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Tematraff for Excel

Det finns naturligtvis manga olika kalkylprogram. ..

1. Windows-datorer: Windows ar byggt av Microsoft =
Microsoft Office, som innehaller Excel

2. Mac-datorer: Excel fungerar. Mac-program => Numbers

3. Windows-datorer: Aven andra tillverkare av kalkyl-pgm
t.ex. Libre Office

4. Google Kalkylark: Gratis, finns dar Google finns




Hur har jag lagt upp Tema-traffen?

Forst en genomgang om Excel och vad vi ska lara oss idag!
* Vi borjar med att prata om vad Excel kan anvandas till
* Sedan larvi oss om...

Vad ar formatering? = design

* Vi ska lara oss att formatera
Tecken: hur stora ska bokstaver/siffror vara?
Justering: ska bokstaver/siffror vara at vanster/hoger?
Tal: hur ska siffrorna se ut?
Kolumnbredd: hurjusterar man kolumnernas bredd?



Hur har jag lagt upp Tema-traffen?

1. Forst gor jag en forsta genomgang och visar
pa skdrmen hur man formaterar.

2. Sedan ska du gora om samma sak i din dator med nagra
ovnhingsexempel, som jag har forberett.



Vad ar Excel bra for?

* Excel kallas for ett kalkylprogram
* Naturligtvis kan man gora olika former av kalkyler
* Men hur manga kalkyler (=berakningar) gor vi pensionarer?

* Excel har ju rader ock kolumner, som latt gar att
andra storlek pa och som kan "ramas in”.
» Darfor ar Excel bra pa att gora sifferuppstallningar
* Men aven textuppstallningar,
om man vill ha texten i olika kolumner eller rutor.
* Eller som en ”blankett” som man fyller i for hand (Checklista)



Excel - Sifferuppstallningar

Sifferuppstallningar kan goras mycket enklare
och tydligare an i t.ex. Word / Ordbehandling

Du kan fa siffrorna "hogerjusterade”
Du kan lagga in en “tusentalsseparator” auomatisky

DU kan lagga til.l. ”6 I’en” (automatiskt)
(vad betyder ###7)

Det ar latt att justera "kolumnbredden”

Alla justeringar kan goras i efterhand! ©
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Excel - Formatering

* Vad betyder "formatering” ?

* Du skapar "designen”!

* Design = Vilken typ av uppstallning vill du gora?
=» Hur manga rader, kolumner, = rutorna. Storlek??
=>» Storlek pa text och siffror. Fet/ inte fet text

=» Hogerjustera siffror, vansterjustera text

=>» Vill du att alla rutor ska skrivas ut?

=» Snyggare att bara skriva ut vissa rutor?




Excel - Exempel pa formatering / design

Du ar ansvarig for midsommarfirandet!
Du vill skapa en checklista som ska fyllas i for hand.

Checklista

Nr Aktivitet Ansvarig Klar datum OK

Men det behovs lite rader och kolumner!



Excel - Exempel pa formatering / design

Har ar ett forslag pa rader och kolumner!

Checklista

Nr Aktivitet Ansvarig Klar datum OK

Ganska snyggt, eller hur!



Program for Grundkurs

1. Viska skapa en enkel blankett och
formatera den pa olika séatt.

2. Sedan ska vi gora en kopia av den blanketten
och fylla i lite siffror och datum.
Och formatera lite mera.

3. Varfor gora kopia av en existerande fil? s T T ox

=» Du sparar tid genom att anvanda
en tidigare Excel-fil!l Du slipper en del formatering!




Innan du skapar ett Excel-dokument...
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2. | vilken mapp ska filen sparas?
Behover du skapa en ny mapp?
3. Skapa alltid nya mappar forst, sa blir det lattare att
spara den nya filen!
4. Det blir overskadligt med "undermappar” till en mapp
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Idag ska du skapa ett nytt Excel-dokument

1. Se till att ikonen for programmet Excel ligger
synlig langst ner pa skarmen i "aktivitetsfaltet”
2. Starta programmet genom att

klicka pa Excel-symbolen a
3. Da far du denna bild I God morgon

pa skarmen. —mmm—m—m—m—m— v Nyt

4. Synsinte en “Tom arbetsbok” J
=> Klicka pa ”Nytt”) —LE;T o\
5. Klicka pa ”Tom arbetsbok”—




Da dyker Excel-bladet upp... ©
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Jag rekommenderar att borja med att spara ner det tomma
dokumentet i "ratt mapp” och att ge filen sitt namn. Fordel?
Dels ar det gjort. Dels sparas arbetet automatiskt lopande!




Formatering i Excel - Tecken
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Med symbolerna i avsnittet *Tecken” kan du andra siffrornas

och bokstavernas storlek, utseende och farg.

Samt skapa rutor/ramar eller farg.




Formatering i Excel - Justering

Vad betyder en Data Granska Visa Utvecklare Hjalp
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Med symbolerna i avsnittet *Justering” kan du Sverkant | |
andra siffrornas och bokstavernas placering i en el W

cell. Vanster, mitten, hoger, overkant, underkant. | Vaeer | we | Hoger




Formatering i Excel - Tal

Hur ett tal ser ut
fixar du med G % 9 QX

99 99 \Anpassat v\

Tal N

| Allmant vl

Jag vill ha en "tusentals-separator”. |

. o H

= klicka p& ”kommatecknet”! > —— ( [200000,00
|

Men jag vill inte ha nagra ”"6ren”. 7 s

=» klicka pa "Minska decimal” 2 ggr

H
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Formatering i Excel - kolumnbredd

Jag vill ha en bredare kolumn! AL v
Klicka i kolumnens huvudi”hoger- y——

kanten” av kolumnen och dra at hoger!

Jag vill ha flera kolumner lika breda!
1. Klicka 1 den forsta kolumnens huvud,
nall ner vanster musknapp och dra musen at hoger.
Dvs farga in de kolumner du vill andra.
2. Ga sedan med musen till det 6vre hogra hornet
av det du fargat in och dra at héger!




Nu ar det din tur!

Nu ska vi 6va oss precis pa det som jag har visat!
Jag har forberett 2 st ovningsexempel:

1. En Checklista, dar vi ska ova oss pa formatering
av bokstaver och kolumnbredd, samt skapa rutor

2. En Kostnadssammanstallning, dar vi ska ova oss
att formatera siffror, datum mm



