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Modul 4

Facit finns inte till alla uppgifter. | vissa fall ar instruktionerna i uppgifterna tillrackligt detaljerade.

4A Formatera

1.
2.

Oppna boken formatera.xls.
Markera Al och dndra rubrikens stotlek till 16,
fet.

Valj 16 i rutan for teckenstorlek i verktygsfaltet och
klicka pa knappen for fet stil.
F

“ Arial mlic B

Gor rubrikerna pa rad 4 feta.

Markera omradet A4:D4 genom att peka och dra.
Klicka pa knappen for fet stil.

Andra kolumnbredden si att rubrikerna i
A4:D4 syns ordentligt.

kan gora pa flera sétt:

Peka pa kolumnavskiljerna och dra...

[ C+ b |

...eller markera kolumnerna och valj Format/
Kolumn/Passa markering

Hogerstill rubrikerna 1 kolumn B-D.

Markera B4:D4 och klicka pa knappen for
hdgerjustering.

Gor dven text och tal pa rad 11 feta.

Markera A11:D11 och klicka pa knappen for fet
stil.

Justera kolumnbredderna om det behévs.
Se punkt 4.

. Andra radhéjden i rad 4-11 till 16.

Markera rad 4-11 genom att peka och dra pa
radrubrikerna (radnumren).

kursheteckning
) ;I-;jap

atorkun:

Valj Format/Rad/Hdjd och skriv 16. Avsluta med
OK. Du kan ocksa hogerklicka och valja Radhojd i
snabbmenyn.

Biologikursen utgar. Ta bort rad 9.
Markera rad 9 genom att klicka pa radnumret.

Vélj Redigera/Ta bort . Du kan ocksa hogerklicka
och vélja Ta bort .

10.

11.

12.

13.

14.

18.

19.

Innehall

¢

Ligg till en kolumn mellan Kallade och Kurs-
beteckning. Rubriken ska vara Startdatum.
Anpassa kolumnbredden.

Markera kolumn B genom att klicka pa kolumn-
rubriken.

Valj Infoga/Kolumner eller hogerklicka och valj
Infoga .

Skriv in ett startdatum for varje kurs. Format:
2000-01-20.

Hitta pa datum sjalv.

Prova att Aindra formatet sa att det ser ut sa har:
00-01-20 och si hir: 20 januari 2000.

Vvalj Format/Celler... (eller Ctrl+1)

Vélj fliken Tal, Kategorin Datum och leta reda pa
lampliga format.

Angra si att du kommer tillbaka till formatet
2000-01-20.

Klicka pa Angra -knappen.
Andra bladets namn till Kurser vt 00.

Dubbelklicka pa bladets namn och skriv in nytt
namn. Du kan ocks& andra namn via Format/
Blad/Andra namn .

. Huvudrubriken ska centreras over kolumnerna

A-E.
Markera A1:E1.
Klicka pa knappen Centrera 6ver kolumner .

. Lagg till en tom rad mellan Datorkunskap och

Matematik. Skriv in foljande: Spanska, 2000-
03-15, 25, 10.

Stall markoren i rad 6.

Vélj Infoga/Rader . Skriv in texten ovan.

. Det blev ingen automatisk berikning, Kopiera

innehéllet i E5 och klistra in i E6.
Markera E5.

Valj Redigera/Kopiera , Kopiera -knappen eller
Ctrl+C.

sStall markoren i E6.

Valj Redigera/Klistra in , Kistra in -knappen eller
Ctrl+V.

Andra radh6jd pa rubrikraden (rad 4) till 25.
Se punkt 8.

Centrera rubriktexterna (A4:E4) vertikalt.
Markera A4:E4.

Vélj Format/Celler...

Valj fliken Justering .

Vélj Centrera under Vertikalt . OK.




© Behandlade Ord 2000

20.

Fyll A4:E4 med en firg du tycker passar.
Markera omradet.

Klicka pa pilen i knappen Fyllningsfarg och vl
farg.

54vfkv
| Ingen Fylining |

ENEEEEEN
EEEEEEENE
EOONEENEN
HOLNCOENC
DL N DERESN

. Talen i kolumnen Ej paborjat ska vara roda.

Markera alla talen i kolumn E.

Klicka pa pilen i knappen Teckenfarg och valj rod
farg.

ML
EEEEEEER
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| JERpER REN B RN
| EENE ANE N N
EeEE E

Aukomatisk, |

.Ta bort rad 2 sa att huvudrubriken kommer

narmare tabellen.
Markera rad 2 genom att klicka pa radnumret.
Vélj Redigera/Ta bort .

. Lagg till kantlinjer i summaraden enligt forla-

gan.
Markera A10:E10.

Klicka pa knappen Kantlinjer och valj alternativet
langst ner till hoger.

af>-A-

24.

25.

Innehall

¢

Sortera kurserna sa att de placeras i bokstavs-
ordning. Akta dig sa du inte f6rstor tabellen!
Hur ska du gora for att kursnamnen ska hinga
thop med sina respektive tal 1 kolumnerna C-E?
Markera ett valfritt kursnamn i kolumn A.

Klicka pa knappen Sortera stigande. A_l

Ta bort de tomma bladen, blad 1-5.

Klicka pa Blad 1.

b Bladl { Bladz / Blads / Blad4 § Blads £

Hall nere Skift och klicka pa Blad 5.

Valj Redigera/Ta bort blad eller hogerklicka och
vélj Ta bort i snabbmenyn.

26. Jamfor med forlagan. Blev det bra?
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4B Flytta och kopiera

Fortsitt arbeta med boken fran uppgift 4A. Vi ska

forbereda en tabell for hostens kurser.

1.

Infoga ett nytt blad i boken. Ge det namnet
Kurser ht 00.

Valj Infoga/Kalkylblad .

Kopiera hela tabellen fran bladet Kurser vt 00
och klistra in pa det nya bladet.

Klicka pa bladet Kurser vt 00 och markera hela
tabellen, A1:E10.

Valj Kopiera, varfor inte Ctrl+C .

Klicka pa bladet du nyss infogade, markera Al och
valj Klistra in , Ctrl+V gar bra.

Som du mirker tappades en del formatering
bort. Andra pa radhojd och kolumnbredd s att
det ser snyggt ut.

Markera kolumnerna A:E och valj Format/Ko-
lumn/Passamarkering .

Markera rad 3, hogerklicka och valj Radhdjd .
Skriv 25 och klicka OK.

Markera raderna 4-10, hdgerklicka och valj Rad-
hojd . Skriv 16 och klicka OK.

Det finns 6nskemal om att D3:D10 (Paboérjat)
ska byta plats med C3:C10 (Kallade). Lite
krangligt dr det men det gar.

Markera D3:D10 klipp ut omradet.

Klistra in ndgonstans i ett tomt omrade pa kalkyl-
bladet, t.ex. i H3.

Markera C3:C10, peka pa en av det markerade
omradets kanter sa muspekaren blir en pil.

Dra markeringen till D3:D10.

Markera omradet som du flyttade ut pa kalkyl-
bladet (Kallade). Peka pa en kant och dra till
C3:C10.

Och si vill chefen att kolumnerna C-E ska vara
lika breda. Bist att géra det. Bredd 12 blir nog
bra.

Markera kolumnerna t.ex. C4:E4. (Att markera

hela kolumnerna &r besvarligt eftersom cellerna i
Oversta raden &r sammanslagna.)

Vélj Format/Kolumner/Bredd... och skriv 12.
Avsluta med OK.

Ta bort allt innehill B4:D9, indra rubriken till
Kurser ht 00 och du har en ny fin tabell att f6ra
in hostens uppgifter i. Och en n6jd chef.
Markera B4:D9 och tryck Delete.

Dubbelklicka i A1, ta bort vt 00 med Backsteg och
skriv ht 00.

Innehall
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4C Talformat

Facit finns ej.

4D Redigera

1.

Fortsitt arbeta med filen fran forra uppgiften.
Den bor heta uppgift 4c.xls nu. (I Facit
Modul 4.xls, flik 3B finns en kalkyl du kan
anvinda.)

Ta bort kolumnen med din egen budget.
Markera kolumn C och vélj Redigera/Tabort .
Infoga en rad ovanfor Fritid. Skriv Resor 1
radens A-kolumn och 360 i B-kolumnen.

Stall markoéren i Fritid -raden och vélj Infoga/
Rader.

Skriv Resor i den nya radens A-kolumn och 360 i
radens B-kolumn.

Kontrollera att resekostnaden riknades med 1
Summa utgifter.

Markera B19 och kontrollera att det star
=SUMMA(B11:B18) dar.

Ligg till en rad ovanfér Summa utgifter och
skriv Lanerdnta i radens A-kolumn och 250 1
B-kolumnen.

Markera rad 19 (Summa utgifter) och vélj Infoga/
Rader.

Skriv Laneranta i den nya radens A-kolumn och
250 i B-kolumnen.

Kontrollera att rintan riknades med i Summa
utgifter. Om den inte riknades med dndrar du
formeln sa att den gor det.

Markera summacellen, B20. Dar star det

=SUMMA(B11:B18) vilket ju innebar att den nya
radens varde inte rdknas med.

Klicka till héger om B18 i Formelfaltet och andra till
B19.

Hur ser det ut i Kvar till 6vriga utgifter?
Ar formeln korrekt?

Markera B22. Om det star =B8-B20 i Formelfaltet
s ar det korrekt.

Formatera kalkylen med firg och linjer sa att du
tycker den dr snygg.

Gor detta pa egen hand.

Hur ménga procent av inkomsten blir 6ver till
Ovriga utgifter? Lat det framga nagonstans pa

bladet.

I A24 kan du skriva Kvar till 6vriga utgifter i
procent och i B24 skriver du formeln =B22/B8.

Klicka pa knappen Procentformat i verktygsféltet.

P
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5A Arbeta effektivt

I foljande 6vning ska du gora sa lite som maijligt,
d.vs. du ska anvinda de snabba metoder f6r kalkyl-
arbete som beskrivits i detta avsnitt.

Hir far du forslag till 16sningar. Det kan finnas
andra bra sitt.

1. Oppna boken Avsnitt 5-6.xls. Vilj bladet
Nirvaro. Hir behover en del géras. Och du ska
inte skriva en enda bokstav eller siffra.

2. 1 B3:F3 ska det finnas datum; 2000-01-11 o.s.v.

— Markera B3, ta tag i Fyllnadshandtaget och dra till
F3.

Fyllnadshandtag
2000-01-11 | /

3. 1 A5:All fyller du pa med gruppnamn: Grp 2,
Grp 3 os.v.

— Markera A4, tatag i Fyllnadshandtaget och dra till
All.

4. Summa vill vi ha i B12:F12 samt i G4:G12,
summering nedat och till héger med andra ord.
En markering och en klickning behovs.

— Markera B4:G12 och klicka pa Summa- 5
knappen .

5. Flytta Summa i A15 till A12.

— Markera A15, klipp ut med Ctrl+X, markera A12
och klistra in med Ctrl+V..

6. Repetition: Andra datumformatet till 10-jan.

— Markera B3:F3, tryck Ctrl+1 och valj format i listan
under Typ.

— Avsluta med OK.

5B Rakna procent

Facit finns ej eftersom instruktionerna 1 uppgiften
ar detaljerade.

5C Kvartalsrapport

Ta fram en ny bok och gor fyra blad for arets
kvartalsrapporter 6ver bokforsiljning enligt férlaga
lingst ner pa sidan 32. Gruppera bladen, skriv text
och skapa formler pa forsta bladet. Manadernas
namn skriver du i B5:D5. Anvind Autofyll. Fyll i
pahittade virden for forsiljningen.

<}Jﬂl Innehall

— Klicka pa Nytt-knappen for att ta fram en ny bok.

— LA&gag till ett blad om det behdvs. Vélj Infoga/
Kalkylblad .

— Andra namn pé bladen s det heter Kvartal 1,
Kvartal 2, Kvartal 3 och Kvartal 4. Dubbelklicka pa
fliknamnet och skriv.

— Markera det forsta bladet, hall Skift nere och klicka
pa det sista bladet. Bladen &r nu grupperade.

[\Kvartall Kvartal 2 £ Kvartal 3 4 Kvartal 4

—  Skriv text enligt bilden nedan. Det du skriver
hamnar nu pa alla fyra bladen.

& T B | ¢€ [ 0 | E |
Bokforsaljning 2000

Kvartal

Titel Totalt
Datorkunskap

Textbehandling

Yebbdesign

Multimedia

Totalt [ 0] 0] i

oo)|oo|a

[}

— Klicka pa nagot av bladen Kvartal 2 - Kvartal 4 for
att upphéva grupperingen.

— Valj bladet Kvartal 1 , markera B5 och skriv Jan
for Januari.

— Tatagifyllnadshandtaget och dra till D5.

— Gor pa motsvarande satt pa 6vriga blad. Det blir ju
andra manader forstas.

— Fylli varden efter egen tycke och smak.

5D och 5E

Har far du inte detaljerade instruktioner.

— | cellen under Pris skriver du en formel som
multiplicerar Antal med Pris/st . Dérefter autofyller
du t.o.m. raden dar det star Halslag .

— | cellen under Moms 25 % skriver du en formel s&
att vardet i cellen under Pris multipliceras med
0,25. Autofyll t.o.m. Halslag .

— | cellen under Totalt summerar du Pris och
Moms . Autofyll.

— I cellen till hdger om Totalt ska det finnas en formel
som beraknar summan av allt som kan tankas sta
i cellerna ovanfor. Autofyll &t hoger tva celler.

Extra: Spara som mall

— Tabort alla tal du skrivit i cellerna under Antal .
— Valj Spara som...

— Klicka pa listpilen till hoger om rutan Filformat .

— Valj Mall(*.xIt) . Du hamnar i den mapp dar malla-
rna placeras.

—  Skriv in ett lampligt namn pa mallen, varfor inte
Faktura

— Avsluta med Spara.
— Stang mallen.
Forts. nésta sida
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Anvanda mallen

Nar du i uppgift 5E ska skapa en ny faktura som
grundar sig pa mallen du nyss sparade gor du sa har:

— Valj Arkiv/Nyttt...

— Valj mallen du sparade, formodligen heter den
Faktura .

Darefter fyller du i ny adress, vad som bestéllts m.m.
Avsluta med att Spara som...

6A Absolut ranta

Du ska gora en kalkyl som visar hur stor rintan blir
tor nagra specifika belopp per ar och manad.

1. Ta fram bladet Rinta i boken Avsnitt 5-6.

2. T kolumn A finns bara tva tal. Det ir for fa. Fyll
pa med samma intervall sa sista talet blir
40 000kt.

— Markera A7:A8.

— Autofyll tills du ser att det star 40000 pa den lilla
gula lappen som visas nar du autofyller.

3. 1B7 skapar du en formel som riknar ut ars-
rintan pa beloppet i A7. Rintesatsen himtar du
fran B3. Anvind absolut cellreferens. Autofyll
sa att rintan visas for alla beloppen.

—  Skriv eller klicka sa att det ser ut s har i formel-
faltet: =B3*A7

— Markera B3 i formelfaltet.

X o = =[Ea7

— Tryck F4 och Enter. (Med F4 anger du att referen-
sen ar absolut. Nar du autofyller kommer denna
referens inte att andras.)

— Markera B7 igen och autofyll t.o.m. B21.
4. Skapa en formel som visar méanadsrintan med
tva decimaler for alla beloppen 1 A-kolumnen.

— Markera C7 och skriv =B7/12 i formelfaltet. Av-
sluta med Enter .

— Markera C7:C21 och klicka pa knappen Valuta.

5. Berikna rintan i kronor da rintesatsen 4r 5 %,
0,25 % o.s.v.

—  Skriv de olika rantesatserna i B3. Om du skriver
0,25 kan det intraffa att talet ersétts med 0 nar du
trycker Enter . Markera da B3 igen och ¢ka
antalet decimaler till 2. Det kan du gora via |4,
knappen Oka decimal i Format/Celler... [

Innehall

6B Funktioner

1. Vixla till bladet Funktioner i boken Avsnitt 5-
6.

2. Parad 25-27 ska du ta fram max-, min- och
medelvirden ur de tva kolumnerna. Skriv
formler och anvind funktionsguiden. Prova
bada sitten.

Skriva formel for maxvarde

— Markera B25 och skriv =MAX(B5:B22) i formel-
faltet. Avsluta med Enter .

Anvéanda funktonsguiden for minvarde

— Markera B26 och klicka pa knappen Infoga  f
funktion .

— Valj Statistik i rutan under Funktionskategori
— Valj MIN i rutan under Funktionsnamn .

Infoga funktion =

Funktionskategori: Funkkionsnamn:

Senast anvanda
alla

Finans

Dratum och tid
Matem. och trigon.

Leta upp och referens
Datahas

Text

Logisk.

Information
MIN(tal1;tal2;...)

Returnerar det minsta vardet i en lista av argument. Ignorerar logiska
varden ach kext.

Avbryt
— Kilicka OK.
— Flytta rutan genom att peka och dra om det be-
hovs.

— Dra med muspekaren Gver omradet B5:B22.

Talt [65:622] ] = fentoenzapze |
Talz | ]-
=8

Returnerar det minska vardet i en liska av argument, Ignorerar logiska varden och text,

Tall: tall;talz;... & mellan 1 och 30 tal, tomma celler, logiska varden eller
texttal ur vilka du vill weta minimivardet.
Resuleat: & Avbryt
. o
— Klicka pa OK.

Ta fram medelvarde

Anvand nagot av satten ovan. Funktionen heter
MEDEL.

Max-, min- och medelvarde for kolumn C
— Markera B25:B27 och autofyll.

3. Prova funktionerna i statusfiltet.

— Markera B11:B22.

— Hogerklicka pa funktionsnamnet i statusfaltet och
valj ndgon av funktionerna max, min eller medel.

Inga

Medel
Antal
Antal tal
Manx
Min

|T Summa

"~ Burmma=478 [% I |

Forts. nasta sida
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I B28 ska framga hur méanga grupper som fler
an 20 ansokt till. I C28 hur mdnga grupper som
har mer dn 20 deltagare som pabérjat kursen.
Anvind funktionen ANTAL.OM. Den finns i
kategorin Statistik.

Markera B28 och klicka pa knappen Infoga
funktion .

Valj kategorin Statistik och funktionsnamnet
ANTAL.OM och klicka OK.

Dra rutan till annan plats om det behdvs.

Dra muspekaren over B5:B22.

ANTAL.OM
Omrade [55:622 3] = {eaniaterizazz
villkor [ 20| B
Raknar antalet celler som motsvarar givet villkor i ett omréde.
Villkor &r villkaret | Form aw etk tal, utkryck eller best, som definierar villka celler
som kommer att réknas.
Resultat: Avbryt |

Skriv >20 i rutan Villkor och klicka OK.

Markera B28 och autofyll en cell till hoger sa far du
se hur manga grupper som har mer an 20 delta-
gare som paborjat kursen.

Extra svart — hoppa 6ver om du vill:

Om antal pabérjade dr mer dn 20 ska kursen
dubbleras. Det ska framga i D-kolumnen. Vi
maste anvanda en OM-funktion och det har vi
inte gjort férr. Den finns i kategorin Logisk.

Villkor: om virdet i C-kolumnen ir storre dn 20
ska det std Dubbleras i D-kolumnen, i annat
fall ingenting alls.

Still markoren 1 D5 och vilj funktionen OM
och fyll i Logisk_test: c5>20,
Virde_om_sant: Dubblerat
Virde_om_falskt: ”” (tva citationstecken
betyder tom cell).

Nar du fyllt i enligt rutan nedan klickar du pa OK.
Autofyll sedan t.o.m. D22.

Logisk_test [c5>20 B
Varde_om_sant ["Dubblera’ =] = “Dubbler”
Warde_om_Falskt | j‘.] —m

Returnerar ett varde om ett vilkor som du anger beraknas till SAMT och ett annat w&rde om

det bergknas kil FALSKT.

vdrde_om_Falskk &r wardet som returnerar om Logiskt_test & FALSKT. Om det utelémnas
returneras FALSKT.

] Resulat; [s]3 Avbryt
I

Qﬂll Innehall

6C Gruppera och summera — svart igen

Oppna boken Férsiljning.xls. P4 bladet Hela aret
ska du med hjilp av funktionen Summa himta
kvartalssummorna f6r varje bok. Tink pa att du
kan gruppera bladen och himta summan ur en cell.

Det ricker faktiskt att géra denna operation en
gang. For direfter kan man anvinda...

Ge akt pa hur formeln ser ut nir du himtar data
fran andra blad.

— Markera B6 pa bladet Hela aret.

— Klicka pa knappen Infoga funktion .

— Valj funktionen SUMMA. Kanske finns den i
kategorin Senast anvanda . | annat fall hittar du
den i kategorin Matem. och trigon .

— Kilicka OK.

— Kanske behdver du flytta rutan nagot sa du ser
kalkylen. Peka och dra.

— Klicka pa bladet Kvartal 1 .

— Hall nere Skift och klicka pa bladet Kvartal 4 .
Bladen grupperas.

— Klicka pa cell E6. Dér star det hur manga Dator-
kunskapsbdcker som salts sammanlagt under

kvartal 1.
LIMMA
Talt [Kvartal Likvartal 41s] =4k
Tal2 | E7 =
=586
Adderar samtliga tal i ett cellomride.
Tal1: tall;tal2;... & mellan 1 och 30 tal som ska summeras, Logiska warden och
text ignoreras i cellerna, inkluderas om de skrivs som argument.,
@ Resultat: 596 Awbryt

— Klicka pa OK. Du ér tillbaka p& bladet Hela aret
och i formelfaltet star det nu
=SUMMA('Kvartal 1:Kvartal 4''E6)

— Markera B6 igen och autofyll t.o.m. B10.
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7A Diagram 1

Du ska skapa ett diagram till kalkylen du gjorde 1
uppgift 3A.

1. Oppna boken uppg-3a.xls eller Facit Modul
4.xls, fliken 3A.

2. Markera omradet A4:C10. Var noga med att du

inte fir med summorna.

3. Klicka pa Diagramguiden. e

4. Acceptera de forvalda alternativen. Nir du
kommer till steg 3, skriver du in diagram-
rubriken Datorkunskap och klickar pa Nista.

5. I steg 4 kontrollerar du att Som objekt i: ir
valt. Slutfor.

6. Andra diagrammets storlek: Peka pa handtaget
som finns mitt pa diagrammets hogra kant och
dra tills kursbeteckningen skrivs som 1 exemplet
nedan. (Om det behovs.)

7. Anvind knapparna i Diagramverktygsfiltet
och ta bort Férklaringarna.

— Klicka pa |

8. Forklaringarna maste vara med. Se till att de
visas igen.

— Klicka en gang till pa |

9. Andra rubriken till Datorkunskap Norra vux
och ta bort stédlinjerna.

— Klicka en gang pa rubriken Datorkunskap . En
ram omger rubriken.

— Peka innanfor ramen och klicka efter rubrikens
sista bokstav.

— Tryck mellanslag och skriv Norra vux .

10. Andra p4 firgen pa staplarna for Kallade. Vilj
en firg du gillar.

— Dubbelklicka pa en spalterna fér Kallade .

— Klicka pa nagon av fargerna.

11. Lagg till rubriken Antal vid virdeaxeln.

— Valj Diagram/Alternativ...

— Pafliken Rubrik klickar du i rutan under
vardeaxel och skriver Antal . Avsluta med OK.

12. Andra skalan i virdeaxeln si att intervallen blir
10.

— Dubbelklicka pa vardeaxeln, d.v.s. pa talen i
diagrammets vanstra kant.

— Valjfliken Skala.
— | rutan Huvudenhet skriver du 10.
- OK.
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13. Andra orientering pa texten i kategoriaxeln, 45
grader blir bra.

— Dubbelklicka pa texten i kategoriaxeln, d.v.s.
kursnamnen langst ner i diagrammet.

— Valj fliken Justering .

— Skriv 45 i rutan till vdnser om grader . OK.

14. Visa dataetiketter med virde 6ver varje stapel.
Minska teckensnittets storlek till 8 i etiketterna.

— VaéljDiagram/Alternativ... , fliken Dataetiketter .

— Valj Véarde och klicka OK.

— Dubbelklicka pa vardetiketten ovanfor stapeln
Kallade.

— Valj fliken Tecken och valj storlek 8.0K.

Upprepa detta for dvriga staplar. Du kan klicka en

gang pa etiketten och valja Format/Dataetiketter... Du

kan ocksa hogerklicka och pa sa vis na formaterings-
mojligheten.

15. Ta bort stodlinjerna.

— Valj Diagram/Alternativ... , fliken Stddlinjer och ta
bort bocken vid Linjer for huvudskala . Du kan
ocksa klicka pa en linje, hogerklicka och vélja
Radera.

16. Utoka diagrammet sa att dven Ej pabérjat
kommer med.
— Markera diagrammet (inte en del av det). Den del

av tabellen som diagrammet grundar sig pa omges
av linjer.

— Peka pa det nedre hogra handtaget och dra sa att
Ej paborjat kommer med i diagramunderlaget.

Du far ytterligare staplar. Etiketterna ovanfér dem har
for stor text. Kan du &ndra det?
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7B Diagram 2

1.

Oppna filen sjukbes.xls i mappen dvnfiler
under excel.

Summera sjukbesoken per dag och totalt.
Markera B4:G8 och klicka pa Summaknappen.
Skapa ett diagram som infogas som ett objekt 1
kalkylbladet. Det ska se ut sa hir: (Se sid 43 1
Modul 4.)

Markera A3:F7.

Klicka pa Diagramguiden.

Klicka p& Nasta tills du kommer till Steg 3.

Skriv Sjukbesok vecka 49 i rutan under Diagram-
rubrik i guidens steg 3.

Kontrollera att Som objekti: &r valti steg 4.
Klicka pa Slutfor .

Eventuell behéver du &ndra storlek pa diagrammet. Ta
i sa fall tag i ett handtag och dra.

4.

Andra diagramtyp sa du far ett diagram med
liggande staplar.

Markera diagrammet och vélj Diagram/Diagram-
typ...

Valj Liggande i rutan under Diagramtyp och
klicka OK. Du kan ocksa klicka pa& knappen
Diagramtyp i verktygsfaltet Diagram.

Andra diagrammets plats si att det hamnar pa
ett eget blad. Se Diagram-menyn.

Markera diagrammet (om det inte &r gjort).

Valj Diagram/Plats...

Valj Som nytt blad:

Innehall
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7C Diagram 3 och 4

1.

2.

Vixla till bladet Va 49.

Klicka pa bladfliken Va 49.

Gor ett cirkeldiagram som visar hur det totala
antalet sjukbesok fordelar sig per dag vecka 49.
Diskontinuerlig markering anvinder du.
Markera B3:F3.

Hall Ctrl nere och markera B8:F8.

Klicka pa Diagramguiden.

Vélj Cirkel irutan under Diagramtyp i steg 1.
Klicka pa Nasta till du kommer till steg 3.

Skriv in diagramrubriken Fordelning per dag va
49 i rutan under Diagramrubrik.

Klicka pa fliken Dataetiketter och valj Visa etikett
och procent .

Klicka p& Nasta sa du kommer till steg 4.
Som objekt i: ska vara valt. Slutfor .

Ta bort forklaringarna genom att klicka pa knappen
Forklaring i verktygsfaltet Diagram.

Om du missar att lagga till etiketterna kan du klicka pa
Diagram/Alternativ... , fliken Dataetiketter.

3.

Gor pa liknande sitt ett cirkeldiagram som visar
fordelningen av sjukdomstyp.

Markera A4:A7 , hall Ctrl nere och markera
G4:G7.

Gor darefter pa motsvarande satt som ovan. Forkla-
ringarna ska dock vara kvar.
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9A Sidhuvud och sidfot

1.

Oppna boken Avsnitt 5-6 och vilj det forsta
bladet.

Klicka pa bladet Narvaro .

1 vinstra delen av sidhuvudet skriver du ditt
namn,

Valj Visa/Sidhuvud och sidfot

Klicka pa Anpassa Sidhuvud

HES

ok
Avbryt

Sidhuvud

Fér att Formatera text markerar du texten ach Kickar p8 teckensnittsknappen,
Fir att infoga sidnummer, kotalt antal sidor, datum, kid, filnamn eller Fllknamn
placerar du insttningspunkken i textrutan och Kickar p& motsvarands knapp.

Al 84| Ble| 8|5

Till vanster: Mt it Till hiiger:

Famamn Eftermnamn| E |j’ E

Skriv ditt namn i den vénstra rutan.

Klicka pa OK.

I vinstra delen av sidfoten ska det std Utskrtivet
foljt av datum som du himtar fran knappraden.

Klicka pa Anpassa Sidfot i dialogrutan Utskrifts-
format .

Skriv Utskrivet atfoljt av ett mellanslag i den
vanstra rutan.

Klicka pa datumknappen i dialogrutans knapp- tal

rad.

Sidfot
Féir att Formatera text markerar du kexten och Kickar pd teckensnittsknappen. T

Fiir att infoga sidnummer, totalt antal sidor, datum, kid, filnamn eller fiknamn

placerar du inséttningspunkten | textrutan och Kickar p& motsvarande knapp. T

Al 8|3l Ble| 8|2

Till vnstsr: Mt i:

Till higer:

Klicka pa OK.

I hogra delen av sidfoten infogar du bladflikens

g

namn.

Kontrollera att markoren star i den hogra
rutan och klicka p& knappen for fliknamn.

Klicka pa OK i dialogrutan Sidfot .

Klicka pa OK i dialogrutan Utskriftsformat .
Foérhandsgranska.

Klicka pa knappen Forhandsgranska .
Minska teckensnittets stotlek till 8 i sidfoten.

Klicka pa Format... i Forhandsgranska-
laget for aterga till Sidhuvud och sidfot.

Klicka pa Anpassa sidfot .
Markera texten i den vanstra rutan.

Klicka pa Teckensnittsknappen och valj
storlek 8 i dialogrutan Tecken.

Klicka pa OK tills alla dialogrutorna &r borta.

A
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Foérhandsgranska igen. Om rutnitet visas tar du
bort det.

Klicka pa Format... och valj fliken Blad .
Ta bort bocken vid Visa stddlinjer och klicka OK.

Skiv Lk
[ stadinjer
[ Swarkwitt
[ Snabbutskrift

Préva att forstora till 150 %. Férhandsgranska.
Klicka Format... och vélj fliken Sida.

Skriv 150 i rutan till héger om Forstora/forminska
till: och klicka pa OK.

Skalning
% Farstora/Farminska till: |15|3| 5‘ % aw normalstorlek

" passa; |1 E‘ s, bredd och |1 5‘ i hiajd

Se till att innehallet far plats pa en sida.

Klicka pa Format... , fliken Sida.
Valj Passa 1 s. Bredd och 1 i hojd
Klicka pa OK.

. Centrera vagritt.

Klicka pa Format... fliken Sida.
Valj fliken Marginaler .
Satt en bock vid Centrera vagratt .

Centrera

v w&gratk

[~ Lodratt

Klicka pa OK.
Stang Forhandsgranska.
Spara och stang boken.

10
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9C Verifiera

Ta fram London.xls. Nar C4 markeras ska ett

meddelande visas dir det star att 500 kr 4r maxp-
riset. Om ndgon dnda skriver in ett hogre virde ska

den fa veta att det inte alls gar for sig. Du maste

alltsa ange ett felmeddelande.

1.

S A

6.
7. Skriv in en rubrik och ett felmeddelande. Det kan

Oppna London.xls och markera cellen C4.

Valj Data/Verifiering...
Valj Hela nummer i listan vid Tillat .

Valj Mindre an eller lika med i listan vid Data.

Skriv 500 under Maximun .

Datavenfiering 7|
Instalningar | Indatameddelands | Felmeddelande I
Kriterier fér verifiering
Till&k:
IHeIa nummer VI W Ignorera komma celler
[REEH
IMindre an eller lika med VI
Maximurm:
[ood =
[~ Utfir dessa andringar pd alla andra celler med samma instalning
Radera alla | ok I Avbryt |

Klicka pa fliken Felmeddelande .

se ut som pa bilden nedan.

D ataverifiering K B3
Instalningar | Indatameddelande
¥ ‘arna for ogiliga data
“isa fiiljande felmeddelande om ogiltiga data skrivs in:
Tvp: Rubrik:
IStopp ﬂ IFﬁr dyrt!
Eelmeddelande:
Transportkostnaden Far inte dverskiga S00 k. ;l
Skriv in etk varde sam r 500 eller laare.
| |
Radera alla | Ok I Avbryt I

8. Klicka p4d OK.
9. Testa att det fungerar. Stall markéren i C4 och

skriv t.ex. 600 och tryck Enter.
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9C Skydda

Pa samma blad ska det endast vara maoijligt att
skriva 1 omradet C4:C11. (Avmarkera Last i dessa
celler och skydda bladet.)

1.
2.
3.

Markera omradet C4:C11.
Valj Format/Celler... eller tryck Ctrl+1.
Vélj fliken Skydd och avmarkera alternativet Last.

Formatera celler
a kr
Tal I Justering I Tecken I Kantlinje I Manster

I LEst
r%os\d

Dt gér bara att 18sa eller délja objekt i blad som & skyddade.
Du skyddar bladet genom att valja Skydd pd verkbyos-menyn,
Du kan &ven ange etk ldsenord Fir bladet.

Valj Verktyg/Skydd/Skydda blad...

Skydda blad E1E4
Skywdda kalkeylbladet Far

¥ Innehdll

Iv Objekt

¥ Scenarier

Lisenord (valfritt):

ok | awbret |

Klicka pa OK. (Ange inget Iésenord. Om du
glémmer det kan du aldrig &ndra de installningar
du gjort.)

Prova nu att skriva i t.ex. cell B4.
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