu vet
vilka, och hur många,
poster det kommer att
bli under varje rubrik
kan du naturligtvis
skriva in dessa på var
sin rad på en gång.
Annars går det utmärkt
att lämna tomma celler
mellan rubrikerna. Du
kan lätt sätta in flera ra-
der senare om det skulle
behövas – eller ta bort
överflödiga rader i det
fall det finns för många.

1Placera musmarkören på gränsen
mellan två kolumner i kolumn-

rubriken (A, B, C...) så att markören
byter skepnad till en dubbelpil. Om
du därefter dubbelklickar så anpassas
kolumnen till vänster om den aktu-
ella gränsen automatiskt så att den
skrivna texten får plats där. Du kan
också ändra bredden på kolumnen
till vänster om gränsen manuellt
genom att dra i den ena eller andra
(vågräta) riktningen med musen.
Bredden på de andra kolumnerna
förändras inte.

2 Man kan också ändra flera kolumners bredd samtidigt, så att de blir lika
breda. Om du till exempel vill göra det med månadskolumnerna i den

budget vi arbetar med här, klickar du på ”B” i kolumnhuvudet, håller mus-
knappen nedtryckt och drar över alla kolumnerna för att markera dem.

3 Placera sedan musmarkören på gränsen mellan två kolumner och dra musen så
långt åt höger att vilket månadsnamn som helst får plats i utrymmet. Det lättaste

är att göra det i kolumnen med det längsta namnet (september). Dra alltså i gränsen
mellan september och oktober. När bredden är lagom, släpper du musknappen.

Kalkylbladet i Excel är i princip ett
jättepapper som är indelat i ett stort
antal fält. Det fält som du arbetar
med – den aktiva cellen som det
kallas – visas alltid med
en fet svart kantlinje.

�
Anpassa
kolumnerna
Ofta kommer du, precis som i det 
här fallet, att ha problem med att 
få plats med hela texten i cellerna.
Det innebär att innehållet flyter
över i nästa cell. Om den cellen är
tom har det inte någon större bety-
delse men om det står något i den
uppstår det problem. Lösningen på
problemet är att bredda kolumner-
na så att hela innehållet får plats.
Det kan man göra på flera sätt.

4 När du nu släpper musknappen fylls övriga celler automatiskt i med rätt
månadsnamn. Du kan också skriva talet 1 i cell B1 och använda samma

metod för att få Excel att skriva 2, 3, 4 och så vidare. Eller vecka 1, då Excel
skriver vecka 2, vecka 3, vecka 4 och så vidare. Excel känner även till vecko-
dagarna. Om du skriver måndag i cell B1 skriver Excel på samma sätt tisdag,
onsdag och så vidare. Om du vill ha automatisk ifyllning av fler kolumner än
du kan se på skärmen, bör du göra det i flera omgångar eftersom det annars
blir mycket oöverskådligt.

2 Kom ihåg att kolumn A är avsedd
för budgetens olika poster. Börja

därför med att göra cell B1 aktiv och
skriv januari i den. Om du därefter
trycker på höger piltangent blir cell
C1 aktiv. Här kan du sedan skriva
februari o.s.v. Men gör inte det. 
I Excel finns ett mycket bättre sätt.

1Allt som krävs för att kunna skri-
va i en cell är att den är aktiv. Om

du vill ändra något i en cell där du
redan skrivit, dubbelklickar du på den
aktuella cellen eller gör den aktiv och
trycker sedan på F2. Om du bara ak-
tiverar cellen (dvs. inte trycker på F2)
innan du skriver i den försvinner hela
ursprungstexten i den. Detsamma
händer för övrigt om du aktiverar en
cell och trycker på Delete-tangenten.

Skriva text i
cellerna

Flytta runt 
på bladet 

Du byter aktiv cell med piltangen-
terna på tangentbordet eller genom
att klicka med musen på den cell du
vill använda. Du kan också förflytta
dig i kalkylbladet med tangenterna
som visas till höger.

”End” plus piltangent hoppar
i pilens riktning till sista fältet i

raden med något skrivet i.

Hoppar till
den första

cellen 
i raden.

Hoppar en
skärmbild

uppåt eller
nedåt.

1

2

3

1 2 3 4 5 6E X C E L
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Nu är det dags att fylla i siffrorna i
budgeten. När du gör det skall du
vara noga med att skriva in siffror-

na i rätt månad. Det kan ju till ex-
empel vara så att avbetalningen på
bilen inte görs varje månad utan en
gång i kvartalet. När du skall ange
samma belopp för alla månader kan
du använda den automatiska ifyll-
naden genom att skriva beloppet i
den första månaden, klicka på det,

hålla musknappen nedtryckt och
dra musen över alla månader. 
Det gör det hela mycket lättare.

Som du ser i illustrationen nedan
är siffrorna i raderna ”Inkomster to-
talt”, ”Utgifter totalt” och Månadens
resultat” inte ifyllda. Det låter vi
Excel göra om en liten stund.

1Du infogar en rad genom att
klicka med höger musknapp på

radbeteckningen (siffran till vänster
om raden). I snabbmenyn (tryck på
höger musknapp) väljer du ”Infoga”.
Excel sätter då in en extra rad ovan-
för den rad du klickade på. Förresten
kan du också infoga extra kolumner
på samma sätt. Och om du har för
många rader eller kolumner använder
du samma metod, men väljer i stället
”Ta bort” i snabbmenyn.

�

Sätta in extra
rader i bladet
Innan du börjar fylla i dina budget-
siffror i kalkylbladet bör du upprät-
ta de olika poster som skall använ-
das. Det innebär att du skall ge
namn åt inkomsterna och utgifter-
na. För att kunna göra det kanske
du behöver sätta in några extra ra-
der. Det är enkelt.

2 Nu kan du
skriva in pos-

terna i din budget.
Gör inga radmel-
lanrum mellan de
olika inkomsterna
och utgifterna.

Fylla i siffrorna
i budgeten

Beräkna 
summor
Nästa steg blir att räkna ihop in-
komsterna och utgifterna var för
sig. Det har därför blivit dags för 
dina första formler i Excel. Excel har
ett inbyggt kommando för att be-
räkna den sortens summor. Så den
första formeln märker du knappt
att du har gjort.

1Placera markören i cell B5 (bred-
vid raden ”Inkomster totalt”).

2 Klicka på summateck-
net i verktygsfältet. 

3 Excel föreslår
automatiskt

att summan av
de två celler som
står just ovanför
cell B5 (B3 och
B4) skall beräk-
nas. Det stäm-
mer. Tryck på
returtangenten.

4 Därmed vet nu programmet att cell B5 är en cell som skall lägga ihop ta-
len i de två raderna ovanför i  kolumnen. Om du gör cell B5 aktiv kan du

göra på samma sätt som när Excel automatiskt fyllde i månadsnamnen. Klicka
på den lilla svarta pricken längst ned till höger i cellen och dra den till cell M5.
Då kopieras lägga-ihop-formeln från cell B5 till övriga celler i raden och de
totala inkomsterna räknas ut automatiskt, månad för månad.

5 Samma metod går dock inte att använda för att räkna ihop utgifterna.
Excel gissar nämligen fel eftersom det finns fält som inte är ifyllda. Men

det finns faktiskt en annan och ännu enklare metod: Markera från cell B7 till
cell M14. Det gör du genom att klicka i cell B7, håll musknappen nedtryckt
och dra musen till cell M14. Hela området blir svart.

4

5

6

1 2 3 4 5 6E X C E L

6 Klicka på summatecknet. Excel utgår nu från att du vill beräkna summan av
varje enskild kolumn, och placerar resultatet i den tomma raden längst ned.
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På K-CD:n hittar du
både en så kallad
Excel-viewer och det

Excel-dokument som används
som exempel i artikeln.

Om du inte har MS Excel
installerat i din dator kan du
använda MS Excel Viewer 
97 för att titta på ett Excel-
dokument. Det vill säga att
du kan öppna det, men du
kan inte redigera i det.

Så här tittar du på
budgetexemplet

PROGRAM

PRÖVA
SJÄLV
På K-CD:n lig-
ger Microsoft
Excel 97
Viewer. Klicka
på den gula
knappen.
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Du har
lärt dig:
Den första lektio-
nen i Komputer för
allas Excelskola var
ganska omfattande.
Det blir ofta så när
man skall ta de för-
sta stegen i ett nytt
program. Men nu
kan du använda ett
kalkylblad. Här har
grundläggande sa-
kerna. När du sena-
re arbetar med Ex-
cel kommer du att
upptäcka att det är
dessa saker du an-
vänder 80 procent
av tiden.

Du har lärt dig att:
� Skriva text i

Excel.
� Göra enkla

beräkningar.
� Använda auto-

summa.
� Förflytta dig 

på bladet.
� Ändra kolumn-

bredden.
� Spara kalkyl-

bladet.
� Fylla i celler

automatiskt.
� Sätta in och ta

bort rader.

4 Du kan naturligt-
vis fortsätta så

här hela vägen. Men
det är mycket enklare
att använda den
nämnda funktionen
för automatisk ifyll-
nad. Det vill säga att
du aktiverar ett av de
fält som innehåller
den rätta formeln. 
I det här fallet anting-
en cell B15 eller cell
C15. Därefter klickar
du på den lilla svarta
pricken nederst till
höger i det aktiva fäl-
tet, håller musknap-
pen nedtryckt och
drar markören över
de övriga fälten i
raden för att kopiera
formeln till de andra
månaderna.

Räkna ut månadens
totala resultat
Autosumma-funktionen, som du
använde för att räkna ihop inkoms-
ter och utgifter var för sig, kan 
inte användas för att räkna ut total-

1Gör cell B15 aktiv och skriv: ”=B5-B14” – alltså
resultatet i cell B5 minus cell B14.

2 Tryck sedan på returtangenten, så visas resultatet
direkt. (Formeln visas hela tiden i formelfältet överst.)

1Klicka i cell 15 och därefter på likhetstecknet i formel-
fältet. Nu kommer det upp en liten dialogruta, men

klicka inte på OK ännu.

2 Klicka i cell C5, tryck på minus på
tangentbordet och klicka på cell C14. 3 Nu kan du

klicka på OK.

resultatet för de olika månaderna.
För att kunna göra det måste du
själv skriva en formel. Den är dock
ganska enkel. Excel måste bara få

veta att de totala utgifterna skall
dras från de totala inkomsterna. 
Du kan välja en av de två metoder
som man kan skriva formlerna på:

Med hjälp av bara tangentbordet: Med både mus och tangentbord:

7

1 2 3 4 5 6E X C E L

Du kan också
öppna doku-
mentet direkt
från Excel
Viewer. Klicka
på ”Öppna” 

i menyn ”Arkiv”. Du hittar
dokumentet i mappen
”Budget” på K-CD:n.

Om du – när 
du har instal-
lerat program-
met – vill titta
på exempel-
dokumentet

i den första delen av Excel-
skolan behöver du bara
dubbelklicka på dokumen-
tets ikon. Den hittar du ock-
så på K-CD:ns lista över K-
program.

När du har installerat
Microsoft Excel Viewer 97
från K-CD:n öppnar du pro-
grammet från ”Start”.
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Färger, ramar, olika teckensnitt
och tonade bakgrunder gör dina
räkenskaper extra överskådliga.

Här fick du
lära dig vad

ett kalkylprogram är. De
vanligaste funktionerna och
grundläggande formler. Du
lär dig redigera kalkylbladet,
samt att räkna ut summor.

Här lär du
dig skapa

överskådliga diagram av
dina siffror och att anpassa
diagrammen så att de blir
helt perfekta.

Här får du
upprätta en

så kallad balanserad budget
och lära dig arbeta med del-
summor och disposition.

Beräkna kost-
nader för lån

och få en överblick över vad
det kostar att låna pengar. Du
får dessutom lära dig arbeta
i flera kalkylblad åt gången.

Anpassa
dina kalkyl-

blad och gör snygga utskrif-
ter. Använda sidhuvud och
sidfot. Du lär dig också att
arbeta med s.k. låsta rader
och kolumner.

KO M P U T E R
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Snitsa till
dina siffror

Var du inte 
med från
starten?
Läs första delen av
Excelskolan på 
K-CD:n under 
knappen “Guider”.

Det är en sak att Excels kalkylblad är både över-
skådligt och genialt i sig och lätt att använda. Att
sedan lite variation i teckensnitt och färger gör dina
räkenskaper och budgeten ännu mer överskådliga
och lätta att förstå gör inte saken sämre. Att göra
sådana ändringar i Excel påminner mycket om att
använda ett vanligt ordbehandlingsprogram. Men 
en del funktioner är speciella. Läs om dem här.

Första delen av Komputer för allas stora Excel-
skola gick ut på att skapa en budget. Den budgeten
är också utgångspunkten för del 2 i kursen. (Budge-
ten och del 1 av Excelskolan hittar du på K-CD:n).

Det är inga problem att hänga på kursen. Och
trots att du kanske inte har Excel i din dator kan 
det vara något att tänka på. De flesta kalkylblads-
program påminner nämligen mycket om varandra.

Det här kan du lära dig
i kommande avsnitt:

Det här var innehållet 
i föregående avsnitt

För att kunna ge 
din budget en rubrik
måste det först fin-
nas plats. Det vill
säga en extra rad
över raden med
månaderna. 

1Klicka med höger
musknapp på

radtiteln i första
raden (det grå fäl-
tet med siffran 1),
och välj sedan
Infoga i menyn. 

1Vi har bestämt att rubriken
skall vara fet med vit skrift

på blå bakgrund. Eftersom
texten nu står i en (förstorad)
cell räcker det att du klickar på
cellen och sedan väljer tecken-
storlek och fär-
ger.

I kolumnen längst ut till höger (N),
som vi utvidgat budgeten med, skall
vi skriva in årsbeloppen för posterna. 

1 Skriv Totalt i cell
N2 och välj fet 

blå stil till cellen.

2 Markera alla cellerna från B4
till N4 och klicka på knappen

Autosumma i verktygsfältet.

Sista biten i den här delen av Excel-
skolan handlar om att centrera texten
i cellerna och att göra budgeten ännu
mera överskådlig med ramar. 

1Det ser bäst ut om månadernas
namn står rakt över kolumnerna

mitt i respektive celler. Det gör du,
precis som i ett ordbehandlingspro-
gram, genom att markera cellerna 
och klicka på Centrera-knappen
i verktygsraden.

4 Texten står nu mitt på den
översta raden. Men den

får gärna vara annorlunda och
större. Välj t.ex. storleken 20
och teckensnittet Times New
Roman. Det gör du via de små
pilarna vid de två boxarna till
vänster på verktygsfältet.

1 Ge budgeten
en rubrik

3 Markera alla cellerna från
A1 till N1 genom att klicka

på cell A1 och dra musen över
cellerna till N1 samtidigt som
du håller musknappen nere. Vi
tar med en extra kolumn som
vi behöver senare. Klicka på
Centreringsknappen
(knappen över kolumner).

2 Skriv in rubriken i den
första cellen (A1).

Använd färger,
fet stil och kursiv 
Att använda fet eller kursiv stil och att
skriva med färger eller på färgad bak-
grund gör man på samma sätt i Excel
som i ett ordbehandlingsprogram. Du
skall bara markera texten eller de cel-
ler du vill ändra och sedan använda de
här fyra knapparna i verktygsfältet. 

Klicka här för att göra den
markerade texten fet. 
Klicka här för att göra den
markerade texten kursiv.

2

3

Klicka på pilen för att
välja färg på den mar-

kerade texten och klicka sedan
på önskad färg.

3 På samma sätt har vi 
valt kursiv stil för raderna

”Inkomster totalt” och ”Ut-
gifter totalt” (markera en rad
i taget). Som bakgrundsfärg
valde vi den ljusaste grå fär-
gen (grå 25 %). Och vi har
även valt fet stil till raden
”Månadens resultat”.

2 Månadernas namn och
budgetposterna har vi gjort

blå. Att markera en hel rad eller
en kolumn gör du som tidigare
nämnts genom att klicka på
den första cellen i raden/ko-
lumnen, hålla mustangenten
nere och dra markören över
alla celler du vill markera.

Skapa rad-
summor

Centrera text och
skapa ramar

4 Markera nu cel-
lerna B2 till N2

och gör på samma
sätt ett ramstreck i
botten genom att
klicka längst ner i 
det lilla fönstret. Slut-
ligen gör du en ram
i botten på cellerna
A16 till N16 i väns-
ter sida av cellerna
N2 till N16. Nu ser
budgeten ut så här: 

3 Klicka på fliken
Ramar. För att

skapa ett ramstreck
i höger kant av de
markerade cellerna
klickar du på höger
kant av det lilla fältet
mitt i det nya fönstret.
Om du klickar fel kan
du ta bort ett streck
genom att klicka på
samma ställe. Klicka
till sist på OK.

2 När du skall
skapa ramar

måste du använda
den s.k. ”Formate-
ra celler”-menyn.
Markera först cel-
lerna A2 till A16.
Klicka sedan med
höger musknapp
på en av de mar-
kerade cellerna
och välj ”Forma-
tera celler”.

Klicka på pilen för att
välja bakgrundsfärg på

det markerade området och
klicka sedan på önskad färg.

5 Måla med
penseln

över cellerna
N2 till N16. 
Nu upprepas
samma forma-
tering som finns
i M-kolumnen. 
För att koppla
bort Format-
hämtning klick-
ar du bara på
den igen.

4 Som du kan se så liknar
inte den nya kolumnen

de övriga. Du kan givetvis
välja färg på texten och fet
eller kursiv stil som det pas-
sar. Men det är en smartare
metod att repetera det val
du har gjort i de övriga
kolumnerna. Markera först
cell M2 till M16.
Dubbelklicka på den lilla

penseln Formathämt-
ning i verktygsraden.

Det är viktigt att du dub-
belklickar, annars formate-
ras bara den första cellen. 

3 Autosumformeln ligger
nu i cell N4. Markera

den och dra i det lilla hand-
taget i hörnet av cellen ned
över de övriga cellerna i
kolumnen så att formeln
kopieras till dessa. Två cel-
ler visar noll. Det beror på
att de egentligen inte skulle
ha varit med. Markera 
de två cellerna genom att
klicka på den ena, håll Ctrl-
tangenten nere och klicka
på den andra. Tryck på
”Delete” för att radera in-
nehållet i de två cellerna.

4

4 Slutligen har vi valt fet text
och ljusgrå bakgrund till cel-

lerna ”Inkomster”, ”Fasta ut-
gifter” och ”Rörliga utgifter”.
För att markera flera celler som
inte står vid sidan av eller över
varandra behöver du bara hålla
”Ctrl”-tangenten nere när du
klickar på de enskilda cellerna.

Det här har du lärt dig:Det finns mycket man kan göra för att få ett kalkylblad att se snyggt ut. En heldel av funktionerna i Excel påminner omdem i ett vanligt ordbehandlingsprogram.I den här lektionen har du lärt dig de mestgrundläggande funktionerna:Att ändra teckensnitt .Att färglägga text och celler.Att använda fet och kursiv stil.Att rita ramar runt cellerna.Att justera text över flera celler.Att justera text i en cell.Att använda format-penseln.
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Du fick lära
dig vad ett

kalkylprogram är, dess funk-
tioner, grundläggande form-
ler och  redigering samt att
räkna ut summor.

Du lärde dig
snygga till

kalkylbladet med färg och ra-
mar och att göra radsummor.

Här får du
upprätta en

så kallad balanserad budget
och lära dig arbeta med del-
summor och disposition.

Beräkna kost-
nader för lån

och få en överblick över vad
det kostar att låna pengar. Du
får dessutom lära dig arbeta
i flera kalkylblad åt gången.

Anpassa
dina kalkyl-

blad och gör snygga utskrif-
ter. Använda sidhuvud och
sidfot. Du lär dig också att
arbeta med s.k. låsta rader
och kolumner.

KO M P U T E R
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Från tråkiga siffror
till färgglada staplar

Var du inte
med från
början?
De två första lektio-
nerna av Excelskolan.
hittar du på K-CD:n
under ”Guider”. 

”En bild säger mer än tusen
ord.” Ordspråket kanske inte
träffar helt rätt när vi talar 
om att skapa diagram i Excel.
Men om vi ändrar lite och säger
”Ett diagram säger lika mycket
som tusen siffror – men mycket
snabbare” så passar det bättre.

För att få överblick över många
siffror är det alltså ofta bäst att
använda sig av diagram.

I de första lektionerna av
Excelskolan fick du lära dig att
göra en budget och att göra den
snyggt. Samma budget skall vi
nu under denna tredje lektion

göra om till ett diagram. Resul-
tatet kan du se på K-CD:n. Där
finns även lektionerna 1 och 2.

Om du inte har Excel kan du
installera Excel-viewern som du
också hittar på K-CD:n. Men
med den kan du bara titta på Ex-
celdokument – inte arbeta.

Det här kan du lära dig
i kommande avsnitt:

Det här fick du lära dig i
de två första lektionerna:

För att skapa ett
diagram, vilket är
lätt att göra i Excel,
skall du naturligt-
vis först ha öppnat
ditt Exceldoku-
ment – i det här
fallet budgeten.

1 Skapa 
diagram

2 Anpassa diagrammet

På K-CD:n hittar du både
budgeten som är utgångspunk-
ten i Excelskolan och diagram-
met som hör till den här arti-
keln. Om du inte har Excel skall
du installera Excel-viewern som
också finns på K-CD:n. 

Så här 
hittar du 
budget-
exemplet

4 Här skall du anpassa dataserierna.
Du har fått en stapel för varje

rad. Ta bort alla utom de tre viktigas-
te: ”Inkomster totalt”, ”Utgifter
totalt” och ”Månadens resultat”.
Klicka på fliken ”Serie” och ta bort
de överflödiga raderna genom att
markera dem och klicka på ”Ta
bort”. Klicka sedan på ”Nästa”. 

1Markera bud-
geten från cell

A2 till M16.
Klicka sedan på
knappen
”Diagramguiden”.

2 I rullgardins-
menyn till

vänster kan du
välja vilken typ av
diagram du vill ha.
Här passar ett sta-
peldiagram bra.
Klicka på ”Stapel”
och på ”Nästa”.

3 Nu skall du ange hur dina 
data är organiserade. I det 

här fallet ligger dataserierna ord-
nade radvis (inkomster, lön etc.).
Välj ”Rader”. 5 Namnge diagrammet och de två

axlarna (x vågrät, y lodrät). Vi har
valt att kalla diagrammet för ”Budget”,
x-axeln för ”Månader” och y-axeln för
”Belopp”. Klicka sedan på ”Nästa”.

Exceldiagram livar upp dina räkenskaper.

6 Nu skall du bestämma om diagram-
met skall visas i ett eget blad eller om

du vill ha det som ett löst objekt i det do-
kument du arbetar med. Välj det senare
och klicka på ”Slutför”.

7 Så 
här

blev det
till sist. 

Om du inte är helt nöjd med diagrammets
utseende kan du förändra det på många
sätt. Du kan byta färger, teckensnitt, dia-
gramtyp, axlarnas indelning och mycket
mer. Om diagrammet är aktivt – det blir 
det om du klickar på det – kan du i verk-
tygsfältet bland annat byta teckensnitt 
på samma sätt som i ett ordbehandling-
sprogram. Du kan också använda diagram-
menyn, vilken ger lite fler möjligheter.

DIAGRAMTYP Det är lätt att ändra ty-
pen av diagram – till exempel byta det ak-
tuella diagrammet mot ett tredimensionellt.

1Gör diagram-
met aktivt.

Klicka på ”Dia-
gram” i huvud-
menyn och välj
”Diagramtyp”.

2 I dialogrutan kan du nu välja en annan
diagramtyp. De flesta typer har också

en undertyp, vilken visas på höger sida i
dialogrutan. Det är här du hittar 3D-versio-
nen av diagrammet. Välj ”Grupperad stapel
med 3D-effekter” och klicka på ”OK”.

3 Så här blir resultatet. En smula skevt,
men det kan du ändra på.

STORLEK Du kan ändra diagrammets
storlek genom att dra i hörnen. Detta
gäller både hela diagramområdet (det
stora) och ritytan (själva diagrammet).
Om du håller musmarkören över ett
område berättar Excel vilket det är. 
För att aktivera det önskade området
räcker det med ett musklick.

SYNVINKEL

2 I dialogrutan kan du med piltangenterna rotera
och vippa diagrammet så att du ser det från

olika vinklar. Klicka på ”OK” när du är nöjd.
1Klicka med höger musknapp

på själva diagrammet. Välj
”3D-vy” från snabbmenyn.

FÄRGER OCH MÖNSTER Du kan färglägga varje enskild del av diagrammet efter
eget huvud. Det ger dig stora möjligheter att få ett snyggt och överskådligt diagram. 

1Högerklicka på en del av
ett diagram, t.ex. en data-

serie, bakgrunden eller en axel.
Vi har valt en dataserie. Klicka
på ”Formatera dataserier”.

2 Under fliken ”Mönster”
kan du färglägga datase-

rien och ramen omkring den.
Välj en ny färg och klicka på
”Fyllningseffekter”.

3 Välj fliken 
”Toning” och

klicka på ”Två fär-
ger”. I rullgardins-
menyn under ”Färg
2” väljer du en färg
som passar med den
första. Pröva också
på de många olika
toningsmöjligheterna.
Det gör du genom
att klicka på de olika skuggtyperna och varianterna.
Klicka på ”OK”när du har hittat en toning som passar dig.

4 Så här blev
resultatet: 5 På samma sätt kan du

färglägga andra dataserier,
hitta en annan bakgrund och
mycket, mycket mer. Vi har
givit de tre olika dataserierna
tre olika toningar och dess-
utom lagt en toning över hela
diagramområdet. Sidoytorna
har fått en bakgrundsstruktur
av granit, vi har gjort axlarna
röda och flyttat på förklaringen.

Det sist-
nämnda gör
du genom 
att hålla mus-
markören på
förklaringen,
trycka ner
tangenten 
och dra den
dit du vill ha
den.

13

Detta har du lärt dig i dag: 

1. att skapa ett diagram

2. att anpassa och förändra diagram

3. att byta färger och diagramtyp

4. att använda effekter
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Du fick lära
dig vad ett

kalkylprogram är, dess funk-
tioner, grundläggande form-
ler och  redigering samt att
räkna ut summor.

Du lärde dig
snygga till

kalkylbladet med färg och ra-
mar och att göra radsummor.

Att skapa
överskådliga

diagram baserade på dina
siffror och att anpassa dia-
grammen så att de blir helt
perfekta.

Beräkna kost-
nader för lån

och få en överblick över vad
det kostar att låna pengar. Du
får dessutom lära dig arbeta
i flera kalkylblad åt gången.

Lär dig an-
passa dina

kalkylblad och gör snygga
utskrifter. Använda sidhu-
vud och sidfot. Du lär dig
också att arbeta med s.k.
låsta rader och kolumner.

KO M P U T E R
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Hoppsan! Din 
budget höll inte

Var du inte
med från
början?
De tre första lektio-
nerna av Excelskolan.
hittar du på K-CD:n
under ”Guider”. 

På papperet ser din budget rik-
tigt bra ut. Längst ned finns det
till och med ett litet överskott
som du och familjen kan använ-
da för att förgylla tillvaron med.
Men det som finns på papperet
är en sak och verkligheten en
annan. Och det kanske inte all-
tid går som man tänkt sig.

Den fjärde lektionen i Kom-
puter för allas Excelskola hand-
lar om hur man upprättar en
s.k. resultatbudget – det vill säga
att komplettera budgeten med
de faktiska beloppen för inkoms-
ter och utgifter. Vi utgår från
samma budget som i de första
tre lektionerna. Resultatet i

form av ett Exceldokument hit-
tar du på K-CD:n. Där finns även
de första lektionerna så att du
lätt kan komma med. Och du
kommer att ha nytta av det –
även om du inte har Excel. Kal-
kylprogram är nämligen ganska
lika, och något av dem har du
förmodligen i din dator.

Det här kan du lära dig
i kommande avsnitt:

Det här fick du lära dig i
de tre första lektionerna:

För att få plats att lägga in de
faktiska beloppen i din budget
måste du först skapa en extra
kolumn för varje månad.

1 Infoga extra
kolumner

2 Beräkna avvikelser

På K-CD:n hittar du den budget
som är utgångspunkten för
Excelskolan och en s.k. Excel-
viewer, för dig som inte har
programmet Excel.

Så här 
hittar du 
budget-
exemplet

Med en budget har du ett bra ekonomiskt styrverktyg. 
Men därmed är det ju inte sagt att allt går som du har tänkt
dig. Det är här som resultatbudgeten kommer in i bilden.

Visst vore det bra att lätt kunna
se avvikelsen mellan budget
och verklighet varje månad.
Det kan du göra om du place-
rar in en formel som räknar ut
skillnaden mellan budgeten
och de faktiska beloppen.

3 Gör negativa belopp röda
Om en månad uppvisar under-
skott i förhållande till budgeten
visas beloppet med ett minus
framför. Men du kan också få
Excel att visa olika färger bero-
ende på cellens värde. Det kal-
las villkorsstyrd formatering.
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Detta har du lärt dig i dag

1. att upprätta en resultatbudget

2. att sätta in ytterligare kolumner

3. att kopiera formler

4. att använda upprepa-kommandot

5. att beräkna avvikelser

6. att dölja detaljer genom att 

använda en disposition

9 Kopiera for-
meln till de

andra cellerna i
kolumn Z genom
att markera cell Z4
och dra det ne-
dersta högra hör-
net till cell Z16.

1Markera cellerna C2–C16.
Klicka med höger mus-

knapp och välj ”Infoga”.

2 Välj ”Hela kolumnen” i dia-
logrutan och klicka ”OK”.

3 Nu har du en extra kolumn
för januari månads faktiska

belopp. De är bara att knappa
in på respektive rader. 

6 Klicka 
på fli-

ken ”Kantlin-
jer”, sedan 
på det svarta
strecket i text-
fältet och slut-
ligen på ”OK”.

7 Det är för omständligt att sätta 
in flera kolumner på detta sätt.

Använd i stället upprepa-komman-
dot. Markera cell E2–E16 och sätt in
en kolumn på samma sätt som tidigare. Klicka sedan på en cell i
april-kolumnen och välj ”Upprepa Infoga kolumner” i menyn
”Redigera”. Gör detsamma för övriga månader, skriv in de rätta
beloppen och kopiera till sist formlerna som vi beskrev i punkt 4.

5 Radera det svarta
strecket till vänster

i de kopierade cellerna.
Högerklicka på alla de
kopierade cellerna, och
välj ”Formatera celler”.

8 Totalt-kolumnen som 
nu är kolumn Z stämmer

inte längre. Den tar nämligen
med de faktiska beloppen i
sammanräkningen. Klicka
på cellen Z4, radera texten i
formelfältet och skriv i stället:
=B4+D4+F4+H4+J4+L4+N4
+P4+R4+T4+V4+X4.

4 Ta bort disposi-
tionen via menyn

”Data”, ”Grupp
och disposition”
och därefter ”Ta
bort disposition”.

3 Välj färgen röd i rullgar-
dinsmenyn, klicka ”OK”

och sedan på ”OK” igen. 
Alla celler med negativt värde
kommer nu att visas i rött.

3 Skriv Avvikelser i cell A17
och ge den en färg (se lek-

tion 2 i Excelskolan)

2 Nu skall
du kopi-

era formeln
till nästa cell. Klicka på cell C17
igen och tryck Ctrl + C. Klicka
på cell E17 och tryck på Ctrl +
V. Använd Ctrl + V för att place-
ra in formeln
i resterande
månader.

1Klicka i cell C17, skriv in
formeln ”=B16–C16” och

tryck på returtangenten.

4 Dölj rader och kolumner

1Markera cellerna C17–Y17
och välj ”Villkorsstyrd for-

matering” i menyn ”Format”.
(Om din gode vän Office-
assistenten dyker upp och
frågar om du vill ha hjälp kan
du lugnt svara nej.)

2 Nu skall värdet
för varje typ av

formatering defini-
eras. Först gör vi
den formatering
som skall gälla när
värdet är mindre
än noll. Välj de in-
ställningar som vi-
sas på bilden och klicka 
på ”Formatera”.

Tolv månader med två kolumner
för varje kan lätt bli oöverskåd-
ligt. Om budgeten även har
många rader kan det till slut 
bli ganska förvirrande. Som tur
är kan du dock dölja en del av
informationen – så att du bara
behöver se det viktigaste. Det
gör du genom att använda
kommandot disposition.

1Markera cellerna A2–Z17,
välj menyn ”Data”, sedan

”Grupp och disposition” och
därefter ”Autodisposition”.

2 Nu visar
Excel extra

knappar till
vänster om
kalkylbladet.

3 Klicka på de två minusknapparna närmast kalkylbladet för att dölja detaljerna.
Nu visas inte längre de enskilda utgifts- och inkomstposterna. Du kan visa dem

genom att klicka på knapparna igen. (De har nu förvandlats till plus-knappar.)

CCtrl

VCtrl

4 Därefter skall du
kopiera lägga-

ihop-formlerna till
den nya kolumnen.
Klicka på cell B6 och dra det nedersta högra hörnet till cell C6.
Gör samma sak med cell B15 och B16 så fylls cell C15 och C16 i.



KOMPUTER FÖR ALLA 14/9916

Du fick lära
dig vad ett

kalkylprogram är, dess funk-
tioner, grundläggande form-
ler och  redigering samt att
räkna ut summor.

Du lärde dig
snygga till

kalkylbladet med färg och ra-
mar och att göra radsummor.

Att skapa
överskådliga

diagram baserade på dina
siffror och att anpassa dia-
grammen så att de blir helt
perfekta.

Lär dig an-
passa dina

kalkylblad och gör snygga
utskrifter. Använda sidhu-
vud och sidfot. Du lär dig
också att arbeta med s.k.
låsta rader och kolumner.

KO M P U T E R
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Att upprätta
en så kallad

resultatbudget och att arbe-
ta med delsummor och dis-
position.

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Hurra – du 
har råd att låna!

Var du inte
med från
början?
De tre första lektio-
nerna av Excelskolan.
hittar du på K-CD:n
under ”Guider”. 

Har du pengar, kan du få. Har
du inga, får du gå. Eller så kan
du ju alltid låna – om du bara
klarar amorteringarna. Som tur
är kan Excel hjälpa dig med de
lite krångligare uträkningarna.
Och det är detta som den fem-
te lektionen i Komputer för allas
Excelskola handlar om.

Den budget vi arbetade med
under de första fyra lektionerna
i kursen gav ett årligt överskott
på mer än 40 000 kronor och
alltså utrymme för ett lån. Nu

lägger vi budgeten åt sidan och
tar itu med två typer av lånebe-
räkningar som man kan göra i
Excel. Den ena använder du när
du vet lånets löptid och vill räk-
na ut månadskostnaden. Den
andra, och lite mer komplicera-
de, använder du för att räkna ut
hur lång tid det tar att betala av
lånet med en viss bestämd må-
nadskostnad. Med den senare
beräkningen lär du dig också att
i en formel hänvisa till andra
kalkylblad. Du lär dig dessutom

att använda så kallade absoluta
referenser.

Om du inte har varit med i
skolan från början så finns de
första lektionerna på K-CD:n.
Där finns också det Exceldoku-
ment vi arbetar med här.

På K-CD:n finns också en s.k.
Excel-viewer. Med den kan du se
Exceldokument utan att ha Excel
i datorn. I det fallet har du ändå
stor nytta av skolan. De flesta kal-
kylprogram är nämligen uppbygg-
da på ungefär samma sätt.

Det här får du lära dig
i den sista lektionen:

Det här fick du lära dig i
de tre första lektionerna:

Förutsättningar:
Lånebelopp: 50000 kronor.
Årlig ränta: 8 % (0,08 i faktiska tal).
Antal aviseringar (perioder) om året: 4.
Lånets löptid (år): 10.

2 När är lånet slutbetalt?

1 Hur stor blir månadskostnaden?

På K-CD:n hittar du både sko-
lans budget och en så kallad
Excel-viewer (ett program som
kan visa Excelfiler för dig som
inte har Excel).

Gör så här 
för att titta 
på budget 
och diagram

Med Excel är det lätt att räkna ut vad det egentligen kostar 
att ta ett lån i banken. Vi visar hur det går till. 
Samtidigt lär du dig att arbeta med flera kalkylblad samtidigt.
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Detta har du lärt dig:

1. Att beräkna låneräntor på två 

sätt
2. Att ställa upp en avancerad tabell

3. Att använda tal från ett annat

kalkylblad
4. Att använda UPPHÖJT.TILL

5. Att skapa en referens som inte

flyttar med när du kopierar en for-

mel (absolut referens).

KOMPUTER FÖR ALLA 14/99

1Öppna ett
nytt Excel-

dokument och
skriv in de
nyckeltal som
visas här.

5 För att räkna ut må-
nadskostnaden skall du

dividera totalbeloppet med
löptiden i år gånger 12 må-
nader. Skriv formeln
”B7/(B4*12)” i cell B8 och
tryck på returtangenten.
Tänk på att Excel anpassar
talets längd till cellens
bredd. Om du gör kolumn
B bredare visas fler siffror.
Månadskostnaden blev allt-
så cirka 920 kronor. Om du
vill veta vad månadskostna-
den skulle bli om lånet löp-
te på sju år går också det
bra. Ändra bara siffran 10 i
cell B4 till siffran 7, så rättar
sig övriga siffror automa-
tiskt efter det. På samma
sätt kan du naturligtvis ock-
så ändra på lånebelopp,
ränta och så vidare.

2 Räkna ut
det totala

antalet perio-
der. Det kan
verka onödigt
att skriva in formeln för en så enkel uträkning,
men det gör det lättare att ändra på siffrorna
senare (om du t.ex. vill titta på hur lånet skulle
se ut med en annan ränta). Skriv formeln
”=B3*B4” i cell B5 (stjärnan är multiplikations-
tecknet på det numeriska tangentbordet).
Tryck på returtangenten. I illustrationerna har
vi skrivit formlerna till höger om de celler där
de egentligen är inskrivna – så att du kan se
både formeln och resultatet av uträkningen.
Du skall naturligtvis bara skriva formeln där
den skall vara – i det här fallet i cell B5.

3 Räkna nu ut räntan för
varje period. Skriv formeln

”=B2/B3” i cell B6 (sned-
strecket är divisionstecknet på
det numeriska tangentbordet).
Tryck på returtangenten. 

4 Nu skall du räkna ut det totala belopp inklusive
räntor som skall betalas. Den matematiska for-

meln ser ut så här: 50000x1,0240. Excel har en in-
byggd potensfunktion som klarar den här delen av
beräkningen. Du skriver helt enkelt
”=B1*UPPHÖJT.TILL (1+B6;B5) i cell B7.
Parametrarna B6 och B5 i parentesen motsvaras av
det som står först i den matematiska formelns sista
led (1,02), d.v.s. räntan, respektive det upphöjda ta-
let (40), d.v.s antalet månader. Tryck till sist på re-
turtangenten. 

Förutsättningar:
Lånebelopp: 50000 kronor.
Årlig ränta: 8 % (0,08 i faktiska tal).
Antal ränteaviseringar (perioder) om året: 4.
Avbetalning: 2000 kronor per månad.

1Öppna ett
nytt Exceldo-

kument och skriv
in de nyckeltal
som visas här.

2 Kostnaden per period räknar du ut genom
att multiplicera avbetalningarna med 12

och dividera resultatet med antalet perioder per
år. Skriv formeln ”=B4*12/B3” i cell B5 och
tryck på returtangenten. Räkna sedan ut rän-
tan på rad 6 på samma sätt som i punkt 1:3
här ovan. Även här har vi i illustrationerna skri-
vit ut formlerna till höger om de celler där de
egentligen skall stå så att du kan se både for-
meln och resultatet av beräkningen.

3 Öppna ett nytt Exceldokument och skriv in
nyckeltalen som visas här. Du skall nu ställa

upp en tabell som visar beräkningen för varje pe-
riod. Här bör du använda ett nytt blad. Byt till
blad 2 genom
att klicka på
fliken längst
ned på kalkyl-
bladet.

4 Skriv nu in namnen på de kolumner du tänker
använda i tabellen för blad 2, det vill säga pe-

riod, startsal-
do, ränta och
slutsaldo.

5 Perioden är ett kvartal så skriv in 1 i cell A2.
Formeln för startsaldot i den första perioden

skapar du enklast genom att klicka dig fram. Skriv
= i cell B2 och klicka på fliken Blad1. I blad 1 klick-
ar du på cell B1 där lånebeloppet står och trycker
på returtangenten. Excel byter själv tillbaka till
blad 2. När cell B2 är markerad ser du i formelfäl-
tet att Excel hänvisar till ett annat blad genom att
ange blad-
numret följt
av ett utrops-
tecken och
cellnamnet.

6 Nästa formel är räntan.
Skriv = i cell C2, klicka på

fliken Blad1 och på cell B6 där
räntan för perioden står. Tryck
på x på det numeriska tangent-
bordet för att multiplicera med
nästa värde, byt tillbaka till blad
2 och klicka på startsaldot i cell
B2. Tryck på returtangenten.

7 Senare skall du kopiera
formlerna till nästa rad.

Normalt ändrar Excel formeln
automatiskt, men detta får inte
ske i hänvisningen till räntan,
vilken i motsats till startsaldot
står i samma cell hela tiden.
Därför måste du göra en så kal-
lad absolut referens. Markera
cell C2, tryck på F2 eller klicka
i formelfältet. Flytta textmarkö-
ren till B6-referensen och tryck
på F4. Dollartecknen runt cell-
referensen betyder att Excel in-
te ändrar den referensen när 
du kopierar formeln.

8 Nu skall du räkna ut slut-
saldot, d.v.s. startsaldot

plus räntan minus periodkost-
naden. Klicka på cell D2 och
skriv =B2+C2-. Klicka sedan på
Blad1-fliken, klicka på cell B5
och tryck retur. Du skall åter-
igen göra en absolut referens
till periodkostnaden. Markera
cell D2, tryck på F2-tangenten
eller klicka i formelfältet. Flytta
textmarkören till B5-referensen
och tryck på F4-tangenten.

9 Skriv 2 i cell A3. Skriv
”=D2” i cell B2. Kopiera

formlerna från C2 och D2 till
C3 och D3 genom att markera
cellerna C2 och D2 och dra den
svarta fyrkanten i markeringens
nedre högra hörn en rad nedåt.
Titta på de nya formlerna. De
absoluta referenserna (dollar-
tecknen) ändras inte, men det
gör de andra.

10 Nu är grovjobbet gjort. Markera raden från A3 till D3 och
dra nedåt i högra hörnet av markeringen. I det här fallet

räcker det med att dra ner till rad
11. Tabellen visar hur stor räntan
blir samt slutsaldot för varje
period. I rad 11 blir slutsaldot
negativt. Det betyder att hela
lånet är betalt och den sista
betalningen faktiskt blir något
lägre än de övriga. Det tar alltså
knappt 11 perioder (kvartal) att
betala tillbaka lånet.
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Du fick lära
dig vad ett

kalkylprogram är, dess funk-
tioner, grundläggande form-
ler och  redigering samt att
räkna ut summor.

Du lärde 
dig snygga

till kalkylbladet med färg och
ramar samt att göra rad-
summor.

Att skapa
överskådliga

diagram baserade på dina
siffror och att anpassa dia-
grammen så att de blir helt
perfekta.

KO M P U T E R
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Att upprätta
en så kallad

resultatbudget och att ar-
beta med delsummor och
disposition.

1 2 3 4 5 6

Att anpassa
dina kalkyl-

blad och göra snygga ut-
skrifter, samt att använda
sidhuvud och sidfot. Du
lärde dig också att arbeta
med så kallade låsta rader
och kolumner.

1 2 3 4 5 6

Imponera på
din bankman

Var du inte
med från
början?
De fem första lektio-
nerna av Excelskolan.
hittar du på K-CD:n
under ”Guider”. 

På skärmen ser budgeten enkel
och lättläst ut. Men när du skri-
ver ut den går överskådlighe-
ten förlorad. Utskriften tar upp
flera sidor, och det är svårt att
se vart de olika posterna hör
utan att hela tiden gå tillbaka
och titta på första sidan där de
är beskrivna. Eller så har du
tryckt ihop hela dokumentet på
en sida, med resultatet att du
behöver ett förstoringsglas för

att läsa texten. I den sjätte och
sista lektionen i Excelskolan tit-
tar vi på Excels utskriftsverktyg.
Med dem är det lätt att skapa
snygga och överskådliga utskrif-
ter av dina kalkylblad. Du be-
håller överblicken och din bank-
man kommer att nicka upp-
skattande när du lägger fram
dina siffror och fakta på bordet.

Om du ännu inte har varit
med i skolan kan du börja nu,

och eftersom alla kalkylpro-
gram är ganska lika kommer 
du att få nytta av det du lär 
dig även om du inte har Excel. 

De första fem lektionerna
finns på K-CD:n. Där hittar du
också det dokument som vi har
arbetat med. Om du inte har
Excel kan du titta på dokumen-
tet med Excel-viewern – som
också finns på K-CD:n. Men
i det fallet kan du inte arbeta
vidare med det.

Avslutningsvis vill vi bara
nämna att Excel är ett mycket
omfattande program med långt
fler funktioner och finesser än
vi har kunnat ta med i den här
Excelskolan. Du har emellertid
fått de grundläggande redska-
pen beskrivna för dig. Om det-
ta givit mersmak och du vill
fördjupa dig i de ofantliga möj-
ligheterna finns det många bra
böcker i ämnet.

Det här fick du lära dig i
de fem första lektionerna:

Beroende på hur kalkylbladet ser ut kan det vara lämpligt att
skriva ut det liggande. I just det här fallet passar det utmärkt
eftersom vi har ett brett och inte särskilt högt dokument.

1 Upprepa kolumner och rader

2 Stående eller liggande
Nu har du ett dokument på tre utskriftssidor. Men den tredje si-
dan innehåller bara siffrorna för december och Totalt-kolumnen.
Genom att pressa ihop texten lite kan vi få in den på två sidor.

3 Bestäm antal sidor

På K-CD:n hittar du både sko-
lans budget och en så kallad
Excel-viewer (ett program som
kan visa Excelfiler för dig som
inte har Excel).

Gör så här 
för att titta 
på budget 
och diagram

En snygg och överskådlig utskrift ger din
Excelbudget den sista, övertygande touchen.
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Detta har du lärt dig i dag:

1. Att upprepa rader och kolumner

på alla sidor i utskriften

2. Att anpassa utskriften till ett visst

antal sidor
3. Att skriva ut ett kalkylblad

4. Att välja liggande/stående format

5. Att sätta in sidhuvud och -fot med

filnamn, datum m.m. på dina sidor

KOMPUTER FÖR ALLA 1/2000

1Välj ”Ut-
skriftsfor-

mat” i me-
nyn ”Arkiv”
som tidigare.

Om ditt kalkylblad tar mer
plats än en sida kan det för
överskådlighetens skull vara
bra att upprepa rubrikkolum-
nerna- och -raderna på alla
sidor. Då är det lättare att hål-
la reda på vilka siffror det är
man studerar. I det här fallet
vill vi kopiera en kolumn till
dokumentets samtliga sidor.
Metoden är densamma om du
vill kopiera en eller flera rader.

4 Sätt in sidhuvud och -fot
Du kan lägga in sidhuvud och sidfot på dina utskrifter. De kan
innehålla sidnumrering, datum, kalkylbladets namn med mera.

1Välj ”Utskriftsformat”
i menyn ”Arkiv”.

3 Klicka på en av Anpassa-knapparna för att placera in mer in-
formation till vänster, i mitten eller till höger i sidhuvudet eller

sidfoten. Skriv in din egen text om du vill det.

3Rätta innehållet i fältet så att 
det står $A:$A och klicka”OK”.

4 Välj ”Förhandsgrans-
ka” i  Arkivmenyn

och använd knapparna
”Nästa” och ”Föreg.”
för att bläddra igenom
dokumentets sidor.

2 Välj fliken ”Blad”. Klicka i fältet ”Kolumner till vänster:” 
och sedan i kolumn A i kalkylbladet. Som du ser står det nu

”$A:$Z” i fältet. Det betyder att Excel tror att du vill upprepa
alla kolumnerna från A till Z, och så kommer det också att bli
eftersom den första cellen med rubriken flyttats till alla kolumner. 

2 Klicka 
på fliken

”Sida”. Välj
”Liggande”
och klicka 
på ”OK”.

1Välj åter
”Utskrifts-

format” 
i menyn
”Arkiv”.

2 Klicka 
på fliken

”Sida”. Nu
skall du tala
om för Excel
exakt hur
stor plats ut-
skriften skall
ta. Vår bud-
get skall vara två sidor bred och en sida hög. Klicka på ”Passa”
och ange siffrorna. Klicka på ”OK”.

3 Med ”Förhandsgranska” kan du liksom tidigare se hur ut-
skriften blir. Texten har blivit lite mindre men är fortfarande

lätt att läsa.

1Välj än 
en gång

”Utskriftsfor-
mat” i me-
nyn ”Arkiv”.

2 Klicka 
på fliken

”Sidhuvud/
sidfot”. I me-
nyerna under
”Sidhuvud”
respektive
”Sidfot” kan
du välja mel-

4 Här ser du ett exempel på ett blad med
både sidhuvud och sidfot. I sidhuvudet

visas totalt antal sidor, aktuellt sidnummer
och filnamnet. I sidfoten står klockslaget och

Knapparnas funktion, från vänster:

Textformat: Klicka på knappen för att
välja typsnitt, storlek och färg.

Sidnumrering: Klicka här om du vill
sätta in en kod som anger sidnumret.

Totalt antal sidor: Sätter in en kod som
anger sidantalet i kalkylbladet. 
3

2

1

Datum: Sätter in en kod som skri-
ver ut aktuellt datum.

Klockslag: Sätter in en kod som
skriver ut aktuell tidpunkt.

Filnamn: Skriver ut filnamnet, till
exempel budget.xls.

Blad: Skriver ut bladets namn, till
exempel Blad 2.
7

6

5

4

lan ett antal standardalternativ för vad de skall innehålla, till
exempel filnamn, sidnumrering, ditt eget namn med mera.

1 2 3 4 5 6 7

en liten text.
Klicka på
”Skriv ut”
i menyn
”Arkiv”.


