Det hér lar du
dig i Excelskolan

Nu startar Komputer for allas stora Excelskola
— skolan dar du lar dig att férsta och anvdanda
ett kalkylprogram. Hing med hela vigen. Nar
du val ar klar ar det bara en sak som du kom-
mer att grama dig 6ver - att du inte larde dig
att anvanda kalkylprogram for linge sedan.
Excelskolan omfattar sex lektioner som le-
der dig genom de viktigaste delarna av Excel.
Den forsta och mest omfattande lektionen
finns i detta nummer. Nar du gatt igenom den
kan du redan anvianda ett kalkylblad. De 6vriga
fem lektionerna kommer i féljande nummer.
Nar du gatt igenom alla sex lektioner kan
du de grundldggande funktionerna i Excel.
Du kan ta fram egna budgetar, géra din bok-
foring och berakna rantor och presentera dina
resultat pa ett snyggt satt. Du kommer att in-
se att det kan vara bade kul och litt att halla
pa med siffror. Och du sparar massor med tid.

I den forsta lektionen far du

lara dig vad ett kalkylprogram
ar. Du far bekanta dig med de vanligaste
funktionerna och de grundldaggande formler-
na. Du lar dig att skriva i och redigera kalkyl-
bladet, samt att rakna ut summor.

I lektion tva av skolan far du

lara dig att anvdnda olika
teckensnitt, justering, farger och kantlinjer.
Du far dven lara dig mer om formler i Excel.

I den tredje lektionen lar du

dig att skapa overskadliga
diagram av dina siffror och att anpassa dia-
grammen sa att de blir helt perfekta.

Den fjarde lektionen handlar

om att uppritta en sa kallad
resultatbudget. Samtidigt lar du dig arbeta
med delsummor och disposition.

Efter lektion fem kan du be-

rakna kostnaderna fér lan och
pa sa satt fa en dverblick 6ver vad det kostar
att Iana pengar. Du klarar dessutom att skapa
och arbeta i flera kalkylblad at gangen.

I den sista lektionen lar du dig

gora snygga utskrifter av dina
kalkylblad genom att anpassa dem och an-
vanda sidhuvud och -fot. Du lar dig ocksa att
arbeta med s.k. frusna rader och kolumner.

Sa far du kOl I

pa dina

Att gora sin hushallsbudget maste
inte handla om att sitta med en stor hég
papper och en minirdknare...

Kanske kinner du igen situationen:
Du sitter med hushaéllsrikenskaper-
naiflera timmar. Det tar tid att skriva
alla siffror och rakna ut allt, sa det har
blivit sent. Och just som du trodde att
du var klar uppticker du ett dumt fel
och maste borja om fran bérjan.

Som tur 4r har du skrivit alla be-
lopp med blyertspenna pa en kladd.
Men nir du raderar hélften av siffror-
na for tredje gangen borjar bade pap-
peret och ditt tilamod att tryta.

Humdret &r i botten och inte ens
en kanna nybryggt kaffe kan besegra
lusten att ldimna det sjunkande skep-
pet och hoppa i sing.

Lyckligtvis dr det varken uppig-
gande piller eller storre talamod du
behover. Vad du mest behover ar ett
kalkylprogram. Komputer for allas
Excelskola som du just nu har borjat i
handlar om programmet Microsoft
Excel. Om du har Microsofts Office-
paket installerat, si har du 4ven
Excel. Om du har nagot av de andra
kalkylprogrammen pa marknaden i
din dator kan du #nda folja med i
Excel-skolan. De flesta kalkylprogram

4r namligen konstruerade pa ungefir
samma satt.

Kalkylprogrammet passar for

bade sma och stora budgetar

Ett kalkylblad 4r i princip ett stort
pappersark som visas pa din dator-
skiarm. Papperet 4r indelat i falt (som
kallas celler) i vilka man kan mata in
siffror, text och formler. Ett enda kal-
kylblad i Excel kan faktiskt ha mer 4n
16,7 miljoner celler. Men det ir inte

A 5] C

Rader (vagrata)
anges med siffror.

— Kolumner (lodrata)
med bokstaver.
500 - Ett enskilt falt p&
bladet kallas cell.

=ABF+AT — En formel: Lagg ihop
cellerna A6 och A7.

Vagrita rader, lodrata kolumner,
celler och formler ar grundelementen
i alla kalkylblad.
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pengar

...F6lj med i Komputer for allas stora
Excelskola och upplev hur det blir
bade roligare och mycket enklare att
fa ordning pa budget och bokforing.

troligt att du behover anvinda sa
manga.

Som du ser pa den lilla bilden pa
forra sidan namnges de lodrita ko-
lumnerna med bokstiver och de vag-
rita raderna med siffror. Det 6versta
filtet till vinster har adressen Al, det
nedersta filtet till hoger, om hela bla-
det 4r ifyllt, har adressen IV65536.

Med Excel dr det litt
att dndra i budgeten
Till att borja med kinns det kanske
ooverstigligt att borja arbeta med kal-
kylblad i Excel, och du madste nog
ldgga ner en del energi innan du blir
riktigt duktig. Men det &r faktiskt inte
sa svart som det ser ut. Redan efter
att ha list den hir artikeln kommer
du att kunna skriva in din budget i ett
kalkylblad — mer avancerad anvind-
ning far du ldra dig i de kommande
fem lektionerna av Excel-skolan.
For ovrigt dr ocksd fordelarna
med att anvinda bladet sa stora att
det 4r virt den energi som gar at for
att lidra sig anvianda det. Anvinder du
ett kalkylblad behéver du nimligen
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aldrig bli irriterad nir du méaste gora
rittningar i din annars firdiga bok-
foring. Du rittar bara eventuella fel —
kalkylbladet korrigerar sjilv alla de
poster som berors. Du kan #ndra
och ldgga till hur mycket som helst
utan att bokforingen tar skada. Och
allt sker i din dator.

Det ar till exempel enkelt att lig-
ga till en eventuell extra utgift — var-
for inte en bil — for att fa se hur myck-
et pengar du sedan har till ditt forfo-
gande under éret. Ville du gora sam-
ma sak utan kalkylprogrammet skul-
le du bli tvungen att upprétta en helt
ny budget. Du behover heller inte
oroa dig for kaffeflickar och hund-
oron. Med Excel kan du alltid skriva
ut ett nytt exemplar av din budget.

Kalkylbladet gér din

budget 6vertygande

Om du behover visa dina siffror for
andra — t.ex. din bankradgivare eller
kanske arsridkenskaperna for din
idrottsklubb — fungerar kalkylbladet
dven bra som presentation. Du kan-
ske girna vill 6vertyga din bankman

Var

borjan

om att du Klarar av lanet till den bil
du sa hett onskar dig. I en sadan si-
tuation 4r en utskrift av ett genomar-
betat kalkylblad betydligt mer Gver-
tygande och fortroendeingivande 4n
ett handskrivet papper.

Excel kan anvdndas till mer dn
att stilla upp tal i ett schema
Pa ett kalkylblad kan du till exempel
dndra teckensnitt, centrera text och
skriva in alla siffror med rak hoger-
kant. Det 4dr ocksa enkelt att ligga till
farger och kantlinjer. Dessutom kan
du illustrera dina siffror med dia-
gram. Inkomster och utgifter kan till
exempel askadliggoras i ett cirkeldia-
gram — ett utmarkt sitt att visa vad
pengarna gar till. Eller varfor inte ett
tredimensionellt stapeldiagram?
Det finns odndligt ménga mojlig-
heter i Microsoft Excel. Men innan
du provar pa alla bér man du kunna
grunderna for arbetet med ett kal-
kylblad i Excel. I den forsta lektionen
av Komputer for allas Excelskola far
du darfor lira dig att ligga in din
egen budget i Excel. mH p

med fran



EXCELJN )

il Flytta runt
pa bladet

Kalkylbladet i Excel &r i princip ett
jattepapper som &r indelat i ett stort
antal falt. Det falt som du arbetar
med — den aktiva cellen som det

kallas — visas alltid med
—1

en fet svart kantlinje.

Skriva text i
cellerna

Nar du skall anvédnda ett kalkylblad
ar det bra att bérja med att tanka ut
en struktur for informationen. Om
du skall géra en budget, borjar du
med att skriva in manader, veckor
eller dagar i den 6versta raden (rad
1) och de olika posterna under var-
andra i kolumn A. | exemplet har vi
anvéant en manadsindelad budget.
Precis som ndr du arbetar med vilket
dokument som helst bor du spara
ditt arbete med jamna mellanrum.
Det gor du precis
som i ett ordbe-
handlingsprogram,
det vill séga i
menyn " Arkiv"
overst till vanster.

Arkiv Redigera Viga Infoga Format

00 et Ctrih

& Gppna. .. Ctrio
Stang

Spara som...
Spara arbstsyta...

Allt som kravs for att kunna skri-

va i en cell ar att den ar aktiv. Om
du vill andra nagot i en cell dér du
redan skrivit, dubbelklickar du pa den
aktuella cellen eller gor den aktiv och
trycker sedan pa F2. Om du bara ak-
tiverar cellen (dvs. inte trycker pa F2)
innan du skriver i den forsvinner hela
ursprungstexten i den. Detsamma
hander for 6vrigt om du aktiverar en
cell och trycker pa Delete-tangenten.

Kom ihag att kolumn A ar avsedd

for budgetens olika poster. Bérja
darfor med att goéra cell B1 aktiv och
skriv januari i den. Om du darefter
trycker pa hoger piltangent blir cell
C1 aktiv. Har kan du sedan skriva
februari o.s.v. Men gor inte det.
| Excel finns ett mycket battre satt.

A | B C D

1 Januari
2

Hoppar till

den forsta
cellen
i raden.

Hoppar en

-
I Insert Home g2
12

Page
Down

I Delete End

skarmbild
uppat eller
nedat.

Du byter aktiv cell med piltangen-
terna pa tangentbordet eller genom
att klicka med musen pé den cell du
vill anvdnda. Du kan ocksa forflytta
dig i kalkylbladet med tangenterna
som visas till hoger.

lag-_g~_4-a

"End" plus piltangent hoppar
i pilens riktning till sista faltet i
raden med nagot skrivet i.

Januar 1

December T

Se till att cell B1 - dar du just skrivit januari — ar aktiv. Hall darefter mus-

markdren 6ver den lilla svarta pricken i nedersta hégra hornet av marke-
ringen. Du vet att du har hamnat ratt nar markéren forvandlas till ett litet svart
kryss. Tryck ned musknappen, héll den nedtryckt, och dra musen mot héger
till cell M1. Nu kan du se att det star december bredvid musmarkéoren.

‘& Budget

Nar du nu slapper musknappen fylls 6vriga celler automatiskt i med ratt

manadsnamn. Du kan ocksa skriva talet 1 i cell B1 och anvinda samma
metod for att fa Excel att skriva 2, 3, 4 och sa vidare. Eller vecka 1, da Excel
skriver vecka 2, vecka 3, vecka 4 och sa vidare. Excel kanner dven till vecko-
dagarna. Om du skriver mandag i cell B1 skriver Excel pa samma satt tisdag,
onsdag och sa vidare. Om du vill ha automatisk ifyllning av fler kolumner dn
du kan se pa skarmen, bor du gora det i flera omgangar eftersom det annars

blir mycket odverskadligt.

Nu &r det dags att
skriva in de olika
budgetposterna i

kolumn A. Huvud-
posterna kan till ex-

A B

empel vara inkom-
ster, inkomster totalt,

I6pande utgifter, fasta

utgifter, utgifter totalt
och manadens resultat.
Borja med att skriva

"Inkomster” i cell A2.
Om du redan nu vet

vilka, och hur manga,

poster det kommer att
bli under varje rubrik
kan du naturligtvis

skriva in dessa pa var
sin rad pa en gang.

Annars gar det utmarkt

att lamna tomma celler
mellan rubrikerna. Du

= e R = B O )

Januari  H
Inkomster

Inkomster totalt
Lipande utgifter

Fasta utgifter

kan litt sitta in flera ra-
der senare om det skulle

Utgifter, t_n:utalt

behovas - eller ta bort
overflodiga rader i det

dd
- |

fall det finns for manga.
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. B C

Januarl  |Febry
Inkomsteg

El Anpassa
kolumnerna

Ofta kommer du, precis som i det
hér fallet, att ha problem med att
fa plats med hela texten i cellerna.
Det innebadr att innehdllet flyter
over i nasta cell. Om den cellen &r
tom har det inte nagon storre bety-
delse men om det star ndgot i den
uppstér det problem. Lésningen pa
problemet &r att bredda kolumner-
na sa att hela innehallet far plats.
Det kan man gora pa flera satt.

Inkomste gL

Lipande (S0l

Placera musmarkoren pa gransen

mellan tva kolumner i kolumn-
rubriken (A, B, C...) sa att markoren
byter skepnad till en dubbelpil. Om
du darefter dubbelklickar sa anpassas
kolumnen till vanster om den aktu-
ella gransen automatiskt sa att den
skrivna texten far plats dar. Du kan
ocksa dndra bredden pa kolumnen
till vanster om gransen manuelit
genom att dra i den ena eller andra
(vagrata) riktningen med musen.
Bredden pa de andra kolumnerna

Fasta utofEl

E'f.l:ll:l:l'-ll:l':ll'_'lﬂ-ﬁl-l'.l.'lh.'l—l

=1
=1

=

forandras inte.

I : Budget

1

| 2 |inkomster

ER

|4 |[Inkomster totalt
5

[ 6 |

Lipande utgiter

Man kan ocksa dndra flera kolumners bredd samtidigt, sa att de blir lika

breda. Om du till exempel vill géra det med manadskolumnerna i den
budget vi arbetar med har, klickar du pa "B" i kolumnhuvudet, haller mus-
knappen nedtryckt och drar 6ver alla kolumnerna for att markera dem.

AUGQUSTI NOVEITIDE

Placera sedan musmarkdren pa gransen mellan tva kolumner och dra musen sa

langt at hoger att vilket manadsnamn som helst far plats i utrymmet. Det lattaste
ar att gora det i kolumnen med det langsta namnet (september). Dra alltsa i gransen
mellan september och oktober. Nar bredden &r lagom, slapper du musknappen.
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EXCELRQR

Z1Satta in extra
rader i bladet

Innan du borjar fylla i dina budget-
siffror i kalkylbladet bor du upprat-
ta de olika poster som skall anvén-
das. Det innebdr att du skall ge
namn at inkomsterna och utgifter-
na. For att kunna gora det kanske
du behover satta in ndgra extra ra-
der. Det ar enkelt.

Du infogar en rad genom att

klicka med héger musknapp pa
radbeteckningen (siffran till vanster
om raden). | snabbmenyn (tryck pa
héger musknapp) véljer du "Infoga”.
Excel sétter da in en extra rad ovan-
for den rad du klickade pa. Forresten
kan du ocksa infoga extra kolumner
pa samma satt. Och om du har foér
manga rader eller kolumner anvander
du samma metod, men viljer i stéllet
"Ta bort"” i snabbmenyn.

X Micresoft Excel - Budget

33_1 Ak Hedigera “iza Infoga  Fommat Wer

sl = E]

<!

[/

il

[ |

A | ]

A

[

Inkomsten totaly

A

B C D

Inkamster

Inkomestar tatalt i
Elpp ut

K.oplera

Ldpan
Fasta

LLitgifte

Ta bart...

Januari Februar Mars

lanrum mellan de
olika inkomsterna

Ll'.'l'1-l=l-l'.l.'l

Nu kan du
skriva in pos- i
terna i din budget. LD f =
Gor inga radmel- Sommarjabkb

Inkomster totalt

och utgifterna.

Fylla i siffrorna
i budgeten

Nu ar det dags att fylla i siffrorna i
budgeten. Nar du gor det skall du
vara noga med att skriva in siffror-

na i ratt manad. Det kan ju till ex-
empel vara sa att avbetalningen pa
bilen inte gors varje manad utan en
gang i kvartalet. Nar du skall ange
samma belopp for alla manader kan
du anvanda den automatiska ifyll-
naden genom att skriva beloppet i
den forsta manaden, klicka pa det,

hélla musknappen nedtryckt och
dra musen 6ver alla manader.
Det gor det hela mycket lattare.
Som du ser i illustrationen nedan
ar siffrorna i raderna " Inkomster to-
talt”, " Utgifter totalt” och Manadens
resultat” inte ifyllda. Det later vi
Excel gora om en liten stund.

Microsoft Excel - Budget HEE
:3_1 Arkiv  Redigera Viga Infoga  Format  Merklpg Data  Fonster  Hijslp =& =
y & ;7 - i

D& sy l=lald] «l«| =]a] 82 w2 @le|F= = 2k
[bial =l = Flx|u| = 5| 2| 26| o] 8|28 21+ 4| &l
E18 =] |

A | B [ C [ D [ E [ F | G [ H [ 1 [ J [ K | L [ M [
1 Januari Februari Mlars April Ml Juni AJuli Augusti September | Oktober Movember | December | =)
2 |Inkomster
2 |Ldn 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
4 | Sommarjobb 3000
5 |Inkomster botalt
B |Fastautgifter
7 |Hura G000 E000 G000 G000 E000 G000 E000 G000 G000 E000 G000 E000
8 | Audrag, bil 100 00 3100 2100
9 |virme 9580 950 350 950 50 9580 950 350 9580 950 9580 950
10 |EI 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
11 |Ldpande utgifter
12 [Mat 2100 2100 2100 2100 2100:3! 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
13 |Diverse, hushill E&O [:301] 111 B0 (1] E&O [:301] [:1:11] E&O B0 E&O [:301]
14 | Litagifrer, tokalt
15 |Manadens resultat
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Excel foreslar
. A | B | C
automatiskt -
0 TG A1 1 Januari Februar
de tva celler som 2 |Inkomster
star just ovanfér 2 [Lan 1 {4E00
an I 146001 14
cell B5 (B3 och - | 1
E B as k B4) skall berik- 4 |Sommarjobb
érakna nas. Det stam- 6 |Inkomster tatalt | =SUMMA
mer. Tryck pa :
summor ryck p 6 | Fastautgifter
returtangenten.
Nasta steg blir att rdkna ihop in- X Microsoft Excel - Budget BEE
komsterna OCh utgiﬂerna var for ﬁ Arkiv  Redigera Miga Infoga  Format  Merkiyg Data  Fonster  Hidlp ==
sig. Det har darfor blivit dags for D||e| @R & |m|@l| o] =]A] s8] 2 ®]e][F =1 9k
ding forsta formler i Exce-l.. Excel har [ = = ¥lx|u| =] | 2| ve|om s8] 13- <+ Hl-
ett inbyggt kommando for att be- =] [ =SUNMMA(ES:E4)
= 2 A B [T € [ o [ e [T F [T & [ W [T v [ 4 [ K [ ¢t [ ™M [
rakna den sortens summor. Sa den [ 1| Januari Februari  Mars April Maj Juni uli Augusti Septernber  Oktober  Movember December ]
A A 2 |Inkomster
forSta formeln marker du knappt iLDn l. 1400 1400 14€00 14E00 1400 14€00 14E00 1400 1400 14€00 14E00
att dU har gjort iﬁi:ﬁﬁzmn 1400l -
| & |Fastaurgifrer B
| 7 |Hura EQon E000 E000 E0Q00 EQon E000 E000 E0Q00 EQon E000 E000 E0Q00
8 |Awdrag. bil 3100 2100 2100 2100
n‘ | B | E I Vélmsg A0 A50 A50 460 A0 A50 A50 460 A0 A50 A50 460
1 Janari Februs [0 |= 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
= | 11 [Ldpande utgifter
2 | Inkomster LM; . 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
H 13 | Diverse, hushill L2 BS0 L] L1 L2 BS0 L] L1 L2 BS0 L] L1
| 3 [Lén 14600 1 1% | Urgifter, tatalt
| 4 |Sommarjcbb 15 | M3nadenss resulear
5 |Inkomster totalt I .I . . N .
— = Darmed vet nu programmet att cell B5 ar en cell som skall lagga ihop ta-
Placera markoren i cell B5 (bred- len i de tva raderna ovanfér i kolumnen. Om du gor cell B5 aktiv kan du
vid raden "Inkomster totalt"). gora pa samma satt som ndr Excel automatiskt fyllde i manadsnamnen. Klicka
pa den lilla svarta pricken langst ned till hdger i cellen och dra den till cell M5.
Klicka pa summateck- Da kopieras lagga-ihop-formeln fran cell B5 till vriga celler i raden och de
net i verktygsfaltet. totala inkomsterna raknas ut automatiskt, manad for manad.
Januari Februari Mlars April Pa Juni Juli Augusti September | Oktober Rovember | December
Ink.omster
Lén 14600 14E00 14E00 14E00 14600 14600 14600 14600 14600 14E00 14E00
Sommarjobb 2000
Inkiomster totalt 14600 14600 14600 14600 a 14600 17600 14600 14600 14600 14600 14600

E000

Huyra

Aoadrag, bil

WaErme

El

| 11 | Ldpande utgifter
12 [ Mat
13 | Diverse, huzhall

| 14 | Utgifter, tatalt

| 15 | Manadens resultat

1
2z
=
| + |
| 5 |
| & | Fastautgifter
| 7 |
| & |
| 3 |
10

E000

Samma metod gar dock inte att anvdnda for att rakna ihop utgifterna.

Excel gissar namligen fel eftersom det finns filt som inte ar ifyllda. Men
det finns faktiskt en annan och dnnu enklare metod: Markera fran cell B7 till
cell M14. Det gor du genom att klicka i cell B7, hall musknappen nedtryckt
och dra musen till cell M14. Hela omradet blir svart.

“ﬂ &ikiv  Hedigera “iza |nfoga Fomat Merktpg Data Fonster  Hidlp 18| x|
D|=(@| slRlw| 2|sl@ld] o «G)xl il wlelsl= =1 Qe
N
[ovia =0 = F|lx|u] | 96| oo 2a8] %8| -] Q-] Hal-
D14 =] [ =SUnADT:D13)

A [ B | C [ 1] | E [ F | G [ H | 1 [ J | K [ L | [T =

| 1 | Januari Februari Mlars April Mlaj Juni Juli Augusti September | Okrober Movember | December |
2 | Inkomster

| 3 [Lén 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
| 4 [Sommarjobb 3000
| & [Inkomster totalt 14600 14600 14600 14600 1} 14600 17600 14600 14600 14600 14600 14600
| & [Fastautgifter
| # [Hyra E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000
| 8 [Awdrag, bil 3100 3100 3100 3100
| 9 [virme 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950
| 10 [EI 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800
| 11 [Ldpande utgifter
| 12 | Mat 2100 100 2100 100 2100 100 2100 100 2100 100 2100 100
| 13 | Diverse, hushall EG0 [:1:01] E50 [:1:01] EG0 [:1:01] EG0 [:1:01] EG0 [:1:01] EG0 [:1:01]
| 14 [Utgifter, totalt 10200 10200' ISSDD.I 10200 10200 13300 10200 10200 13300 10200 10200 13300
| 15 | Manadenz resultat
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Klicka pa summatecknet. Excel utgar nu fran att du vill berdkna summan av
varje enskild kolumn, och placerar resultatet i den tomma raden langst ned.



AT G .
EXCELN -._a‘ ™ Microzoft Excel - Budget
o s - o
”ﬁ &rkiv Redigera Yisa Infoga Format Werktyg Data Finster Hijdlp Sa har tittar du pa
[FEEEE T R ae e o @ w5 | budgetexemplet
. [| el s e T == = EH e EédK'CD"Z Eitltla:jd“
= ade en sa kalla
7 Rakna Ut manadens SUMMA =] % -J|:| :CE-C14| Excel-viewer och det
I I Russultat: 4400 o Excel-dokument som anvands _
totala resultat =t et C K L] | somexempel e o Migosof
. Excel 97
Autosumma-funktionen, som du resultatet for de olika manaderna. veta att de totala utgifterna skall ;‘:'D':nmar_nhh 14500 14500 14500 Viewer. Klicka
anvdnde for att rékna ihop inkoms- ~ For att kunna goéra det maste du dras fran de totala inkomsterna. | ' Om du inte har MS Excel pd den gula
N . ) . 1 o nkomster totalt 14600 14600 14600 1] ) R knappen.
ter och utgifter var for sig, kan sjalv skriva en formel. Den &r dock Du kan vélja en av de tvd metoder Fasta utgitter installerat i din dator kan du
inte anvdndas for att rdkna ut total-  ganska enkel. Excel maste bara fa som man kan skriva formlerna pa: Hura £000 £000 £000 £000 anvanda MS Excel Viewer f"‘K
Awdrag, bil 3100 97 for att titta pa ett Excel- T
) Wirme 450 450 450 950 dokument. Det vill séga att
Med hjdlp av bara tangentbordet: Med bade mus och tangentbord: El 500 500 500 500 du kan 6ppna det, men du
- - Lopande utgifter kan inte redigera i det.
= Mat 2100 2100 2100 2100
SUMPMA MEYE | =B5-B14 SUMPMA, v| X i = E = Diverse, hush3ll 850 _ 60 £50 £50 | smrkros st
2 | E | c ‘[@ Utgifter, totalt 10200y S 4 Togon 13300 10200 : s Ses dnr
1 Januari Februari Pars @ RE—'SLIItEIt: Manadens resultat 44IZIIZII=I25-I214 l ’% Windows Update
e T na Office-dokument =
£ Inkomster Klicka i cell C5, tryck pa minus pa Nu kan du = Mo o
3 | Lén 14600 14600 2 Lan 14500 14600 tangentbordet och klicka pa cell C14. klicka pa OK. e Frooen :
4 SDITIITIaril:ltlb 4 S . bb B¥  Microsoft word
5 | Inkomster totalt 14600 14600 emmar= — Eevert | e
nr.om=ter Lola
b | Inkomster totalt 14800 14600 . (S Outlook Express
E | Fazta utgifter . 3 Lan 14600 14600 @ Dabinen) i [3) Utforskaren
E | Fasta utgifter ; -
7 | Hura OO0 B0 = Hura G000 5000 4 | Sommarjobb b neaninge ’
2 | Awudrag, bil y : 5 | Inkomster tokalk 14600 14E00 ) s ,
3 |Wirme 450 550 C .ﬁ.f..--:lrag. bil E | Fastautgifter s Du hal‘
0l £ 500 E00 8 | virme 850 850 — s000 S0 . @ i
ra = - .
11 |Ldpande utgifter 1 E!_ : 500 500 a F'.E'-:Ira il 2100 @ e |al’t d |g.
12 Mal: 21':":' 21':":' 1 1 LDpandE UtglFtE‘r . gl -] & Logga ut Komputer for alle. Den f6rsta Iektio-
12 | Diverse, hushil E50 £50 12 | Mat 2100 2100 3| Varme 350 350 E " nen | Komputer fr
14 | Utgifter, totalt 10200 10200 13 | Diverse, hushill 650 B0 10 El 500 500 — S allas Excelskola var
15 | Manadens resultat |=E:5-E:14 ‘| 14 | Urqgifter, totalt 10200 10200 11 | Lipande utgifter fistart ganska omfattande.
1& 15 | Manadens resultat 1400f = 12 | Mat 2100 2100 . . Det blir ofta s& nar
17 o ; . Né&r du har installerat man skall ta de for-
16 13 | Diverse, hushall i) E50 Microsoft Excel Viewer 97
1% . . 9 sta stegen i ett nytt
Klicka i cell 15 och direfter pa likhetstecknet i formel- 14 | Uegifter, totalt 10200 13300 fran K-CD:n 6ppnar du pro- e
Gor cell B15 aktiv och skriv: "=B5-B14" - alltsa filtet. Nu kommer det upp en liten dialogruta, men 15 | Manadens resultat 4400 1300 grammet frén "Start". kan du anvinda ett
resultatet i cell B5 minus cell B14. klicka inte pa OK annu. . kalkylblad. Har har
grundlaggande sa-
—aa: Du kan naturligt- Om du - nar kerna. Nér du sena-
=| = 2L Microzoft Excel - Budget =
s ¥ = =B5-B14 e ki e
A | B | C | ”@ Arkiv  Redigera Misa Infoga Format MWerkbyg Data Fonster  Hijdlp hdr hela vigen. Men lerat program- cel kommer du att
1 Januari Februari Mars = o : Al B det dr mycket enklare met — vill titta upptécka att det ar
2 | Inkomster D (= n | % & -V;/ | clré; E g | KJ v 04 - % @ | z .ﬁ‘ Hl Al | ﬂ @ att anvanda den HLVIE WS pé exempel- dessa saker du an-
. . . 43 i ander 80 procent
2 | Lén 14600 14500 : . . = = = = - o 00 | = e niamnda funktionen dokumentet LS p
4 | Sommarjobb firial 10 oL | = == | S % w48 FIE for automatisk ifyll- i den forsta delen av Excel- av tiden.
E | Inkomster tokalt 14600 14500 128 j =| nad. Det vill siga att skolan behover du bara Do har it die att
& | Fasta utgifter 2, T B | © [ © [ €& T F T & [ H ] | du aktiverar ett av de dubbelklicka pa dokumen- .”Sk:; ;textlgi ate
7 | Hura so00 G000 1 Januari Februari  Mars April Pl Juri Juli Augusti September 0 filt som innehaller tets ikon. Den hittar du ock- el
. Z | Inkomster den ritta formeln. sd pa K-CD:ns lista 6ver K- o
& | Awdrag, bil . . . M Gora enkla
8 | Wime 50 350 3 |Lén 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 I det hir fallet anting- program. berikningar
10 | El 500 500 2| Sommarjobh et o el s el ] n Anvandagauio-
- - 5§ | Inkomster totalt 14600 14600 14600 14600 0 14600 17600 14600 14600 C15. Darefter klickar
11 | Ldpande ukgifrer & | Fazta utgift . it . . summa.
azta utgiFter du pa den lilla svarta Du kan ocksa B Forflyita di
12 | Mat 2100 2100 7 |Hura £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 pricken nederst till | sppna doku- ’ blyd . J
. . - - pa bladet.
) Diverse, hushll 550 550 8| Awdrag, bil 100 100 100 hoger i det aktiva fl- mentet direkt O] fare elhmiine
14 | Utaifter, totalt 10200 10200 3 | Wirme 450 450 450 450 450 450 450 450 450 A -
: 10| El 500 500 500 500 500 500 500 500 500 LGt I il D) bredden.
112 Manadens resultat saill] 1 | Léspande utgifter pen nedtryckt och Budget Viewer. Klicka B Spara kalkyl-
17 12 | Mat 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 drar markgren Gver _ —_pd TOppria” bladet.
5 13 | Diverse, hushil 650 850 B850 B850 550 B50 B50 850 850 de ovriga falten i i menyn "Arkiv". Du hittar W Fylla i celler
14 | Ugifter, tatalt 10200 10200 13300 10200 10200 13300 10200 10200 13300 raden for att kopiera dokumentet i mappen automatiskt.
Tryck sedan pa returtangenten, sa visas resultatet 18 | M3nadens resultat 4400 4400 1200 4400 0200 1200 7400 4400 1200 formeln till de andra "Budget" pa K-CD:n. M Sitta in och ta
direkt. (Formeln visas hela tiden i formelfiltet 6verst.) i manaderna. bort rader.
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4 - g W L L3 - Klicka pa pilen for att 8 [{nkamerer tatah 14600 14500 A B 5
JLompuTER SKOLEN Ky Bl Anvind firger, sl
E X EL = = det markerade omradet och { | 9 |suorag, b
C 2 fet Stll OCh ku rSiv klicka sedan p& énskad firg. g Januar__februa 101 e = B iomeier A
V d U ] ] Kllcka pé pi|en fOI’ att 4 i 14500 1 ELupande utgifter g Iéﬁn b 14500 14800
ar au lnte Att anvanda fet eller kursiv stil och att == |vilja farg p4 den mar- 5 |Sommarjcbb s zm__ 200 e tal i e
3 n I S a I skriva med farger eller pa fargad bak- kerade texten och klicka sedan B Inkamster tatalt 14600 1 15 |Utgiter, totan 0200 10200 7 |Fasta utgifter
med fl’an grund gor man pa samma satt i Excel pa onskad farg. L asta utgiter MEllMénadens resultal_1400_4400 Sty | -V
2 som i ett ordbehandlingsprogram. Du Maénadernas namn och P& samma sétt har vi 4 Slutligen har vi valt fet text
Starten H skall bara markera texten eller de cel- Vi har bestamt att rubriken budgetposterna har vi gjort valt kursiv stil for raderna och ljusgra bakgrund till cel-

"Inkomster totalt” och "Ut-
gifter totalt” (markera en rad
i taget). Som bakgrundsfarg
valde vi den ljusaste gra far-
gen (grd 25 %). Och vi har

lerna "Inkomster”, "Fasta ut-
gifter" och "Rorliga utgifter”.
For att markera flera celler som
inte star vid sidan av eller 6ver
varandra behover du bara halla

bla. Att markera en hel rad eller
en kolumn gor du som tidigare
namnts genom att klicka pa
den forsta cellen i raden/ko-
lumnen, hélla mustangenten

skall vara fet med vit skrift
pa bla bakgrund. Eftersom
texten nu stér i en (forstorad)
cell racker det att du klickar pa
cellen och sedan véljer tecken-

ler du vill &ndra och sedan anvidnda de
har fyra knapparna i verktygsfaltet.

dina siffror

Farger, ramar, olika teckensnitt

Lis forsta delen av
Excelskolan pa
K-CD:n under

Klicka har for att géra den
markerade texten fet.

knappen “Guider". = i Klicka har fér att gbra den storlek och fér- nere och dra markéren 6ver dven valt fet stil till raden "Ctrl"-tangenten nere nar du
OCh tonade bakgrurlder g?r f’ma markerade texten kursiv. ger. alla celler du vill markera. "Ménadens resultat”. klickar pé de enskilda cellerna.
rakenskaper extra 6verskadliga.
Det 4r en sak att Excels kalkylblad 4r bade over- B Sk d Autosumformeln ligger Som du kan se sa liknar docember | totalt Mala med
_ Har fick du skadligt och genialt i sig och ldtt att anvinda. Att a.pa. I'a = nu i cell N4. Markera inte den nya kolumnen penseln
ETEN[FAVET sedan lite variation i teckensnitt och firger gor dina den och dra i det lilla hand- de 6vriga. Du kan givetvis over cellerna
ett kalkylprogram ar. De rikenskaper och budgeten dnnu mer 6verskadliga SLI mmor taget i hornet av cellen ned vélja farg pa texten och fet N2 till N16.

vanligaste funktionerna och
grundlaggande formler. Du
lar dig redigera kalkylbladet,
samt att rakna ut summor.

EEEEE ...
dig skapa

overskadliga diagram av
dina siffror och att anpassa

diagrammen sa att de blir
helt perfekta.

och litta att forsta gor inte saken simre. Att géra
sadana dndringar i Excel pAminner mycket om att
anvinda ett vanligt ordbehandlingsprogram. Men
en del funktioner ir speciella. Lis om dem hir.
Forsta delen av Komputer for allas stora Excel-
skola gick ut pa att skapa en budget. Den budgeten
4r ocksa utgangspunkten for del 2 i kursen. (Budge-
ten och del 1 av Excelskolan hittar du p4 K-CD:n).
Det dr inga problem att hinga pa kursen. Och
trots att du kanske inte har Excel i din dator kan
det vara nagot att tinka pa. De flesta kalkylblads-
program paminner nimligen mycket om varandra.

| kolumnen langst ut till hoger (N),
som vi utvidgat budgeten med, skall
vi skriva in arsbeloppen fér posterna.

Skriv Totalt i cell
N2 och vdlj fet
bla stil till cellen.

2 Markera alla cellerna fran B4
till N4 och klicka p& knappen .
Autosumma i verktygsfaltet.

o6ver de ovriga cellerna i
kolumnen sé att formeln
kopieras till dessa. Tva cel-
ler visar noll. Det beror pa
att de egentligen inte skulle
ha varit med. Markera

de tva cellerna genom att
klicka pa den ena, hall Ctrl-
tangenten nere och klicka
pé den andra. Tryck pa
"Delete” for att radera in-
nehdllet i de tva cellerna.

eller kursiv stil som det pas-
sar. Men det ar en smartare
metod att repetera det val
du har gjort i de 6vriga
kolumnerna. Markera forst
cell M2 till M16.
Dubbelklicka pa den lilla
penseln Formathamt-
ning i verktygsraden.
Det ar viktigt att du dub-

belklickar, annars formate-
ras bara den forsta cellen.

Nu upprepas
samma forma-
tering som finns
i M-kolumnen.
For att koppla
bort Format-
hamtning klick-
ar du bara pa
den igen.

Klicka pa fliken

Markera nu cel-

Formatera celler 21X
n Har far du Ge budgeten Centrera text OCh B ———— Ramar. For att lerna B2 till N2 e
upprétta en b = k k Fomvancinasiingar s skapa ett ramstreck  och gér p& samma Det i har du lart dig;
sa kallad balanserad budget en I' u I' I S apa ra.mal' J g ﬂ i hoger kant av de satt ett ramstreck i fa ett ngk%cﬁ taﬂ"’" kan gora for a4t
och ldra dig arbeta med del- oo ST ol markerade cellerna botten genom att del av funktionerng ; :-;Cn 31gg°t ut. En el
summor och disposition. For att kunna ge Sista biten i den hdr delen av Excel- = klickar du pa hoger  klicka ldngst ner i ,3'" 1 ett vanligt ordbeh.a:.::d'iianmls"ner
din budget en rubrik skolan handlar om att centrera texten = e kant av det lilla faltet ~ det lilla fonstret. Slut- grue: d’,’..ar lektionen har dy |5 j‘f Pdl’ogram,
o _ . .. o : .. u - 3¢ S . 3 .. aggande funktionerna. g de mest
m Berakna kost: maste det forst fin i cellerna och att géra budgeten dannu E o mitt i det nya fonstret.  ligen goér du en ram Att dndra teckor OneMna:
nader for lan nas plats. Det vill Skriv in rubriken i den mera 6verskadlig med ramar. - [a Om du klickar fel kan i botten pa cellerna ensnitt .

och fa en 6verblick over vad

det kostar att lana pengar. Du

far dessutom léra dig arbeta
i flera kalkylblad at gangen.

6
dina kalkyl-

sdga en extra rad forsta cellen (A1).
over raden med
manaderna. Markera alla cellerna fran
A1 till N1 genom att klicka
pé cell A1 och dra musen &ver
cellerna till N1 samtidigt som

du haller musknappen nere. Vi

Klicka med hoger
musknapp pa
radtiteln i forsta

Det ser bast ut om manadernas

namn star rakt 6ver kolumnerna
mitt i respektive celler. Det gor du,
precis som i ett ordbehandlingspro-
gram, genom att markera cellerna

du ta bort ett streck ~ A16till N16 i vans-

Kicka pa forhandsinstalningarma eller knapparna evan For att anbringa
walda kantlinjer.

genom att klicka pa  ter sida av cellerna

Abryt

samma stdlle. Klicka ~ N2 till N16. Nu ser

till sist pa OK.

budgeten ut sd har:

Att firgl&gg

er flera celler,
n cell.

at-penseln,

Att justera text j o
tt anvinda form

B

=

och klicka pa Centrera-knappen Budset
blad och gor snygga utskrif- raden (det gra fal- tar med en extra kolumn som i verktygsraden. ! — : : : “ E‘ SR :
ter. Anvinda sidhuvud och tet med siffran 1), vi behéver senare. Klicka Pé 3 o januari februari mars april maj juni juli augusti | september | oktober | nowember | december | totalt
. - . o I . = nkomster
Stlis 2 ey dlgoocksa att ey VaIJ. e Centrerlng“sknappen Nar du skall IJE”“E” 4 |Lén 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14500 14500 14500 14500 14500] 175200
arbeta med s.k. lasta rader Infoga i menyn. (knappen 6ver kolumner). skapa ramar P § | Sommaricbh 2000 2000
och kolumner. — médste du anvinda | Se8 & kopera B | ik cumter fotat HAGE  MeaR  Mae MERG  Medn  den LREGR Megn MEtG MAan Maon | Mo | iman
a1 I” Tirnes Mew Roman 20 vI den s.k. "Formate- |4 & Kl'!ma n [E = CA[uLgIEL e o
- ra celler”-menyn. bl (mepEah g |Hyra £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 gooa|  7zo0n
| 2 % Kipput Texten star nu mitt pa den Markera forst cel- Ifoga... 8 | Awvdrag, bil 3100 100 100 3100| 12400
| 3 B3 Kopiera &versta raden. Men den lerna A2 till A16. Tabort... 10| virme 550 450 350 550 550 450 550 550 550 550 450 50| 11400
listra i o o q i
% E,z::;: " " far gérna vara annorlunda och Klicka sedan med Radera inehdl : ; EI_ — 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 snng
|2 ko m - - opande utgifter
—gm stohrre. \I:alj LR sto_rlekeazo hS)ger mu;knapp 13 | Mat 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 25200
5 Tabor och teckensnittet Times New [P Gl GRY QI8 k= 14 | Diverse, hush3l £5D E6D £50 £5D £5D E60 £50 £5D £5D £5D £50 g60| 700
|5 Raderaimeh Roman. Det gor du via de sma kerade cellerna 15 | ditaiver, eovait B N S e N k) W
G T—— pilarna vid de tva boxarna till och vélj "Forma- oo 16 | Minadens resultal 4400 4400 1300 4400 4400 1300 7400 4400 1300 4400 4400 1300 43400
T vinster pd verktygsfiltet. tera celler”. — 1
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STORLEK Du kan dndra diagrammets
storlek genom att dra i hérnen. Detta
gdller bade hela diagramomradet (det
stora) och ritytan (sjdlva diagrammet).
Om du haller musmarkoéren Gver ett
omrade berattar Excel vilket det ar.

For att aktivera det 6nskade omradet
racker det med ett musklick.

Bl Anpassa diagrammet

Om du inte ar helt n6jd med diagrammets
utseende kan du férdandra det pd ménga
satt. Du kan byta farger, teckensnitt, dia-
gramtyp, axlarnas indelning och mycket
mer. Om diagrammet ar aktivt — det blir
det om du klickar pa det — kan du i verk-

0P UTERIT(OIINDE
(’ EXCEL 3 : -3

Var du inte
med fran

Belopp

Olnkomster totalt
mUtgier, totalt
mhiEnadens resultat

Ménader

Fran trakiga siffror

bérjan?

= ey tygsfaltet bland annat byta teckensnitt SYNVINKEL

I ar a a S a ar pad samma sétt som i ett ordbehandling-
De tva forsta lektio- sprogram_.”?u kan f?tCk?fl anv“éi.?d; (iiagram- T Formalera 30-vy.
nerna av Excelskolan. menyn, vilken ger lite fler mojligheter. — m —
hittar du pa K-CD:n Exceldiagram livar upp dina rakenskaper. DIAGRAMTYP Det ir ittt ndraty- | IS G pe | | |
under "Guider”. pen av diagram - till exempel byta det ak- e s |

¥ #utoskala
I {Ratyinkliga axlar’

Rotation:
il N0
Heid: 100 % awbas

”En bild siger mer dn tusen
ord.” Ordspraket kanske inte

For att fa 6verblick 6ver manga
siffror 4r det alltsa ofta bast att

gora om till ett diagram. Resul- tuella diagrammet mot ett tredimensionellt. Radera
tatet kan du se pa K-CD:n. Dir I

tréffar helt rétt nér vi talar anvinda sig av diagram. finns dven lektionerna 1 och 2. Gor diagram- 1 Klicka med héger musknapp 2 | dialogrutan kan du med piltangenterna rotera
om att skapa diagram i Excel. I de forsta lektionerna av Om du inte har Excel kan du met aktivt. [ ——— pa sjalva diagrammet. Vdlj och vippa diagrammet sd att du ser det fran
Du fick lira Men om vi éndrar lite och siger Excelskolan fick du ldra dig att  installera Excel-viewern som du Klicka p4 "Dia- | Diagram Fanster HISP| - v3p_yy" fran snabbmenyn. olika vinklar. Klicka p& "OK" nar du &r nojd.
dig vad ett “Ett diagram sdger lika mycket  gora en budget och att gora den  ocksa hittar pa K-CD:n. Men gram" i huvud- . .
kalkylprogram ér, dess funk- som tusen siffror — men mycket snyggt. Samma budget skallvi  med den kan du bara titta pa Ex- menyn och valj kildata FARGER OCH MONSTER Du kan farglagga varje enskild del av diagrammet efter
tioner, grundlaggande form- snabbare” sa passar det bittre.  nu under denna tredje lektion celdokument - inte arbeta. [ "Diagramtyp”. - eget huvud. Det ger dig stora mojligheter att fa ett snyggt och éverskadligt diagram.
ler och redigering samt att
rakna ut summor. D ] = Valj fliken rrrmm— 2
S k Diagramguiden - Steg 3 av 4 - Diagramaltemativ 21 %] Standardtyper | Anpassad | Formatera dataserier. . "Toning" och e | et i [ s =
Du larde dlg apa Dataomrade:  [=Bladli$agz:4M§16 | Rubrlk. | sodar | Stodinjer | Forkaring | Datastiketter | Datatabell | Diagramtyp: Undertyp: ) klicka pé "Tva far- : Firal
A . Diagramtyp... " . v —T Avbryt
snygga till d = e S ———— Buiget e o ger". | rullgardins- 1 = L]
kalkylbladet med farg och ra- Iag ram Kakegorissel (g am ot Lvs Kacata menyn under "Farg s [E—
mar och att gora radsummor. . dMS”al“'ev". 5 oo g i 1 Hogerklicka pd en del av 2" véljer du en farg — -
For att skapa ett == i e ett diagram, t.ex. en data-  som passar med den | £ E
diagram, vilket ar findra kategariaxein (): i b Poiar serie, bakgrunden eller en axel. ~ forsta. Préva ocksa Dol
. " . @) Awbryt < Bakdt Masts = | Shufér S nktionsyta 5 ) . o ° .  Diagonal pedét Gialiiis
latt att gbra i Excel, = mt | _<wa | | e o FA Vi har valt en dataserie. Klicka p& de ménga olika :F.énmf ;
skall du naturligt- Nu skall du ange hur dina i P pd "Formatera dataserier” . toningsméjligheterna. o
vis forst ha 6ppnat data ar organiserade. | det ET — T [Lns——— Erupperadstapel med aD-sfTokier, Det gor du genom
Har far du ditt Exceldoku- hér fallet ligger dataserierna ord- : = = ™ standardormatering att klicka pa de olika skuggtyperna och varianterna.
upprétta en ment — i det har nade radvis (inkomster, 16n etc.). Namnge diagrammet och de tvad 8l ned knappen for att 52 sxempel | e e Klicka pa "OK" ndr du har hittat en toning som passar dig.
sa kallad balanserad budget fallet budgeten. Vélj "Rader”. axlarna (x vagrat, y lodrat). Vi har o o
och lara dig arbeta med del- valt att kalla diagrammet for "Budget”, [E0|[erreee Lo ] e | - EEEEEEEE Sa har blev P& samma satt kan du
summor och disposition. i i 9 ¥ 100 B — = x-axeln for "Manader" och y-axeln for | dialogrutan kan du nu vlja en annan o [ <3| | mccEosED resultatet: farglagga andra dataserier,
Hamn! [=Blad1$ng7 Ed| . . : ; i ek [—— =] ooooooEg ”
oo sl _li T "Belopp". Klicka sedan pa "Nésta". diagramtyp. De flesta typer har ocksa R hitta en annan bakgrund och
Berikna kost- Dogone O | ST en undertyp, vilken visas p& hoger sida i ‘ = ol mycket, mycket mer. Vi har
nader for lan Markera bud- Lo | o Diagramgude - Si2g AT dialogrutan. Det dr har du hittar 3D-versio- | ] givit de tre olika dataserierna
och f& en éverblick éver vad geten frén cell e s (IR O P —— nen av diagrammet. V4lj " Grupperad stapel e tre olika toningar och dess-
doet kostar att Ii'l.na pengar. Du A? till M16. ) = o | e [ ] s | O sttt [ med 3D-effekter" och klicka pa "OK". Ualar ﬂi.|.<enn"l\/\6nster” utom lagt en toning Sver hela
far dessutom léra dig arbeta Klicka sedan pa = kan du farglagga datase- diagramomrédet. Sidoytorna
i flera kalkylblad at gangen. knappen 4 Har skall du anpassa dataserierna. _ rien och ramen omkring den. har fatt en bakgrundsstruktur
. ; ° m ] + Som hiekt . " . o i o .
"Diagramguiden”. Du har fatt en stapel for varje Budget Vdlj en ny farg och klicka pa av granit, vi har gjort axlarna
Anpassa rad. Ta bort alla utom de tre viktigas- = =T ,m "Fyllningseffekter". roda och flyttat pa forklaringen.
dina kalkyl- te: "Inkomster totalt”, "Utgifter i 15000 Det sist-
blad och goér snygga utskrif- totalt” och "Manadens resultat". Nu skall du bestdmma om diagram- 16000 Budaet namnda gor
ter. Anvanda sidhuvud och Standardtyper | A  Klicka pa fliken "Serie" och ta bort met skall visas i ett eget blad eller om udge du genom
sidfot. Du lar dig ocksa att Disgramtyp: de overflodiga raderna genom att  du vill ha det som ett 16st objekt i det do- 14000 att halla mus-
arbeta med s.k. lasta rader o EEEEg| Markera dem och klicka pa "Ta kument du arbetar med. Valj det senare = 12000 ;‘Eggg markoren pa
och kolumner. — bort". Klicka sedan pa "Néasta". och klicka pa "Slutfor". 2 10000y e forklaringen,
& B0 e trycka ner
o b Sé& 5000 £ 10000 tangenten
Sa har 28 Budget har 4000 S 5000 och dra den
hittar du | rullgardins- - blev det 2000 “ oo B Inkomster totalt dit du vill ha
budget- b menyn till 18000 till sist. 02 P, 4000 m Litgifter, totalt den.
exemplet ‘f( vanster kan du EBBB 1 E E g —5‘ 5 2000 B Manadens resultat
2 . 3 - V5|Ja V”ken typ av £ 12000 8 Inkomster totalt A _E = o = E W o E = & S5 5 5 5
Pa K-CD:n hittar du bade : il h 2 o000 |  Utgifter, totalt T £ = 5 5 = 2 522 ® 22 22
budgeten som ir utgéngspunk- diagram du vill ha. & =000 - B hianadens resulat = £ 5 E 7 = E 2 E E lirt dig i dag:
ten i Excelskolan och diagram- Hér passar ett sta- 6000 1 Manader = =& ® 2 " 3 2 Detta har du lart cig
met som hér till den hir arti- peldiagram bra el o 8 = 1. att skapa ett d'agfaf“d a diagram
keln. Om du inte har Excel skall . & m i o] 2 Mmoo T Manader 2. att anpassa och forandr
o st Brad sanEm Gei Klicka pa " Stapel C ok e en S& hér blir resultatet. En smula skevt, 3. att byta farger och diagramtyp
ocksa finns pa K-CD:n. och pd "Nasta". FFEE S FE TS & men det kan du dndra pa. 4. att anvanda effekter
g 7}%@"\’@ ¥ o bbrP
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Q SKOLAN s 3 i lu skall 13 |Mat
(’E JTLR K UAN '“-"E? EFl Berdakna avvikelser 2 auiop- (e &J D —

Var du inte
med fran
bérjan?

De tre férsta lektio-
nerna av Excelskolan.
hittar du pa K-CD:n
under "Guider".

Du fick ldra

dig vad ett
kalkylprogram ér, dess funk-
tioner, grundlaggande form-
ler och redigering samt att
rakna ut summor.

Du larde dig
snygga till

Hoppsan! Din
budget héll inte

Med en budget har du ett bra ekonomiskt styrverktyg.
Men darmed ar det ju inte sagt att allt gar som du har tankt
dig. Det dr hdr som resultatbudgeten kommer in i bilden.

Pa papperet ser din budget rik-
tigt bra ut. Langst ned finns det
till och med ett litet Gverskott
som du och familjen kan anvan-
da for att forgylla tillvaron med.
Men det som finns pa papperet
ar en sak och verkligheten en
annan. Och det kanske inte all-
tid gar som man téankt sig.

Den fjarde lektionen i Kom-
puter for allas Excelskola hand-
lar om hur man uppréttar en
s.k. resultatbudget — det vill saga
att komplettera budgeten med
de faktiska beloppen for inkoms-
ter och utgifter. Vi utgar fran
samma budget som i de forsta
tre lektionerna. Resultatet i

form av ett Exceldokument hit-
tar du pa K-CD:n. Dér finns dven
de forsta lektionerna sa att du
ldtt kan komma med. Och du
kommer att ha nytta av det —
aven om du inte har Excel. Kal-
kylprogram ar namligen ganska
lika, och nagot av dem har du
formodligen i din dator. O

kalkylbladet med farg och ra-
mar och att gora radsummor.

Visst vore det bra att latt kunna
se avvikelsen mellan budget
och verklighet varje manad.
Det kan du goéra om du place-
rar in en formel som rdaknar ut
skillnaden mellan budgeten
och de faktiska beloppen.

4400 4365

|=Ei16-C1g] ||

Klicka i cell C17, skriv in
formeln "=B16-C16" och
tryck pa returtangenten.

till nasta cell. Klicka pa cell C17
igen och tryck Ctrl + C. Klicka
pa cell E17 och tryck pa Ctrl +
V. Anvénd Ctrl + V for att place-

ra in formeln
i resterande Ctrl
manader.

15 |Litgifter, totalt

16 |Manadens resultat

17 |Avvikelse

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

tion 2 i Excelskolan)

Om en manad uppvisar under-
skott i forhallande till budgeten
visas beloppet med ett minus
framfér. Men du kan ocksa fa
Excel att visa olika farger bero-
ende pa cellens varde. Det kal-
las villkorsstyrd formatering.

Blad »

Autoformat. ..

Villkorsstyrd Farmatering. ..

Formatmall. ..

Markera cellerna C17-Y17
och valj "Villkorsstyrd for-

El G6r negativa belopp réoda

Nu skall vardet

for varje typ av Vilker 1

Villkorzstyrd Formatering

formatering defini-
eras. Forst gor vi
den formatering
som skall gélla nar

Icellvérde

Format att anwanda nar
villkaret & sank:

j IMindre An j ID

ER

Inget format specificerat

‘ Farrnatera. .

vérdet dr mindre

an noll. Vélj de in- El
stéllningar som vi-

sas pa bilden och klicka

péd "Formatera".

Vélj fargen rod i rullgar-

dinsmenyn, klicka "OK"
och sedan pa "OK" igen.
Alla celler med negativt varde

Lagg kill == I

Ta bort... |

Avbryt I

Formatera celler

Tecken | kantlinje | Minster I
Teckensnitk:

T sl ;I
B Arial Black

T arial Marrow

T Bookman Old Style LI

Understrykning:

Darefter skall du u
1 |nf0ga eXtra. 4 kopiera lagga- ;z:nmarjobb 14500 14622 matering"” i menyn "Format". kommer nu att visas i rott. <
Att kol umner Mefe-~farmml et ] Inkomster total (O el gotle v Oifffze- T8 Thgmer, totan o (V)Y A (11 I (77 ey R 1y Y R (7711
skapa den nya kolumnen. SRS assistenten dyker upp och :
.. S . o .. .. . o : 16 [Manadens resultat 4400 4365 4400 4405 1300 1588 4400
overskadliga Klicka pé cell B6 och dra det nedersta hégra hornet till cell Cé6. fragar om du vill ha hjalp kan — = - 8
diagram baserade pa dina For att fa plats att liggain de  Gor samma sak med cell B15 och B16 sa fylls cell C15 och C16 i. du lugnt svara nej.) L -

siffror och att anpassa dia-
grammen sa att de blir helt
perfekta.

Berékna kost-

nader for lan
och fa en 6verblick 6ver vad
det kostar att Iana pengar. Du
far dessutom léra dig arbeta
i flera kalkylblad at gangen.

Lar dig an-

passa dina
kalkylblad och gor snygga
utskrifter. Anvanda sidhu-
vud och sidfot. Du lar dig
ocksa att arbeta med s.k.
lasta rader och kolumner.

Sa har { r’
hittar du %"
budget-
exemplet ,

Pa K-CD:n hittar du den budget™
som ar utgangspunkten for
Excelskolan och en s.k. Excel-
viewer, for dig som inte har
programmet Excel.

faktiska beloppen i din budget
maste du forst skapa en extra
kolumn fér varje manad.

| iioca__ ) | =
Ta bort... oo
Radera innehall o

Markera cellerna C2—C16.
Klicka med héger mus-
knapp och vilj "Infoga".

Infoga

Ok
" Flytta celler 3t hager \—R{_I
" Flytta celler nedst fwbiryt |

~

Vilj "Hela kolumnen" i dia-
logrutan och klicka "OK".

A B C [5]

anuari fiebru

1
| 2 |
| 3 |Inkomster
| 4 |Lon 14600 14
5 |Sornmarjobb
| 6 |/nkomster totalt 14600 14}
| 7 |Fasta utgifter
| & Hyra 6000 2
| 9 Awvdrag, bil

Nu har du en extra kolumn

for januari manads faktiska
belopp. De ar bara att knappa
in pa respektive rader.

e Klick :
SEETETI | Hick(entin u

Radera det svarta  ken "Kantlin-
strecket till vanster  jer”, sedan
i de kopierade cellerna. pa det svarta
Hogerklicka pa alla de  strecket i text-
kopierade cellerna, och faltet och slut-
vélj "Formatera celler”. ligen pa "OK".

Det ar for omstandligt att satta

in flera kolumner pé detta satt. ) fngralnfogaceler  Clrltz
Anvénd i stallet upprepa-komman- 0|
dot. Markera cell E2-E16 och sétt in
en kolumn pa samma sdtt som tidigare. Klicka sedan pa en cell i
april-kolumnen och valj "Upprepa Infoga kolumner” i menyn
"Redigera". Gor detsamma for 6vriga manader, skriv in de ratta
beloppen och kopiera till sist formlerna som vi beskrev i punkt 4.

| |7 |

Redigera Visa Infoga Format Verkt

Upprepa Infoga celler  Chrl+Y \

Totalt-kolumnen som

nu ar kolumn Z stammer
inte langre. Den tar ndmligen
med de faktiska beloppen i
sammanrakningen. Klicka
pa cellen Z4, radera texten i
formelfaltet och skriv i stéllet:

Kopiera for-

meln till de
andra cellerna i
kolumn Z genom
att markera cell Z4
och dra det ne-
dersta hogra hor-

totalt

=B4+D4+F4+H4+)4+L4+N4 net till cell Z16.
+P4+R4+T4+V4+X4.
7 |1oE e o (== = B & 22 ) )

d X o = =EAHDAFAHAR LA HPA+RA T+ |

Tolv manader med tva kolumner
for varje kan latt bli oéverskad-
ligt. Om budgeten &ven har
manga rader kan det till slut

bli ganska forvirrande. Som tur
ar kan du dock dolja en del av
informationen — sa att du bara
behover se det viktigaste. Det
gor du genom att anvanda
kommandot disposition.

Data Fdnster Hislp

ﬁl Sorkera... ;“ 3“ |

Eiker vl o|;

Formular. ..

Delsummar. ..

Verifiering...

Tabell...
Text kil kolumner. .

=i jlele el
@E Hisa detaly

Grup
B
Hamta externadata » 4 Dela upp arupp. .

Ta bort disposition

Markera cellerna A2-Z217,
vélj menyn "Data”, sedan

"Grupp och disposition” och

darefter " Autodisposition”.

= Gruppera...

¥ Uppdatera datz
o
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EIE]

S0 | = (S | T | R | [Pl | —

Nu visar

Excel extra
knappar till
vanster om
kalkylbladet.

ED6lj rader och kolumner

1

2 Januati

3 |Inkomster

b |/nkomster totalt TG00 462
/ |Fasta utgifter

15 |Litgifter, totalt T0200 10257
16 |Manadens resultat 4400 4365
17 |Avvigelse -39

3 Klicka pa de tvd minusknapparna narmast kalkylbladet for att délja detaljerna.
Nu visas inte ldngre de enskilda utgifts- och inkomstposterna. Du kan visa dem
genom att klicka pa knapparna igen. (De har nu férvandlats till plus-knappar.)

3 Updstersidate
=35

Bivattabell. ..

Hamta externadata » 4 Dela upp grupp...

== Dilj detal

©= yisa detalj

"Data"”, "Grupp
och disposition”
och darefter "Ta
bort disposition”.

= Gruppera...

Autodisposition

Ta bort disposi-
tionen via menyn

art dig i dag
Detta har du lirt dig i

1. att uppratta en resultatbudget
2. att satta in ytterligare kolumner
3. att kopiera formler

4. att anvinda upprepa—kommandot

5. att berakna avvikelser

6. att dolja detaljer genom att
anvinda en disposition




kalkylprogram ér, dess funk-
tioner, grundlaggande form-
ler och redigering samt att
rakna ut summor.

Du larde dig

snygga till
kalkylbladet med farg och ra-
mar och att gora radsummor.

Att skapa

overskadliga
diagram baserade pa dina
siffror och att anpassa dia-
grammen sa att de blir helt 2
perfekta.

Att uppritta

en sa kallad
resultatbudget och att arbe-
ta med delsummor och dis-
position.

Lar dig an-

passa dina
kalkylblad och gor snygga
utskrifter. Anvanda sidhu-
vud och sidfot. Du lar dig
ocksa att arbeta med s.k.
lasta rader och kolumner.

Gor sd hir 74
for att titta »*
pa budget “
och diagram

Pa K-CD:n hittar du bade sko-
lans budget och en sa kallad
Excel-viewer (ett program som
kan visa Excelfiler for dig som
inte har Excel).

klarar amorteringarna. Som tur
ar kan Excel hjélpa dig med de
lite krangligare utrdkningarna.
Och det &r detta som den fem-
te lektionen i Komputer for allas
Excelskola handlar om.

Den budget vi arbetade med
under de forsta fyra lektionerna
i kursen gav ett arligt 6verskott
pa mer dn 40 000 kronor och
alltsd utrymme for ett lan. Nu

Excel. Den ena anvander du nar
du vet lanets l6ptid och vill rak-
na ut manadskostnaden. Den
andra, och lite mer komplicera-
de, anvinder du for att rakna ut
hur lang tid det tar att betala av
lanet med en viss bestimd ma-
nadskostnad. Med den senare
berdkningen lar du dig ocksa att
i en formel hinvisa till andra
kalkylblad. Du lar dig dessutom

skolan fran bérjan sa finns de
forsta lektionerna pa K-CD:n.
Dar finns ocksa det Exceldoku-
ment vi arbetar med har.

P& K-CD:n finns ocksa en s.k.
Excel-viewer. Med den kan du se
Exceldokument utan att ha Excel
i datorn. | det fallet har du dnda
stor nytta av skolan. De flesta kal-
kylprogram ar namligen uppbygg-
da pé ungefar samma satt. O

men det gor det lattare att dndra pa siffrorna
senare (om du t.ex. vill titta pa hur lanet skulle
se ut med en annan rénta). Skriv formeln
"=B3*B4" i cell B5 (stjarnan ar multiplikations-
tecknet pd det numeriska tangentbordet).
Tryck pa returtangenten. | illustrationerna har
vi skrivit formlerna till hoger om de celler dar
de egentligen &r inskrivna — sd att du kan se
béde formeln och resultatet av utrakningen.
Du skall naturligtvis bara skriva formeln dar
den skall vara — i det har fallet i cell B5.

4 Nu skall du rékna ut det totala belopp inklusive
rantor som skall betalas. Den matematiska for-
meln ser ut s hir: 50000x1,0240. Excel har en in-
byggd potensfunktion som klarar den har delen av
berakningen. Du skriver helt enkelt
"=B1*UPPHOJT.TILL (1+B6;B5) i cell B7.
Parametrarna B6 och B5 i parentesen motsvaras av
det som stdr forst i den matematiska formelns sista

led (1,02), d.v.s. réntan, respektive det upphdjda ta-

let (40), d.v.s antalet manader. Tryck till sist pa re-
turtangenten.

<k = i 2 A B C D
y LW SKOLEN RG Hur stor blir manadskostnaden? e — B
EXCEL 5 2 |Arlig ranta 0,08
Forutséttningar: 1 [Cinobolopp v 3 |Antal ranteaviseringar per &r 4
V d H t Loénebelopp 50 000 kronor' g ﬁ::ga\’f;;taeawsenngavperév D‘U?l 4 Lﬁptld I ér 1D
a.l' u In e Arlig rdnta: 8 % (0,08 i faktiska tal). S - £ |Antal perinder 40 =B3*B4
d f ] — Antal aviseringar (perioder) om dret: 4. B _|Ranta under periode 002 =B85 B |Ranta under periode 002 =B2/E3
me ra.n Lanets léptid (ar): 10. Rikna nu ut rintan for 7 |Totalt efter r'aintur 110402 =B1*POTENS{1+EF
am m Varje period. Skriv formeln g [Ydelse pr maned 9200165 =B7/B4™2)
bor ] an? O O Oppna ett I - "—B2/B3" i cell B6 (sned- g
nytt Excel- Iy [Lanebelon 50000 strecket &r divisionstecknet pa For att radkna ut ma-
De tre forsta lektio- ™ dokument och | 2 |Aigranta ] 0a det numeriska tangentbordet). nadskostnaden skall du
e e Bl b skriv in de I o] Tryck pa returtangenten. dividera totalbeloppet med
. o e . . . ) nyckeltal som | s I6ptiden i & gdnger 12 mé-
h't;af du P?dK-SD-n Med Excel ir det litt att rikna ut vad det egentligen kostar visas hir. G nader. Skriv formeln
. o . . . o . A B © D " * "o
under " Guider att ta ett lan i banken. Vi visar hur det gar till. - T o TIEa 1) rt;nce"e'n'ignoc"
Samtidigt lar du dig att arbeta med flera kalkylblad samtidigt T i ) EELU T ik pd att Excel aripes
amtiaigt lar du dig att arbeéta me era Kalkyiblad samtiaigt. dlet totala |5 (g s o5 3 | Antal ranteaviseringar per r ) Talmk F|>a at(; E>l<|ce||(|ampassar
antalet perio- |2 |nal rnteaviseringar per &r 4 4 |Loptid i &r 10 talets langd till cellens
Har du pengar, kan du fa. Har ~ lagger vi budgeten at sidan och  att anvanda sa kallade absoluta der. Det kan § | al perodar 0 v 5 |Antal perioder 40] =B3"B4 bredd. Om du gor kolumn
Du fick lira duinga, far du gd. Eller sd kan  tar itu med tvé typer av ldnebe-  referenser. verka onddigt k& S Ranta undr periods e ;gfiE%TENsm .esgs| B bredare visas fler siffror.
dig vad ett du ju alltid Idna — om du bara rakningar som man kan gora i Om du inte har varit med i att skriva in formeln for en sa enkel utrdkning, : Ménadskostnaden blev allt-

sa cirka 920 kronor. Om du
vill veta vad manadskostna-
den skulle bli om lanet I6p-
te pd sju &r gdr ocksa det
bra. Andra bara siffran 10 i
cell B4 till siffran 7, s& rattar
sig ovriga siffror automa-
tiskt efter det. P4 samma
satt kan du naturligtvis ock-
s andra pa lanebelopp,
ranta och sa vidare.

Nar ar lanet slutbetalt?

Forutsdttningar:

Lénebelopp: 50000 kronor.

Arlig rénta: 8 % (0,08 i faktiska tal).

Antal rénteaviseringar (perioder) om dret: 4.
Avbetalning: 2000 kronor per manad.

Oppna ett = B
- 1 |Léanebelopp 50000
nytt Exceld(? 2 |Arlig ranta 003
kument och skriv | 3 | antal ranteaviseringar per & 4
. 4 |Avbetalning per manad 2000
in de r.1yckeltal :
som visas hdr. i

Kostnaden per period rédknar du ut genom

att multiplicera avbetalningarna med 12
och dividera resultatet med antalet perioder per
ar. Skriv formeln "=B4*12/B3" i cell B5 och
tryck pa returtangenten. Rakna sedan ut ran-
tan pa rad 6 pa samma satt som i punkt 1:3
hir ovan. Aven hir har vi i illustrationerna skri-
vit ut formlerna till h6ger om de celler dar de
egentligen skall sta sa att du kan se bade for-
meln och resultatet av berdkningen.

A B c 1
1 |Lanebelopp 50000
2 |Arlig ranta 0,08
3 |Antal ranteaviseringar per 8r 4
4 |Aybetalning per manad 2000
5 |Avbetaling per period 6000 =B4*12/83
6 |Rénta under perioden 0,02 =B283

Oppna ett nytt Exceldokument och skriv in

nyckeltalen som visas har. Du skall nu stélla
upp en tabell som visar berdkningen for varje pe-
riod. Har bér du anvénda ett nytt blad. Byt till

blad 2 genom

att klicka pa ;b

gﬁggal?ﬁi;l_ Wb [ Akt Y arkez { arka /
bladet. 5T

4 Skriv nu in namnen pa de kolumner du tanker
anvéanda i tabellen for blad 2, det vill sdga pe-
riod, startsal-
do, ranta och | A& [ B | C | D

slutsaldo. I‘I_Perlod Ing. saldo Rente Utg. saldo

Perioden &r ett kvartal sa skriv in 1 i cell A2.

Formeln for startsaldot i den forsta perioden
skapar du enklast genom att klicka dig fram. Skriv
=i cell B2 och klicka pa fliken Blad1. | blad 1 klick-
ar du pé cell B1 dar lanebeloppet stér och trycker
pa returtangenten. Excel byter sjélv tillbaka till
blad 2. Nér cell B2 &r markerad ser du i formelfal-
tet att Excel hanvisar till ett annat blad genom att

ange blad-
numret foljt B2 | [ I = =Ark1|!B1

A B C D
av ett Utl’OpS | 1 |Period Ing. saldo Rente Uty. saldo
teckenoch |7 ] )|
cellnamnet. =
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= = I
A [ B [ C | b [ E

T = =] =B2+02-Ark 15555
Bl |

A | B [ c [ n [ E

| 1 |Period Ing. saldo Rente Utg. saldo
12| 1| sooon[__fooo]

Period Ing. saldo Rente

| 1| Uty saldo
| 2 | 1 50000 1 EIUEII AEUUU_l

Nasta formel &r rantan.

Skriv =i cell C2, klicka pa
fliken Blad1 och pé cell B6 dar
rantan for perioden stér. Tryck
pa x pa det numeriska tangent-
bordet for att multiplicera med
nasta varde, byt tillbaka till blad
2 och klicka pa startsaldot i cell
B2. Tryck pa returtangenten.

MPER. | =] & =] =Ak15E855°Ak21E2 _l
A | B [ c [ D =

Period Ing. saldo Rente
2 | 1[_SO000]=A v 1551]
Senare skall du kopiera
formlerna till nésta rad.
Normalt dndrar Excel formeln
automatiskt, men detta far inte
ske i hanvisningen till rdntan,
vilken i motsats till startsaldot
star i samma cell hela tiden.
Darfor maste du gora en sa kal-
lad absolut referens. Markera
cell C2, tryck pa F2 eller klicka
i formelféltet. Flytta textmarko-
ren till B6-referensen och tryck
pé F4. Dollartecknen runt cell-
referensen betyder att Excel in-
te dndrar den referensen nar
du kopierar formeln.

Uty saldo

KOMPUTER FOR ALLA 14/99

Nu skall du rakna ut slut-
saldot, d.v.s. startsaldot
plus rdntan minus periodkost-

naden. Klicka pa cell D2 och
skriv =B2+C2-. Klicka sedan pa
Blad1-fliken, klicka pa cell B5
och tryck retur. Du skall ater-
igen gora en absolut referens
till periodkostnaden. Markera
cell D2, tryck pa F2-tangenten
eller klicka i formelféltet. Flytta
textmarkéren till B5-referensen
och tryck pa F4-tangenten.

1 =] = =| =Ark1I5E567Ark2183 EI
| A [ B | € T D

1 |Period Ing. saldo Rente Uty saldo
2 1 50000 1000 45000
3 2 45000, g00f 38900
4

Skriv 2 i cell A3. Skriv

"=D2" i cell B2. Kopiera
formlerna frén C2 och D2 till
C3 och D3 genom att markera
cellerna C2 och D2 och dra den
svarta fyrkanten i markeringens
nedre hogra horn en rad nedat.
Titta pa de nya formlerna. De
absoluta referenserna (dollar-
tecknen) dndras inte, men det
gor de andra.

A B C D

1 |Period Ing. saldo Rente ty. =alda
2 1

3 2 N S00

4 3

i 4

b )

7 & 79.5595

] 7

9 g

10 =)

11 10

4 =
10 Nu ar grovjobbet gjort. Markera raden fran A3 till D3 och
dra nedat i hogra hérnet av markeringen. | det har fallet

racker det med att dra ner till rad
11. Tabellen visar hur stor rantan

blir samt slutsaldot for varje
period. | rad 11 blir slutsaldot
negativt. Det betyder att hela
lanet &r betalt och den sista
betalningen faktiskt blir ndgot
lagre &n de 6vriga. Det tar alltsa
knappt 11 perioder (kvartal) att
betala tillbaka lanet.

Detta har du Iirt_.dig= o
1. Att beriikna lanerantor pa tva

satt
2. Att stalla upp en avancerad tabell
3. Att anvanda tal frén ett annat

kalkylblad

4. Att anvanda UPPHOJT.TILL
5. Att skapa en referens som inte

flyttar med nér du kopierar en for-
mel (absolut referens).



