Det hér lar du dig i
Kalkylbladsskolan

Har boérjar Komputer for allas stora kalkylblads-
skola. Tillsammans med programmet 602Tab, som
ligger pa K-CD:n, kommer den att hjilpa dig att
anvanda kalkylblad till praktiska vardagssaker som
att lagga upp en budget, rakna ut I6nen vid dndra-
de arbetstider och berdkna féljderna av ett lan.
Till sist visar den att kalkylblad ar perfekta for att
skapa databaser dver till exempel musik-cd:ar.

Du kénner kanske redan till Excel. Om du hellre
vill anvdnda det 4n 602Tab, &r det inget hinder for
att folja med i skolan. De fungerar nastan likadant.
Det kommer att framga om det férekommer nagon
skillnad som du bor vara uppmarksam pa.

Skolan stracker sig 6ver detta och nasta fem
nummer. Efter hand som avsnitten avverkas kom-
mer de att placeras pa K-CD:n.

Folj med i Kalkylbladsskolans samtliga avsnitt:

_ Vi startar med att titta pa kalkyl-
bladets uppbyggnad och grund-

laggande funktioner. Du lar dig att rora dig pa bla-

det, skriva i det och gora de forsta utrakningarna
som behdvs i en hushallsbudget. Dessutom far du
en introduktion till kalkylbladets formelfalt.

_ I den andra delen tar vi en titt pa
hur du kan stélla upp en berdkning
av lon och arbetstid sa att du bara behéver skriva

in varje dag nar du har varit pa arbetet for att ta
reda pa hur stor din 16n kommer att bli.

“ Kalkylblad &r bra pa laneberéakningar.
Kan du lanets 16ptid och rinta kan
du rdkna ut vad du skall betala i manaden. Vi utgar

ifran ett bolan med fast rinta, men tillvigagangs-
sattet dr detsamma for ett forbrukningslan.

n Du kan ocksa anvanda kalkylpro-
gram till att skapa ganska stora
databaser. Programmet ar utrustat med utmarkta

mojligheter att bade sortera i de inskrivna uppgif-
terna och soka utifran kriterier du sjélv anger.

m Efter att ha gatt igenom fyra konkreta
projekt har det blivit dags att fa
resultatet att visas snyggt pa skdarmen. | den femte

delen arbetar vi med farger, skuggor, textjustering,
rubriker och annat som gor kalkylbladet snyggare.

m Det ricker inte alltid att kalkylbladet
ser fint ut pa skarmen. Atminstone
inte om du behéver skriva ut det. Kalkylblads-

skolans sista avsnitt handlar om hur du anpassar
kalkylbladet sa att det blir bra dven pa papper.
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Nar det gdller budgeten, berdkningen av arbetstid
och bostadslanet och t.o.m. éversikten dver
musik- och videosamlingen ar ett kalkylprogram
perfekt. P4 K-CD:n ligger ett utmarkt sadant.

Mer dn 5000 kronor for ett kontors-
paket d4r mycket pengar. Men det ir
vad det kostar t.o.m. i den minsta
versionen om det kommer fran Mi-
crosoft — inte konstigt att andra har
tagit fram alternativ.

Ett sddant 4dr 602-Pro PC SUITE
2001, som é&r helt gratis. Du hittar
paketet pa K-CD:n under "Kompu-
terskolan”. Det innehaller det kalkyl-
program som utgor grunden for den
hir skolan. Dessutom féljer det med
ett ordbehandlings- och ett bildbe-
handlingsprogram.

Det fiffiga 4r att kalkyl- och ordbe-
handlingsprogrammen ér forvillande
lika Microsofts Excel och Word. De
kan spara i ett format sa att du kan
arbeta vidare i Word och Excel och
de kan 6ppna dokument och kalkyl-
blad som har skapats i Microsofts
program. Du kommer alltsa inte att
fa nagra problem av att ha det hir
gratispaketet pa sin hemdator, dven
om du ibland behover ta med dig
dokument till arbetet, dir Micro-
softpaketet kanske #r installerat —
eller skicka dokument till en vin som
har det. Och om du sjilv har Excel
installerat pa din pc kan du av samma
anledning 4nda folja med i
den hir skolan, dar vi ar-

betar med kalkylpro- e —

grammet i 602Pro PC SUITE
2001 som heter 602Tab.

Kalkylblad krdver mer trining
an t.ex. ett ordbehandlingsprogram.
Men det 4r inte bortkastat arbete att
sitta sig in i det. Det kommer speci-
ellt vil till pass nér du vill gora sam-
manstillningar av omfattande siffer-
exercis och andra uppgifter, eller om
du vill gora avancerade utriakningar.

Ett exempel kan vara en arbets-
tidsoversikt: Vissa dagar blir det kan-
ske overtidsarbete, som ger en hogre
I6n dn vanligt. Om man dr timan-
stilld och vill hélla ordning pa sina
arbetstider kan ett kalkylblad vara
till stor hj4lp.

Andra komplexa berikningar kan
vara utrdkningar av lanekostnader
eller en budgetuppstillning. Och sa
kan kalkylbladet #ven anvindas som
en enkel databas, t.ex. for att halla
ordning pa cd-samlingen.

Komputer for allas kalkylblads-
skola l4r dig att anvinda kalkylblad
till vettiga dandamal. Vi hal-
ler dig i handen hela =
vigen och lovar att
du kommer att
kunna anvinda -
kalkylbladen till S
allt vad onskar. [

Raknemaskin, papper
och penna ar hopplést
foraldrade jamfort med
datorernas kalkylblads-
program.

LEIT#
=

=
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KALKYLBLAD |

De inledande manévrarna Kalkylbladet runt

Kontorspaketet 602Pro PC SUITE 2001  bestdmmer sjdlv om du vill ta emot de  Men annu viktigare: Paketet &r i for- Det finns manga objekt pa skarmen i 602Tab.
ar som sagt gratis, men foretaget har e-breven. Det &r inte alls nédvéan- vag installt pd att anvanda central- Vid ett forsta 6gonkast kan det se lite forvirrande
bakom det ser gdrna att du registrerar  digt att registrera sig for att kunna an-  europeiska teckensnitt. Har skall du ut, speciellt med tanke pa att det ar pa engelska.
ditt exemplar, bland annat for att de  vdnda paketets program. Men om du vdlja ett vasteuropeiskt teckensnitt Men uppbyggnaden skiljer sig inte markbart fran
skall kunna skicka e-posterbjudanden registrerar dig slipper du ett litet pd-  for att kunna se det du skriver pa den du stoter pd i de flesta program.
till dig om utvidgningar av paketet. minnelsefonster pa skarmen varje gdng skarmen. Den instéllningen behover
Utvidgningarna dr inte gratis och du  du 6ppnar ndgot av programmen. du bara gora en gang.
= Titelféltet talar om vilket = | det nedersta verktygs-
kalkylblad du arbetar med. faltet kan du dndra
x| Klicka pa "I need a X Om det ir ett nytt kalkyl- teckensittets utseende
Licence ID" Bl och pa  Toregister 602Pio PC SUITE you need to have & Licens D blad heter det Workbook. — Det 6versta verktygsfiltet och formatera cellerna.
oo R PSR S "OK" El. Efter det skickas LierealD ger snabb tillgang till de
e b du vidare till en sida pa _ mest anvanda funktionerna,
nitet dir du skall fylla i 9 ) emdalermil ! | menyfltet ligger meny- bland annat é6ppna, spara
| : ett formuldr med namn, € | abeady have a License ID Cancel | erna som ger majlighet och skriv ut.
Heaister Now Reqister Later | I i
adress och e-postadress att 6ppna, spara, redigera
Nar du dppnar kalkylprogrammet Tab602, samt vilja ett I6senord som du skall anvanda om du behéver kon- och mycket mer.
dyker den hér lilla paminnelsen upp. Klicka takta foretaget bakom kontorspaketet for att fa hjalp. Lagg marke
pa "Register Now" El om du vill registrera ditt till att du bl.a. sager ja till att fa e-post om nya produkter fran fore-
exemplar av kontorspaketet. Du maste vara taget om du inte tar bort markeringen vid det filtet. Sedan far du 4=+ 602T ab - [Workbook] =1aix]
uppkopplad mot Internet for att registrera dig. din registreringskod via e-post. e EdN ew Ut Foned lods O sl Sddee HeHp
B B % @ BS % ) /Q /8: R\? ‘ 2 f[x] gl %l V LI. q 100% -
Nir du har Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find Replace Speling | Sum Function | &scending Descencpo Fiter | MagicGraph  MagicTest
fctt k d Eile Edit ¥iew Inset Fomat Jools Data Window Add-ons | Help 8 P n = % - y 2 - & A Egl <¢
_ n - = u = = = L d 'm
o oden J B o & o || ) - B o | 20 A ]I il (asteriandskt)  Z][10 7] ‘ Bold Itdic Undefine | Leh Center Right ConterSele.. | Percent FomatQ FomatD) © Backgound Font Borders Format Brush
Val]er du MNew Open Save | Print Preview | Cut Copy Paste Undc@lepics Function | Ascending Descending e g MEENTRE = (SR 'g BT e = EIEE Gl =L RIS EEAEER o IR PO (S
" RegiSter PC I-‘-‘mal [Centraleuropeiskt] jhu =l L = Sl Be i ¢ o 2 | 482 jo N =
SUITE (FREE)" n P Bald Italic  Underline " C SUITE [FREE) I:‘ercent Format 0 Format 0.00 Curre] Skr'v d_n kod . -
2 SILEER iv di i
i menvn "Help” al Jd [ 3 Regeter PC SLITE Fls., 167 filtet "Licence BIOC B & [ B I B U F [ ® [ = | [0 [ & T € I m [ & [ & [
y o p- | T O O O IO = E02Tab I g [ & o A { = = — o i . ——e
Samma fonster i | ID" H och klicka B2 [Can ] Den aktiva cellen visas med en fet kantlinje. Det stora faltet dr naturligtvis sjalva kalkyl-
dyker upp igen, En pa "OK" @. Nu 3 o bladet, dar du kan skriva in siffror, text och
men den har s ar ditt kontors- d formler i olika celler. Hogst upp Kl kan du se
gangen skall du —— paket registrerat. 5 Musmarkaoren ser ut som ett fett plus ndr du kolumnernas namn angivna med bokstaver och
vilja "l already | 7 | k| 7 héller den 6ver en cell i kalkylbladet. till vanster B star radernas namn med siffror.
have a Licence & =
; 3 <[ '» [\sheett [ Ehestz A Sheets { Sheed q 3
ID" och klicka 10 W ot <[> \she etz £ Sheatd § Shectt kTS|
Pé "OK" X ‘1112 Compary: IBUnmer Publications
13 Product D: [FEaFSA- D301 EIRKHWDTE
. 1 eersels:  [ER[PCEFSA TLOVAR O COTGCSEDW — | Ett kalkylbladsdokument kan innehalla flera kalkylblad. T f
e ] Namnen pa bladen syns som flikar lingst ned (12). Du IpS r
Eile Edit Yiew |nset Fomat | Tools Data Window Add-ons Help 1] 1 H ﬂk
J B % sl BlolA A % |z 4 2 e Corcel_| kan vaxla mellan bladen genom att klicka pa flikarna. k I Ibl d
Mew Open Sawe | Print Pie  Language Selection... ndo | Find Replace Speling | Sum Function | Ascendinn Descending a a
=iF a4 3 4 Y% ] 00 g
J el (Ceniraleurapeiskl] [ooBd L] L Comer Rt Contercel. | Pecent Fomat0 Fomet020 G
= x“‘ GoslSesk.. Du markerar en kolumn ge-
Oplinizaion == De tva knapparna med ett kryss och = Formelfiltet nom att halla ned Ctrl-tangen-
Ay B Paasken F [ E vilj fliken en bock motsvarar angra respektive visar inne- ten och trycka pa mellan-
: i view  Genenl | s | Lists | "General" H och godkann inskrivning. Tangenterna hallet i den slagstangenten. En rad mar-
s et & o t.ex. "Arial (Vist- Esc och Enter pa tangentbordet har aktiva cellen. kerar du genom att halla ned
Movve selection after Enter: nl o . " . . - . 2
: oo ___| g europeiskt)” El i samma funktioner. Har kan du Shift-tangenten och trycka pa
; Sesmmeitn e ¢ = rullgardinsmenyn vid klicka och mellanslagstangenten.
3 K Standard fon i o 9] "Standard font” . korrigera
10 Y [tk Du kan vilja ett annat text, tal och I stillet fér att anvinda de
u - teckensnitt, men det = |l det lilla faltet till vinster un- formler. vanliga cellnamnen kan du
13 T maste vara vasteuro- der verktygsfalten ser du den skriva in dina egna namn pa
" ¥ Draw font s peiskt. Klicka "OK" aktiva cellens namn. Vanligt- cellerna. Det g6r du genom
18 I Ehateelmasls i, sting program- vis star ddr en bokstav och en att valja menyn "Insert” och
L f o Hael et met och starta det siffra, t.ex. A1 eller C12. klicka pa "Define Name".
Yalj Options” H — | igen. Seda.l.n ar dL:
i menyn "Tools". redo att satta i gang.
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Ele Edt View Inset Format Tools [ata Window Add-ons  Help
J 3 B2 @& |¥% B | oA A&
Mew Open Sawve | Print Preview | Cut Copy Fasle | Undo | Find Replace
m B I u £ = =
JI sl B ssterléndskt] jlm ﬂ ‘ Baold Italic Underine | Left Center Righl
413 Flixly
- -
Skriv text i cellerna T Anpassa kolumnerna T
L Inkgm rile  Edb Miew [hzer ormat - Toolx  Data Window  Add-ohs Help
) T ) : . . ) e ) [ B8 xe &(g|A
Nar du skall géra nagot i ett kalkylblad ar det alltid en bra idé att B semmaniagd inkomst Som du sakert har méarkt blir det ibland ont om utrymme for Mew Open Save | Frint Preview | Cul Copy Pasie | Undo | Find Re
strukturera informationen. Darfor borjar vi med att skriva in ru- g Fasta utgifter hela texten i cellerna. Det medfor att innehéllet hoppar over i J|AHEWES,E,EmSm} = j| o L e
. -3 . . o .. m . . . a B o ol alc naerine e enter
briker, s& att vi har ordning pa allt som vi i det hér fallet vill ha med 7 en annan cell. Om cellen bredvid ar tom gor det inte s& mycket, TR
i var budget. For att skriva text i en cell maste den aktiveras. B cande gitor men om det star ndgot i cellen kommer den forsta att klippas - ‘ ‘ ‘
o . " N . e N A C D E
10 sd att du inte kan ldsa hela texten. Losningen &r att gora kolum- - Janodi Febman Mars  Apil Mail
File Edit Wiew Inset Fomat Tools Data ‘window #ddons Help 1; Ménadens resultat S brEdare’ sd att hela Inneha”et far plats. 3
e i
J Mew Open Save || Fiit Fiesien | Cut” Copy Paste || ihds | Bnd ReDI;ce Spelifa | Sum Fum[::mn o 1; 'BUZTﬂh -[H"dgt’-ll i 5 |Fasta utgifter
: P = r = = o 2 T File Edit Wiew Insett Format Tools Data 'Window Addons Help Lat o bar'a 6 Hill ned
J|A”a'[ca"”a'a“’“pe'*” | j‘ Eoldl IiFle. UndSfe || U8 Gefite; Ridht Cenmgele, || Pecent Ferme 17 J 3 H | S @ |3 & o |~ on ; Lepande utgifter
Fl jx ¥ 18 Mew Open Sawe | Prnt Preview | Cut Copy Foste | Undo | Find R med att ﬁxa 3 mustaﬂgen-
19 . o B I u = = i . 10
0 e S = e s B oo S| ] n [Fovavaseicnias 170 =1 65 e uniem ot e i1l KOIUMN A. I E—— L e el
1 Januzigyl 21 P 7 Placera markoren BB nordors rosullal forsiktigt at
7 2 g i N i
: = - ¢ pa gransen mel 12 hoger. Kolum
3; 1 Januari  Februari  Mars April Ian k°|umn A OCh 14 nen breddas'
Skriv Januari i cell B1 El. Flytta till B1 genom att anvanda pil- 2 Inkomster B EN. Markéren 16 : Slapp mustan-
tangenter eller klicka med musen i cellen. Flytta till cell C1 med Nasta steg ar radernas namn. | cell A2 H 4 |Sammanlagd inkomst dndras till en 18 genten nar
hoger piltangent nar du har skrivit in texten. Nar du har skrivit i en cell skriver du Intakter, i cell A4 E skriver du S fazaugier dubbelpil. z bredden ar ratt.
kan du alltid avsluta med en tryckning pa en piltangent eller Enter- Intakter totalt. Fortsatt med att skriva in de
tangenten. Skriv nu Februari i cell C1 och avsluta med att trycka pA  andra texterna i cellerna som syns. Nu har du Du maste ocksa an- = S - U] _ =lalx
hé iltangent. Fortsatt likadant tills alla drets manader ar med ett skelett for din budget assa kolumnerna —_—
ST [PIEIENE c get. [EEE 5 85 & |x i = s e 0 i _ L A |
med manadsnamnen_ Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Faste | Undo | Find Replace Speling | Sum Function | #scending Descending Fiter | MagicGraph MagicTest
4 i T @ ® % © |34 5 = T, a & ©
Fle Edi View lnset Fomat Took Data Window sddons Hel Fle Edt View lnset Fomat Jools Data Window Addons Help D:" kan andr? den} a|t|tI|"I:IOP JIA"a'NaS'e”a"dSk” J|1DJ| B (e (il | (o Gt B @eroeh. | R Goms Fostinl Grors | Bedeme H Embn ForE
5 (S 8 %5 o Fe W (wnelo]s BTz pd samma gang sa att de g e -
Mew Open Save | Frint Prewiew | Cut Copy Fastz | Undo | A NEs Ooen Seve | it Bieview | Cut Copy Paste || (Indi | Findl Heclace Seelina | Sum Function || Ascending D blir lika breda. Markera =
A -
——— e = — SEEle BLE e 22 E %o e o kolumnerna. Det gor du
JIA”GW“'E"&”“"U J|1DJ| Bold lalic Underine | Left JIA"a'NaSte"a"dSk” EEf et e e e . ga 1Tlnkomster
a2 Tk 22 I genom att klicka pa ko- =
: ‘ ‘ ‘ | | | | | | : : : : lumnrubriken, dar det 4 | Sammanlagd inkomst
A B B D E A B © D E F G H | J 2 2 & |Fasta utaift
1 Januari Februari  Mars Al i 1 Januar  |Febroari  Mars April Maj Juni Juli Augusti | Septembe star B H. Hall ned mus- B aEte e
e 1L 2 2 Inkomster | tangenten och dra vidare 7
o g |Ld de utgift
4 | Sammanlagd inkomst 4 |Sammanlagd inkomst over alla kolumner. dpande utgitter
8 |Fasta utgifter 5 |Fasta utgifter
s : kalkylblad
i a . - a N File Edit View Insert Fomat Took Data Window Addons Help
B Lpende ugiter Klicka i formelfiltet B eller tryck pa F2-tangenten. Nu kan du anvinda s 82 @ |x AT e - T o
p 2k : A "
a0 piltangenterna till att flytta runt inne i cellen. Anvand Delete-tangenten J My @ Sove | o R | @ Gy pigs | Uik | Fod GEsbes G | Gom R | Acess Besede A | e Mg Ibland kan det vara nod-
Om du har skrivit fel nagonstans och eller Radera bakat-tangenten for att radera och skriva in ratt bokstéver. J| il [ = j| O 6 0 == = = % o a2 & M vandigt med en langre be-
. " . . a . . Bold Italic Underdine | Left Center Right CenterSele.. | Percent FormatD Format 000 Cumency | Background Font Bordes . "
vill ratta till det, aktiverar du den cell Avsluta med att trycka pa Enter-tangenten. Om du vill radera hela inne- = g3 % M skrivning eller kommentar.
du vill korrigera H. hallet i en cell trycker du pa Delete-tangenten sa raderas den aktiva cellen. : Klicka med héger mustan-
A B B 8] E IF G H | Jd I L e
- Tarar gent och vilj "Comment".
20 Inkomster Celler med kommentarer
Spara kal kyl bladet @ STl 2 O i forses med en liten rod
Savete: [ 602Documents = N R ] 5 Fasta ulgifter prick och kommentaren
Det kan inte nog understrykas hur viktigt 7 visas nar man haller mus-
det &r att spara sitt arbete d& och d&. | det | | 3 Lopznce vtgfter A - s : markoren éver cellen.
o o m File Edit Miew |nsett Fomat Tools Data  Wwindow Add-on
h?r programmet mdste du vara upprrjarksam S Phs A I J 5 B | x B
pa att det ar mojligt att spara i det kanda o et New Open Save | Fint Proview | Cut Copy Pece | Un Du kan anpassa kolumn-
kalkylprogrammet Excels format, trots att b J|mawas.e.|amsku F 2 2 2 bredden genom att dubbel-
det hdr programmet har sitt eget format. i m I klicka pa gransen mellan
Det dr bra att spara i Excel-formatet om du E 1 tva kolumner. Om du vill
vill vara s& saker som mojligt pa att andra o 1 Placera markoéren pa grinslinjen mellan tva - A R ———.. andra radhojden kan du
program ocksa skall kunna ldsa kalkylbladet. Fizpsme:  [Budoateis [EN kolumner och dra ut bredden sa att alla 2_Inkomszer justerar den pa samma satt
& T % Save as ype Cancel ménadsnamn far plats. Det ir littast om du 4 |Sammanlagd inkornst genom att dra i granslinjen
P Ele Edi Yiew Inven Fomat Teok: Da Klicka pa knap- ; | utgar fran den kolumn som har det lingsta 3 Fostagiter mellan raderna.
s B S & | pen "Save” T o) z manadsnamnet (September) El. 7
Mew Open Savi Print  Preview | Cut e " - ! B t ! 0 rin ,,‘ A T 8 |Lopande utgifter H H
d | eller vélj "Save Skriv in ett namn at kalkylbladet i faltet "File name” H, t.ex. — R Du kan skriva in en bredd
Jl sravetands =25 2110 21 o "File”-menyn H1. Budget. | rutan "Save as type” H viljer du vilket filformat du vill Nér du sldpper mustangenten 10 for kolumnerna genom att
i3 ﬂﬂi‘ I Excel heter anvinda. Typen "Tables (*.wls)" 4 602Tabs eget format. Men det far alla kolumner samma bredd. B e semimaniag! vilja "Format”-menyn,
& T w1 c ]| kommandotoch kan som sagt rekommenderas att du valjer "Microsoft Excel (*.xls)" Kolumnmarkeringen férsvinner nar 13 "Column” och "Width".
i " " A % A 2 m " . 14
= Zna Fetai ) knappen "Spara”. i stillet. Klicka p4 "Save” H. du flyttar den aktiva cellen.
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Blo Edl Viw lreet Foma Lo Dals Mindow tddans Heb @ 602Tab - Budget]
0 = Hd |& & | ¥ B o | R A Fie Edit View Inset Fomat Took Data Window File Edt View Insent Formnat Tools Data Window Addors Help
Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Psste | Undo | Find Replace o= 8 a =) 3¢ ~ = B A
[ el (Vasterinis] = j| Bl I 4 =Easlaa = Wery Wpem S || Gl i || O (Cegy N?w pery Sge F‘ﬁt F‘lgew gEt y F'%a il F,:j Haﬁca Sn;\si’nu 5
Bold ltalic Underdine | Left Center Right JI Jlm J | B i > a @ I r " =
pEE e E— _ . il 2 2 @
- - - A1 ﬂ\ﬂi‘ an - asjns Bold Italic U JIAIIa\NastBr\andskl] le J Eold ™ bale Wnderine | (Cefs Eenter Hiatis [Eenten Sele
4 |11 ¥ [ =l s)-sumeaed
A (5 . P - s | R k t It t t
yll i siffror i budgeten 1 dkna ut resultate ' I R
. _ . R g roknomster . . 17‘ p— danuari_|Febru 1 Januari Februar |Mars April Iiaj
Innan du kan bérja fylla i siffror i budgeten maste du skapa & |Barbidiag Som du kan se finns det utrymme att rakna |5 o 2 |Inkomster
. - - . T S q — . L 13200 13200 13200 13200 13200
de olika poster som skall anvdndas. Det handlar om att sitta & _|Sammanlagd inkomst ut en summa for intakterna och utgifterna. 4 |Barnbidrag : Bi”mb,drag 5460
o s - . o = . F ift - o . o= . S lagd inki .
ord pa intdkterna och utgifterna. Fér att kunna géra det blir o Det gér vi nu. Vi anvéander den inbyggda S Sammaniaqd inkomst a—1 £ {ammaregd iRt [ESUMES B
. : . P o B ta ut
du tvungen att infoga nya rader efter hand. 8 _|Bilavdrag autosumma-funktionen fér &ndamalet. | 7 |Hyra 5000 e
E] 8 |Bilavdrag N o d " " fl . fl
10| Uppvarmning ERE 500 u star det "SUM" féljt av en tom parentes i falt
& 8 L ¢ Du infogar en rad genom 11_|Lopande utgiter Placera markéren i cell B5 (vid [0 Uppvsrmning 950 B5 HE. Skriv in namnen pa de tva celler som skall
il Januari  Februar n . 12 |Mat " . " . o 11 |Lapande utgifter . ) .
2_|Inkomster att klicka med hoger T2 | Diversa hushdllskostnadar Intdkter totalt”) Kl och klicka pa 13 [Mat 2100 adderas i parentesen. Det dr cellerna B3 och B4. De
) ° . - ] o= °
I ETCTTTRTTE mustangent pa radnamnet 1 |ugiter sammantagt Autosumma-tecknet i verktygsfiltet El. i SR skall skiljas &t av ett kolon (:).
2 Fasta utgifter —— (siffran). Vélj "Cells" Kl och T
! L & 602Tab - [Budgel] P 3
7; Cut Ctex genaSt |nf0gas en eXtra rad 18 Du kan sjaIVkIart File Edit Wiew [nsett Format Took: Data Window Addons Help
LCi Chrl+C 3 i i
Y A2l Sy pa den_platsen i kalkylbladet. 19 knapp.a.t. in hela 0 - 8|8 & |% B oA B 2z T . 0¥ In o =]
E I;asle Specinl.. Calhits Raden |nf°gas over den rad g? formeln s]alv om du Mew Open Save | Pint Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find Replace Speling | Sum Function | Ascending Descending Filter | MagicGraph MagicTest
| - A 2 (i A = — —(|© @ u = = = = % ] 0 L% &y G5 &3 Vot
Clear Contenls  Ctl+Delele du klickade pa (i Excel heter 22 Y'”._gora det. Mef‘ det | il vastotindsk) =fe J| ol i (i | 0 B M G, | Foseh Femei) M0 Grmy | Dt e Budes Fomelod:
11 DeleteCels  Cubbum- kommandot "Infoga"). = ar lattare att kopiera £ | x|J1=5um[33;Bq] E
%m Du kan infoga kolumner pa Skriv in de nédvandiga posterna. Du maste in- over formeln i stallet. —
¢ [ Fomat Ce Culel 5 i & 5 A L 550 i 250t e v e O - e S P s | Saod < o i s ha
| 1t ED""a i ; samma satt som du |nfogar foga en rad for att fa plats. Nu har du grunden Kalkylbladet lyckas 1 Januari Februari  Mlars April hlaj Juni Juli Augusti | September Oktober  Movember December
| 1% 3 Camment B - P o ™ 2 |Inkomster e
T raoder. Du behover l'oarf klicka fc.o.r en b.udget.. Du har sake[t andra poster som du sjalvt anpassa formeln |2 "« T I R e B e B e e IR v e e e Ty
= pa kolumnnamnet i stallet. garna vill registrera, men for enkelhetens skull efter de 6vriga kolum- 4 |Bambidrag
— haller vi antalet poster pa ett minimum. nerna nir man drar —
over en formel till fler 7_|Hyra
3+ 602T ab - [Bud . | 8 |Bilavdrag
i EEelh - (i) : =12 x] celler. Aktivera cell B5. |, (g
Eile Edit Yiew Inset Format Tools Data Window Addons Help A a U
= CEERr T e O SR e e el Draiden lilasvarta 4, i one
B ) - . T
Mew Open Save | Prnt Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find Hepl;ce Speling ‘ Sum Funé:zlon Asczndinu Des;endinu Fiter | MagicGraph MagicText 100% kvadraten 12 |Mat 2100 2100 2100 F » E E & 3¢ 2100
T . = = = = I 7 @ 3 fe @ ~ anda bort 13 |Diverse hushéllskostnader 650 B50 650 J T een e | e e || 60 G
JIAnaINasterlandskt] o j| B [ e || ) Bt (B Eeeeh || o Rl Femmi @ B (B BetEn R A 14 |Utgifler sammaniagt 5
al alic Underling = enter  Rigl enter Sele ercent  Formal ormal uIrency ackaground  Font Borders  Format Brusl a till cell 15 |MAnadens resultat JIA”aI R ﬂlm ﬂ Ek:;\j | k I I bI d
o ﬂ\!li‘ ﬂ M5. D& hamnar for- i T | | D d d
n | 2] | e ] B T | ] | 1 [ | L | W | hil meln i alla celler fran B5 till M5. . =5
; — - lianuari  Februari  Mars April Maj Juni Juli Augusti September Oktober  Movember December Om du flyttar over den aktiva cellen Det aterstar fortfarande = Januarn Genom att klicka pa "Func-
nkomster A A @ . " 2
3 |Lon 13200 13200 13200 13200 13200 132000 13200 13200 1300 132000 13200 13200 till alla cellerna i den femte raden, att rdkna ut resultatet Bl ncomster 5t tion”-knappen far du en
4 |Bambidrag 5450 5460 kan du se formeln i formelfaltet for varje manad. Det gor vi || 4 |Bambidrsg oversikt over alla funktioner.
° E:g’t‘;”j‘t”g';g; Iniomst precis ovanfor kolumnerna. Ligg genom att ta intakterna och |- E:g?jﬁg‘;&f‘r inkornst 13200 Nar du vdljer en funktion
7_|Hyra 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 marke till att formeln har férandrats  dra ifrdn utgifterna. Den har | 7 nya £000 visar programmet hur den
8 |Bilavdrag 3000 3000 3000 3000 2 n r n Il lum- ingen Il vi in nvin 8 | Bilavdrag Il anvan )
g |El 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 el E d“e passa"de a!_<tue a kolu gangen skal t‘? anvinda Joegr 500 skall anvéndas
10 |Uppvarmning 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 nen. Nasta steg ar att rikna ut de autosumma-funktlonen, 10 tlppv'ardmmngﬂ 950
R Liance gt T samlade uppgifterna. Metoden &r utan maste i stillet skriva in f1 e vene S Nar du skall skriva in samma
12 t o = . . o
i exakt densamma bortsett frn att du  en enkel formel. Placera den | 13 |Diverse hushiiskostnader B50 siffra i alla manader kan du
s e a E 0 q 14 |Utgift lagt 9200 . -
Nu &r det nu skall bérja i cell B14 och skriva aktiva cellen i B15 BA. Skriv: | 1s hiinadess reaitar. @ fylla i dem automatiskt ge-
hog tid in B7:B13 i parentesen. =B5-B14 och tryck pa Enter. ki nom att skriva in siffran i
att skriva in F If-- It t d t t den forsta cellen. Placera
2 . 43 602T ab - [Budget] a a2 A
nagra siffror Or me a e Styr e meS a e S s S e e markoren over de.n |.|.Ila
i budgeten. 5 - @B @ = s T o T h a svarta kvadraten i hornet
Nar du gor Mycket av det som kalkylbladet kan utfora sker i formelfaltet. Det ar dar du ser vad en New Open Save | Primt Preview | Cit Copy Paste | Undo | Find Replace Speling | Sum Function | Ascending Descendng Fier | MagcGraph MagicTen langst ned till hoger i cellen,
det maste cell innehéller. Om du vill korrigera en formel eller text och siffror i en cell, skall du J|A,ia|[\,ésle,léndskt] s j‘ P 8 0 |2 5 B [E ‘ o @ 0 % fm M tryck ned mustangenten och
- . . " - . . t ne - . . Bold Italic Underine | Left Center Right CenterSele... | Percent Format 0 Format 0.00 Curmency | Background Font Borders Fol . .
du sjélv vara klicka i formelféltet och gbra din dndring. Det viktigaste ar naturligtvis formlerna och T | B dra till den sista cellen. Det
noga med att kalkylbladet innehaller en mangd olika funktioner som du kan anvédnda i dina formler. | | | | | | | | | | | | underlattar proceduren.
. . . - o - - - ° . . A B c D E F G H | J K L
Skera in siff- Har far du en OVel'Slkt over nagra av funktlonerna. 1 Januari  Februarn  Mare April Ila) Juni Juli Augusti September Oktober  Movember D
rorna under 2_|Inkamster Det kan hénda att du inte
SO [ Narduvil [ KallasiG02Tab | Kallasi Excel = LN LR i ot ctt clle flera) av
I det hir ex- - | T E S - N VI = - == JNE- N == I E- M- MMEZ M ccllnamnen i formeln skall
= P 6 |Fasta utgifter = o -
emplet beta- Berdkna enomsnlttet av cellerna 7 |Hyra d 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 andras nar du koplerar den.
las t.ex. inte Hitta det hogsta vérdet bland cellerna m g |Blavirag 3000 3000 3000 I sa fall skall du skriva $-
amorteringar Hitta det lagsta vérdet bland cellerna ' — T I NN NN NN MW  tccken runt cellnamnet.
pa bilen varje Addera alla celler | Summa | 11_|Lopands utgifter Om du t.ex. kopierar éver
o 2 12 |Mat 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 .
manad utan Addera tva celler (A1+A2+A3 0.5.v.) 13| Diverse hushdllskostnader 550 850 850 850 B50 B50 B50 B50 B50 B50 B50 formeln =$B$3+B4 till
bara en géng Subtrahera celler (A1-A2-A3 o.s.v.) 14 Utgifter sammanlagt 5200 9200 12200 9200 5200 12200 5200 5200 12200 9200 9200 nista kolumn, blir den nya
A Itipli 1 * * 158 Manadens resultat 9480 1000 4000 4000 1000 4000 9480 1000 A000 A000 !
i kvartalet. Multiplicera celler (A1*A2*A3 o.s.v.) formeln: =$B$3+C4 och

Dividera tva celler (A1/A2 o.s.v.) Resultatet dyker genast upp. Och sedan kan du kopiera inte =B3+C4.st

over formeln till de andra manaderna som tidigare.
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42+ 602T ab - [Workbook]

FEile Edit Yiew |nzert Format Tool: Data Window Ad

B e K| B & X &
[ew, Hoen Save | Pint Preview || Cut Copp Paste
— el E %
[ el pvstertindsta) I IO e
V r d u i nte B17 ][R ]-SUMDEDT0RCInET
A [ B ] c [
d f [*] [ | o | B | 1 |Veckoprogram e E I 2
med 1ran : et iar | 200%- xem pe
b = ? : ﬁ:g:sg timmarna
Ol’j an: B | Onedag ar summan av En mycket nyttig funktion for att kontrollera talstorlekar ar funktionen "If".
L timmarna fran | exemplet kommer vi att anvanda If-funktionen for att utvidga tidskalkylen.
ne £ : RGN Lrdag 20 till 6 samt Forestall dig att du har overtidsarbete utéver de normala 8 timmarna mellan
Las forra avsnittet 10 Sendag
= ° i alla timmar om kl. 6 och 18 som skall ingd i berdakningen — som 150%-timmar. Anvander
Med ett kalkylblad kan du snabbt rdkna ut vad du kommer att fa i ; h SR SR k !
e kalkylbladsskolan o y : 3 o L sondagen. Dar- du Excel heter funktionen "Om" i stillet, men den fungerar pa samma sitt.
pa K-CD:n under i 16n, beroende pa hur mycket och nar du har varit pa arbetet. T - med skall for- Vi har dndrat lite p& timmarna jamfort med det forsta exemplet.
"Komputerskolan” 18 Lon 150 procen: 0 meln i B17 vara:
Om du har oregelbundna ar-  manga timmar som &r normal- I det andra exemplet har vi I o 0 pocent ESTMDEDID 10+ E1 =Sum(D4:D10) Kolumnen efter "20 — S e
betstider eller ofta har 6vertids-  timmar resp. 6vertidstimmar. tagit med ytterligare en faktor = +C10+B10 H 6" anvinds till extra- F e B | & ® | x B o2 2 T
Det hir kunde du arbete som du far ut i 16n, kan I det forsta exemplet finns  iberikningen, nimligen att alla timmarna. Skriv in If- ety W, (o3 | i e E”L Eui: i “““”’F'“d:an‘a“ i
lisa i férra avsnittet: du Iitt sjdlv halla uppsikt 6ver  det tre 16nenivder: en normal-  timmar utover de normala 8 P B T R R TS formeln i cell E4 sa hir: BEWEECH] W1 555 e Undaine | Dot Comer i Bommie
hur stor 1onesumman blir. Det  niva, en 150%-nivd och en 200%-  timmarna mellan kl. 6 och 18 P e B & ¥ |x Blo|f2 & T =If(B4>7,5;B4-7,5;0) HI. - i
_ Vi borjade skoter kalkylbladet at dig. niva. Normalnivin betalas ut for ~ ocksa riknas som 150%-timmar. Ew) o= E5e | Pt Freiion || Ek Bopy Paste |} s || Find Fiesiene Eoelin Formeln underséker om . [T e T e e
med att titta Sa snart det grundliggande  timmarna mellan kl. 6 och 18 Hir anvinder vi en funktion [ waseingy =][10 j| ey E T F B4 ir storre dn 8. Om sa |2 | Antaltimmar
o - . . I o oy .. oldl balic raderine | S et Eenter  Fiatit Eenten . X " i -18 8.0 0.6 T
pa kalkylbladets grundlag- schemat dr upprittat behover  méandag-fredag, oavsett antalet ~ som kan kallas "Vad hinder CEE M ] ar fallet visas 6verskottet & [iandag 75 %ﬁd-?ﬁ,n)l
gande funktioner. Du fick du bara skriva in hur manga  timmar. 150%nivéan tillimpas  om...”. Den heter ocksa "Om” . - (B4-8) i cell E4, i annat fall —oraney 7 T
lara dig att flytta runt i arket, arbetstimmar du har haft varje  pa timmarna mellan kl. 18 och i en svensksprakig version av 1_[veckoprogram _ dyker det bara upp en nolla. RESERE 5 ]
skriva i det och att géra de dag och inom vilka tidsramar 20 och pé l6rdagar mellankl. 6  Excel, medan det heter "If” i == Anal it
forsta berdkningarna i sam- de har legat for att halla koll ~ och 18. 200 %-nivan tillimpas pd  det engelsksprakiga program- R Enceg Dra i den svarta kvadraten R T S T
o . . . . o . o 1sdag . . . i g e i i Lt et Bes el ins
band med en budget. pa lonen. Sedan &r det kalkyl-  alla timmar mellan kl. 20 och 6  met 602Tab som vi utgér ifran [ 6 [onsdag lingst ned i cellens hégra J 0= 8|3 & |x & oA &
bladets uppgift att tala om hur ~ samt sondagar. i den hér skolan. | e hérn och kopiera pé sé sitt for- —
Det har kan du lasa i g |Lirdag meln till cellerna E5 till ES E1. J Aial Vstedandsk) =] 334 vaie Ui | Lett Comer R
kommande avsnitt: %Sondag B B N EE R
- 12 |Timlan e el R L T R e e |
ek
om du Exem pel 1 Eile Edit “iew |nsent Fomat Took Data ‘window Add-ons Help % antal o Nu skaII Vi korrigera formlerna i ‘Bckoprogram P
5 i 0 = & & | w R A ¥ |3 15 |Plormal arbetstid 0=B17°B15 5 iva o. =] 6-18 B-20  X0-6 Tl
o - q kan.ner tl" e . . . Mew Open Save P%l Preview | Cut Ey F‘ge Unda | Find Hep\;ce Speling | S TLnonm:ZDaprr;cser:t D=EWQ*BWE*E E . ;for n.ormaln'van OCh .150 A) 2 :ﬂagdag 72 : : -
ett lans 16ptid och ranta kan Vi borjar med att skriva in veckodagar, klock- ]IA o SR [ 17 {Lén 200 pracent v=Erair? @ nivan. Vi skall dra extratimmarna || ¢ ;"% 7e
du rikna ut vad du skall slag med mera for att gora en enkel tabell - e Bold Itakic Underine | Left Center Right Certer Sele.. 18 |Veckolsn =SUMCTS:C17)] fran normaltimmarna och ligga B E?QZZZQ ; ’ 0
- o . . . . . Ruf eCcKoprogran " . .- . - - A
betala i manaden. Exemplet att skriva in uppgifter i. Efter det skapar vi |J_1 i For tillfallet ger alla formlerna noll, eftersom inga dem till 150%-timmarna. B i : 5]
- o = o = n - ° . . u . . . = . . 1o
ar ett bolan med fast rinta, formlerna for att rdkna ut timtalen innan vi  ee— e timmar skrivits in. Nu skall vi skapa formlerna for Andra formeln i cell B15 till: [
men kortkredit kan berak- gar vidare med formlerna till I6neberakningen : Antal timmar I6neberdkningarna. Du skall bara multiplicera l16nen =Sum(B4:B8)-Sum(E4:E8) 12 Timien 102
nas pa samma sitt. for de olika nivderna och till sist upprattar vi | i e p-18 8- -8 fran cell B12 med antalet timmar i B15, B16 resp. B17. och dndra formeln i B16 till: ST T N
formeln for den samlade veckolénen. | 5 [Tisdag e | cell C15 riknas lI6nen fér normaltimmarna ut med =Sum(C4:C9)+B9+Sum(E4:ES). 16 |Lon 160 procent 5 918
6T Onsdag = - AVt s L 17_|Lén 200 procent 7 1428
Kalkyl- 7 Torsday den har formeln: =B12*B15 H. Nu ser utrdkningen ut sa har: 18 [veckolon ]
blads- Skriv in veckodagar, timmar, rubrik m.m. %ff,j:g e | cell C16 riknas 150%-timmarna ut med formeln: £602Tab - Warkbook]
program kan ocksa anvén- som pa bilden. Skriv sedan in uppgifterna 10 [Stndag =B12*B16*1,5 H. > B oo [emi el e [en By (ében [E
das till databaser 6ver t.ex. for I6neberdkningen. Nar formlerna laggs in 12 Tirnlan o | cell C17 riknas 200%-timmarna ut med formeln: IJ e
cd-samlingen. Dessutom kommer tabellen att addera antalet timmar for |- 1> il o =B12*B17*2 A. mlwu—m;[lu_;l s e
- . . o . P P i P as . ol balic  Llndeline eft Center Ri
kan du sortera information varje niva automatiskt och rakna ut I6nen ut- 15_|Nomal arbetstid ¢ Den totala I6nen raknas ut i cell C18 genom att man I 1 M S - - oo
M £ 2 . . £ o - . 16 |Lin 150 procent o A . . TI S or
och soka utifran kriterier ifrin de uppgifterna. (Kolumnerna har justerats |7 s 200 procent adderar de tre utrdkningarna; =Sum(C15:C17) H. - -
som du sjélv anger. i bredden som vi beskrev i skolans férsta del). L eckolon [ o — k I Ibl d
o~ ntal timmar
Skriv = 2T a a
- R — o ca o v s Lok b wrwn ssee ] (@Y L R "
. File Edit View Inset Format Took Data Window Ad) . ° . Eile Edit View Ingert Format Tools Data  wi 0O == &8 E @ 3 ‘ 3 . S5 Tisdag 75 o o . . -
delen tar timmarna P > D B & |x e timmarna ar P > B B & | bt Deenycave b Pever BEu by e illle ly  tjmmar och — rg ; Bl Far du ett visst belopp i stillet
vi itu med farger, skuggor, ar summan av ot Doen Gure | Pk Prader | (0 (520 Fle timmarna mellan st Do Gaze | Fint Fias | 00 20 [aavesmany =0 =l 20 &8 ) glom inte s r i o il for en procentandel for 6ver-
. . > 5 R — it Briag ) .
textjustering, rubriker och timmarna mel- ||| & F 2 kl. 18 och 20 [[asel tvastenasky— =][10 d\ = o ﬂwi‘\’eckmgfam I6nen i cell 10| S8nda . tidsarbete maste formlerna
annat som gor de kalkyl- lan 6 och 18 s [xfuf=somibsa mandag till I6rdag e =i[x]u]-sumcarased A e B12 H. e 102 korrigeras. Med 40 kr extra
blad vi tidigare har arbetat pa vardagarna. 5 T samt timmarna T —rT= 1 Dredopregam L -2 P i timmen i stallet for 150%
H 3 rfA 1 |veckoprogram 1 |Weckoprogram E 5-18 18-20 20-6 | 15 | H - * * H Ar-
med betydligt snyggare och  [EELEUCIEET 2 mellan kl. 6och |3 T — e AllPCLEAPHERS AL B T L
mer 6verskadliga att se pa. formeln i cell 3 5-18 8-20 20 18 om lérdagen. 3 b-18 18- 20 § [Tisdag 75 17_|Lén 200 procent 7 s sta exemplets femte punkt
4 |Mandag e A 4 |Mandag B |Onsdag 75 18 |Veckolon B426 A o
B15 vara: 5 [Tiodag Darfér skriver du [ 5 [Tiodeg o e t.ex. =B12*B16+40 i stillet.
| 5 | (=R 7 | 9 75 1 EN
Ibland =Sum (B4:B8) %Ton”;‘;;‘g in den hir formeln %?ﬂ”;ddzg %E;ﬁjjg z 2 =
racker det H, eftersom B reiag i cell B16: =Sum B reiag 10| Sendag 4 Lz For att lattare kunna ater-
- o fu g g 11 L2y - - =
inte att kalkylbladet ser bra formeln d3 lig- | 1o soney (C4:C9)+B9 H. BB =i nH z anvianda samma léneberik-
ut pa skdrmen. Kalkylbladet gerihop talen -t - i 1 El ning ar det en fordel att
maste anpassas sa att 6ver- fran och med 13 13 15| Normal arbetstid ¥ am -2 spara en version dar du bara
ST " . 14 Antal Liin 14 Antal Lén 16 _|Lon 150 procent 5 918 L2 | o P A
skadligheten ar densamma cell B4 till och 15 tomai aroetstin Fsuvipi ) BN = Ter Nomral aroatetd 3 17 |Lbn 200 procsnt 5 1020 Lz har skrivit in timlonerna.
nar det SkriVS ut Pé- PaPPer- med Ce" BS. 16 |Lién 150 procent 16 |Lan 150 procent :SUM(CA:CBHEHQE 18 Veckaldn 5712 f——
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A

Var du inte
med fran
borjan?

Las det forra avsnittet
av kalkylbladsskolan

pa K-CD:n under
"Komputerskolan”.

Det hir kunde du lasa
i foregaende avsnitt:

EEEREEE ..
med att titta

pa kalkylbladets grundlag-
gande funktioner. Du fick
lara dig att flytta runt i arket,
skriva i det och att géra de
forsta berdkningarna i sam-
band med en budget.

delen tog vi

en titt pa hur du stéller upp
en berdkning av 16n och

arbetstid, sa att du bara kan
skriva in nér du har varit pa

arbetet varje dag for att ta
reda pa hur stor din I6n blir.

Det har kan du ldsa i
kommande avsnitt:

EEErEE ..
blads-

programmet kan ocksa an-
vandas till databaser 6ver
t.ex. cd-samlingen. Dess-
utom kan du sortera infor-
mation och soka utifran kri-
terier som du sjalv anger.

R
delen skall

vi arbeta med farger, skug-
gor, textjustering, rubriker
och annat som gor de kal-
kylblad vi tidigare har arbe-
tat med betydligt snyggare
och mer 6verskadliga.

EEEEEY
det inte

tillrackligt att kalkylbladet
ser bra ut pa skarmen. Det
maste anpassas sa att 6ver-
skadligheten ar densamma
nar det skrivs ut pa papper.

12

O M P U TERMSSITN

KALKYLBLAD

3

Berakna lanet

Nar rakneoperationerna blir komplicerade eller kraver
flera utrakningar kommer ett kalkylblad val till pass.
Berakningar av lanekostnader ar ett bra exempel pa det.

Det finns ménga olika sitt
att berikna lan. Den metod vi -
anvinder i det hir avsnittet av
kalkylbladsskolan motsvarar
det sitt som anvinds vid bolan
med fasta inbetalningar, ett s.k.
annuitetslan. Det 4r samma
metod som — atminstone under
normala omstiandigheter — an-

vinds for att rikna ut helt van-
liga konsumentkrediter, med
den skillnaden att rdntan pa
konsumentkrediter kan variera
under amorteringstiden vilket
ju inte kan forutspas. Har utgar
vi alltsd fran att ridntan inte
svinger och att man betalar
samma belopp varje manad.

ner,
ar n

Ett 14n bestar av ett grund-
belopp — ett sa kallat kredit-
belopp — och rénta. Lanet beta-
las tillbaka 6ver en rad termi-

som vanligtvis 4r fyra per
ir det giller bolan. Vore

det i stillet en konsumentkre-
dit vi tittade pa skulle antalet
terminer normal vara tolv. [

Skriv in lanevillkoren

Vi bérjar med att bygga upp en rad etiketter och skriva in

nagra siffror. Vi maste ha plats for kreditbelopp, arlig ranta i
procent, antal forfallodagar per ar och den arliga inbetalning-

en. Efter de uppgifterna kommer en tabell som raknar ut
ranta och amortering for varje forfallodag. Har anvander vi

den celldsning som fanns i ett tips i frsta avsnittet.

Skriv in ord och siffror som pa bilden. Vart exempel betyder
att lanet ar pa 1 miljon K, rantan 4r 8% om aret H, det ar
fyra forfallodagar El och den arliga amorteringen ar 100000 E.

‘_3& 6027 ab - Pworkbook]

File Edit View Insert Format Tool: Dats  Window  Add-
O = 6|3 & |2 &
Mew Open Sawe | Pint Preview | Cut Copy Fasie | U

- 5 " B I L
JIAnaI[\f’alerlandskl] =lfo J| At e
8 jx[q

A B e s e )

1 |Kapital 1000000 KR

2 |Ranta a

3 |Farfallodagar 4 B

4 |Amortering 100000 |23

i}

& |Forfallodag  Ranta Avdrag Restskuld
i

r B . @&+ 602T ab - [wWorkbook]
_Nu Ska" de 'Ite kom?hcerade“formle_rna Skr'_Yas File Edit Yiew Insett Format Took Data indow Add-ons Help
in. Cell B7 H skall rakna ut rantan till den forsta 5 = O & &5 & o2 £
forfallodagen. Formeln ar: rintan dividerad med an- Mo Dpeniioave, s Arevion IREV T Copy sty oS s il Heploce 1o
= 2 . u = = =
talet forfallodagar ganger kreditbeloppet. Dessutom [ v tverstrt) 2010 | i i i [ o i
skall alltihop divideras med 100, eftersom rintan an- B7 ﬂlﬂi‘ﬂﬂm'ﬁﬁ‘mmﬂﬂ a
ges i procent. Formeln blir: =$B$2/$B$3*$B$1/100 T ] i [
[@. Lagg marke till att vi konsekvent anvander ett §- |1 et oo
tecken p.g.a. att de efterfoljande raderna skall kopieras 3_[Forfallodagar 4
a = e o - 4 |Amaortering 100000
utan referensen till de 6verordnade forutsattningarna | & |
(rdnta och antalet terminer &r t.ex. konstanta, se ev. 2Pty %‘M’EE Restskuld
tips om lasning av celler i skolans forsta avsnitt). B -
;
Amorterlng- Fie Edit Yiew lnset Fomat Tooks Data ‘window Addons H File Edit View lweit Fomat Tooks Data Window Addans Rest-
en dr inbe- O @& & % & o B8 & (% & o skulden
talningen i Mew (pen Save | Print Preview | Cut Copy Fooe | Undo Mew (pen Save | Pint Preview | Cut Copy Fae | Lnd 4r kredit
. X “Arial (¥ Esterlandskr) =0 = Egl " ":hc = di“m E “Arial [V EsterkEndski) 5 (e B:d n;i.: undjhm
rantan. I_).v.s.. - T be_loppet
Inbetalning/ minus
erminer-rante I v E— T =21 amorterin
t = = 1 |Kapital 1000000 1 |Kapital 1000000 8.
P 2 |Ranta 8 2 |Ranta 8
bEIOPP- Rantan |3 Farfallodagar 4 |3 Farfallodagar 4 | Ce" D7 ﬂ
3 2 4 |Amartering 100000 4 |Amartering 100000 =
far du fran cell —] —] skall dar-
B7. A”-tsa skoa” 3 Farfallodag Rama2 - Avdra? EDDD.Reslsku\d 3 Farfallodag Ramazmm Audrag - Restsgl;l;\gm.l for formeln
C7 | innehalla: : : vara:
=$B%$4/$B$3- 1 10 =$B$%$1-C7
11 11
B7 H. e — m.
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Forbered kopiering av formlerna [

Innan vi kan kopiera formlerna

43" 602T ab - [Workbook]

File Edit Wiew Inset Fomat Took Data Window Addons Help

J I Avrial [ asterlandsk)

O = \J (8 &8 | R| oA & ¥V |Z H
Mew Open Save | Print Prewiew | Cut Copy Facte | Undo | Find Replace Speling | Sum  Functior
= = = o

B T u
ﬂlm j| Bold ltalic Underline

Percent

Left Conter Right Certer Sele

> || %) S |-+B42/3B$3DTA00
=] a

nedat for att fa resterande forfallo-
dagar, blir vi tvungna att géra dnnu

en rad manuellt, eftersom alla de
efterféljande raderna skall anvanda

restskulden i stéllet for kreditbelop-
pet till berédkningarna.

Terminsnumret skall raknas upp.
Satt in formeln =A7+1 H i cell

A8 H.

File Edit Wiew Inset Fomat Took Data Window Addons Help
0= H|& @ |% || A
New Open Save | Print Preview | Cut Copy Pastz | Undo | Find R
——— Bl T u) ERE

J Al [fZsterkindsk] :[m:[‘ Bold Itaic Underine | Left Center

B 4 53 Il e ]

P oD e | DY S e e
1 |Kapital 1000000
2 |Rénta a
3 |Farfallodagar 4
4 |Amortering 100000
&
6 |Farfallodag  Réanta Avdrag Restskuld
7 20000 5000 9535000
8 2 19900} 5100 E

Kopiera formlerna

Nu &r alla formler klara att kopieras.
Det kan vara svart att veta hur manga
terminer det blir sa du far helt enkelt
prova dig fram. Nér restskulden ar
negativ har du kopierat fér médnga
terminer. | det har exemplet blir det
82 terminer.

Markera cellerna A8 till D8 K. Klicka

och dra i den svarta kvadraten i det
nedersta hogra hornet av cell D8 och dra
anda ned till rad 90 E1.

4+ 602Tab - [Workbook]

File Edit View |nset Fomat Tools Data indow Addons Hel

05 H|& @ | k| o
Mew Open Sawe | Print Preview | Cut Copy Faste | Undo | H

B I u
o j| Bold ltalic Underine

,_
PR

J I Ayial [Vasterlandskr)

Amorteringen beraknas som forut

- Y] PO S D s G o s Y [
1 |Kspita 1000000
Fie Edit View Inset Fomat Tooks Data Window Addons 2 |Rarta 8
O e B & & 5 Y Al 3 |Farallodagar 4
Mew Open Save | Prnt Preview | Cut Copy Face | Und |4 |Amortering 100000
a
JWW‘ Bl:\d Itjic Undjline | & |Forfallodag  Ranta Avdrag Restskuld
7 1 20000 A000 995000
m o] o)
& | | © [ D | L
1 | Kapital 1000000 o - o O = = o
7 Rans 8 Rintan skall berdknas pa restskulden i stillet fér kredit-
— P beloppet. Eftersom raden sedan skall kopieras och rintan
5 | ] hela tiden skall beraknas pa den senaste restskulden, skall
6 |Fidalloday |Rénta Awdrag Restskuld . . .
7 20000 5000 995000 det inte vara ett $-tecken i cellnamnet som refererar till rest-
2 E skulden. Formeln i cell B8 H blir: =$B$2/$B$3*D7/100 H.

& 602Tab - [Woarkbook]
File Edt View Insst Fomat Tools Data Window Addons Help

genom att ta inbetalningen och E =~ =

dra ifran rintan. Formeln i cell C8 A

Mew Open Save

&

Find Replace Speling

2 W

Print  Praview

=

Sum

¥ B B

Cut Copy Faste

"s)
Unda

blir: =$B$4/$B$3-B8 @

Arial [V sterlandskt] =0 =

= = = =
Left Center Right Center Sele

B T u
Bold talic:  Underine

=]

8 =l[x]]-orce a

Restskulden dr som vanligt den ) eV =B s
- . 1 | Kapital 1000000
forra restskulden minus amorte- 2 Ranta 5
ringen. Formeln i D8 H blir: =D7-C8 — e R
- . . . -
E. Lagg marke tl" att det 'nte Sk'a" B |Farfalloday  |Ranta Awvdrag Restskuld
anvandas dollartecken eftersom sjélva 7 1 20000 5000595000
o= n 8 2 19300 5100] 5330001
restskulden dndras under tiden. 2

& 602Tab - [Woarkbook]
File Edt View Insst Fomat Tools Data ‘window Addons Help

s B s @ & o2 & ¥ | A

New Open Save | Pint Preview | Cut Copy Pooic | Undo | Find Replace Speling | Su
0 i H =5 E T
il [ ssterlandski] ==l Bold ltac Undefine | Left Centsr Right CenterSele
(=) (e
A [ B I T [ D [ E | F &

50 74 3778,18409 21221 8159 167697 999
51 75 335374777 21645 2522 146041 ,136
52 76 2920,92272 220791773 1239961,959
03 772479 23518 22520 TE08, 101441,199
54 79 2028,92996  22971,176 78470 0221
o5 79 1569 ATD44| 23430 5395 55039 4225
56 B0 110078945 23999 2115 31140211
o7 BT B22P0422 24377 1959 G763 0152
52 E] 52135260304 24864 7397 -16101,7245
o9 B3 35203443 25362 1345 43453 759
a0 54 -869,27519 25969 2752 69933 1942
91
52

De sista raderna ser lite underliga ut. Den

forsta raden dar restskulden blir negativ (eller
noll) — har vid termin nr. 82 E - motsvarar den
sista amorteringen.

4> B02T ab - [Workbhook]

A:D13 jx S =874 File Edit Yiew Inset Fomat Tools Data Window Add-ons Help
D> B8 @ (¥xBb b|o|& & ¥
A B [ | [5) | Mew Open Save | Print Prewiew | Cut Copy Fasie | Undo | Find Replace Spelin
1 |Kapital 1000000 — Bl 7 u = = =
2 Rinta e JIAna\ [Vastertindskl) jlw j| Bold Italic Underine | Left Center Right Cente
3 |Farfallodagar 4 E1 = —Sum(BT.B0E
4 | Amortering 100000 J X f||-5umi A
&
T PN Y [ o | e | B [
6 |Farfalloday  Ranta Avdrag Restskuld -
1 |Kapital 1000000 Ranta I 10318595 276499331
7 1 20000 5000 295000 9 |Rania a n’
g 3 |Forfallodagar 4
2 4 |Amartering 100000
10 (|
1; 6 |Farfallodag  Réanta Awdrag Restskuld
7 1 20000 5000 995000
ig 8 2 19900 S100 98000
ik 2] 9 EIE: 5202 984698
15 10 4 1969396 530504 979391 96
]5 1 5 19587 5392 5412,1608 973979799

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

Kalkyl-
bladstips

Du kan &ndra ditt lan till en
s.k. serieplan med fasta amor-
teringar och varierande inbe-
talningar. Andra formlerna i

amorteringskolumnen till
amortering plus ranta.

Du kan gora dversikten snyg-
gare genom att markera hela
omradet, hogerklicka och vilja
"Format Cells". Vilj ett tal-
format, t.ex. "0,00", som visar
tal med tva decimaler.

Det kravs 82 terminer med fyra

forfallodagar varje ar rymmer. Det
tar alltsa 20 ar att aterbetala lanet.

Om du vill veta hur mycket du
kommer att betala i ranta kan du rakna
ut det. Leta upp raden med negativ
(eller noll) restskuld. | exemplet ar det
88, sa formeln som vi har skrivit in i
cell E1 H blir: =Sum(B7:B88) H. Det
kommer att foljas av en lang rad deci-
maler, sa det blir n6dvandigt att géra
resultatfaltet lite bredare.
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O/\/IPUTER SKOLAN

KALKYLBLAD

Var du inte
med fran
bérjan?

Las de foregaende av-
snitten av kalkylblads-
skolan pa K-CD:n un-

der Komputerskolan.

Det hir kunde du ldsa
i de tidigare avsnitten:

KRR ..

med att titta
pa kalkylbladets grundlag-
gande funktioner. Du fick
lara dig att flytta runt i arket,
skriva i det och att géra de
forsta berdkningarna i sam-
band med en budget.

delen tog vi
en titt pa hur du staller upp
en berdkning av 16n och

arbetstid, sa att du bara kan
skriva in nér du har varit pa

arbetet varje dag for att ta
reda pa hur stor din I6n blir.

EEFEEE
kanner till

ett lans 16ptid och rdnta kan
du rakna ut vad du skall be-
tala i manaden. Vi tog ett
boldn med fast ranta som
exempel, men kortkredit kan
beraknas pa samma satt.

Det har kan du ldsa i
kommande avsnitt:

EEERA -

delen skall
vi arbeta med farger, skug-
gor, textjustering, rubriker
och annat som gor de kal-
kylblad vi tidigare har arbe-
tat med betydligt snyggare
och mer 6verskadliga.

EEEEE

det inte
tillrackligt att kalkylbladet
ser bra ut pa skiarmen. Det
maste anpassas sa att 6ver-

skadligheten ar densamma
nar det skrivs ut pa papper.

14

4

Koll pa samlingen

Ett kalkylblad kan mer &n bara rakna ut komplicerade ekvationer.
Det ar litt att goéra enkla databaser eller listor 6ver t.ex. musik-

Filtrera innehallet

Om du skulle vilja se alla cd-skivor med samma artist eller
fran samma artal kan du anvédnda ett filter som bara visar
de rader du viljer ut.

Sok i databasen

De filter som beskrivs kan dessutom anvandas till att soka
efter sarskilda artister eller titlar. Det kallar vi metod 1.
Metod 2 &r en helt vanlig textsdkning precis som de du
gor i ordbehandlingsprogram som t.ex. Word.

samlingen. Dessutom kan du s6ka och sortera i innehallet.

Det 4r l4tt att gora tabeller i ett
kalkylblad och de flesta listor
med information gar att ldgga
in i en tabell. Aven om ett kal-
kylblad inte ldmpar sig for nag-
ra enorma databaser kan man
mycket vil anvinda det till att

registrera relativt manga upp-
gifter. Men du bor inte anvianda
ett kalkylblad om du planerar
att skriva in mer #4n tusen cd-
titlar el.dyl. Allt for ménga ra-
der och kolumner gor kalkyl-
bladet tungt att arbeta med.

Men kalkylbladet 4r tinkt
att anvindas for databaser och
har kommandon som passar
for stora informationsméngder.
Synnerligen praktiskt ir t.ex.
AutoFilter som vi bland annat
tittar pa i det hir avsnittet. [

& 602Tab - [Workbook wis]

4 B02T ab - [Workbook wis]

FEile Edit “iew Inset Format Tools Data Window Addons Help

0 = & |8 &8 ¥ B & A AR T

Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Fasie Find Replace Speling]

B I u
jlw j| Bold Italic  Underine

Skriv in uppgifter

Till att borja med &r det en bra idé att skriva

)

Undo

Lelt Center Right Center

J| Avial [Visterlgndskt)

in namn péd var och en av kolumnerna i forsta | BN 5
raden. Det gor det betydligt lattare att arbeta
a q A B c D B
med AutoFilter och sortering. T E Lmst 'Tim ‘A, ‘ '
2 1 Texas The Hush 1999
.. . 3 2 Alanis Morisette  Jagged Little Pill 1995
Skriv in kolumnnamnen overst, t.ex. Nr, 4 3 Eurythmics 1984 1954
Artist, Titel och Artal. Nedanfér skriver du 9 AlThe Doors Wating for the sun 1950
. . . . G 5 Mariah Carey Music Box 1983
in de uppgifter som du vill registrera. - i ’

- o 42> 602T ab - [Workbook._wls]
SO rtera In nehal Iet File Edit Yiew Inset Fomat Tools Data ‘Window Addons Help

[ H |2 & % R 0|2 £ ¥ | Z
Mew Open Sawe | Prnt Preview | Cut Copy Foste | Undo | Find Replace Speling | Sum
Du kan sortera listan efter vilken kolumn JlAna\Nastsr\andskl] ali j‘ e el F e o Bl

= XIJ‘Spél

du vill. Sorteringen kan ta med i berak- ]
ningen att det finns kolumnnamn i forsta
raden. Du kan anvanda en sorterad lista
om du t.ex. vill skriva ut din cd-samling.

Markera hela omradet. Du kan even-

tuellt vilja att markera hela kalkyl-
bladet genom att klicka pa det stalle dar
raderna och kolumnerna moéts H.

4 602Tab - [Workbook wis]

I dialogrutan

Klicka pa menyn "Data” och vilj
"Sort" H.

File Edit Wiew Insett Fomal Tools | Data Window Addons Help
D . 7
skall du mar- [ satt =
J B | kera "First is | | Em— Er e —
. AutcFiter . era "First row is A Descending
JIAria\ Wasterlandzki) | R | el header” H for i
Advanced Fisr R h ~Thenh
& ﬂlJ.‘X fsoa —— att fa fram dina o — © dscendig
Subtotaks kolumnrubriker i " Descending
0 B Table.. ]
E Text o Colimns.. rullgardinsmenyn | rrenn
& Ascending
ODBECD " " -
Rk under "Sort by trel € Descending
A. Nu kan du
T ~Orientation
Val]a att Sorte.ra & Sort top to bottom B ¥ Eirst row is header
efter t.ex. Artist.  Sort Jeft to right ™ LCase sensitive:

Anvénd "Ascen-
ding” H for att sortera stigande (A, B, C...) och
"Descending” I for att sortera fallande (A, A, ©...).
Nar du klickar pa "OK" H sorteras listan efter ditt val.

KOMPUTER FOR ALLA 1/2003

Se till att : :
enav. 5 @ | o |
cellerna i listan Mew Open Save | Print Preview ﬂi
ar aktiv. Du — — =i Mw . P 22 2T ab - IWaikbovk izl : Om det finns
b hé int IAnaINasler\andskl] JI J o Left File Edit Wiew |nset Faomat Took Data Window Addons Help o rtist
enover inte Advanced Filter... — 5 e manga artister
E4 w || X J JEumthmice P | H P== (5%s] 2 Y L2 R A v .
markera allt- Ju“ Subtatals.. J New Open Save | Pimt Preview | Cut Copy fosie | Unds  Find Repiace spel]  kan det vara lika
ihop. Vilj nu | B [ Iabe. | O —— — (@ | 0 6 0 |3 8 E svart att hitta dem
" P . ) " | 1 |SpAr Anist T Textto Calumns | il tancil] I =1 g ks Uncerine | Lot Comter Fiht Do X . .
AutoFilter 2 2 Alanis Morisette T I via AutoFilter-listan
i menyn s 7 cuthics € b som genom att
" " N ErEurthmlcs 1 Imipart Text File | B I z T o I E I . .
Data” (du | 5 | 5 Mariah Carey Music Box 1 Spérﬂm Titel = A = bladdra runt i
kan alltid ta BN ©Michael Jackson Histary 2 2 = [[Jagged Little Pl 1985 kalkylbladet.
" 7 B Meneh Cherry Man 3 7 (Top..) Be Yourself Tonight 1985 &
bOft Auto- g 1 Tenas The Hush 4 Ell (Custorn. ) 1 1984 1984 OPP“a rutan
Filter” genom LB | 4 The Doors Waiting for the sun 3 5 Alanis Morisette Music Box 1953 med artisthamnen
) Y 10 [} g| Eurdhimics Histary 1995 .
att klicka pa 11 7 6 Manan Carsy  Yitan 1995 som tidigare och
3 12 8 q MIENRE!-ACEKEON A 7hs Hush 1599 TR "
samma stille = : 4 e cneny e e 1= valj "(Custom)” HI.
igen). o = aa—
15 11
¥2+B02T ab - [Workbook wis] Nu kan du vilja ett villkor, [cartains 2 > [iacksorl EX =]

File Edit “iew Inset Format Tool: Data Window Add-ons Help

KD

Unda

s @

Print  Preview

¥ B

Cut Copy Pasie

s — B I u
JIA”"" [Vaisterlaindskt] Efw j‘ Bold Itaic Undedine

B4 j XIJ‘Eurythmics

& BT

Find Replace Speling

J 3 =

Mew Open Save

Left Center Right Center,

A g B T & e |

1 [Seér = e ! =l A =
2 2|/l + [ Jagged Little Pil 1995
3 7 (Top..d Be *ourself Tanight 1985
4 3| (custom. ) 1984 1984
5 & |Alanis Morisette Music Box 1993
5 -] Eur-'lr'lrrm:::f: History 1005
R
8 Neneh Cherry _{1he Hush 1999
9 Tewan > ||"aiting for the sun 1968
10

1

Nu ser du en liten pil hégst upp i varje kolumn H.

Klickar du pa pilen dppnas det en liten ruta dér du kan
vélja mellan alla ord eller védrden i den aktuell kolumnen.
Har har vi valt Eurythmics i kolumnen " Artist".

43+ 602T ab - [Workbook wis]

File Edt “iew Inseit Fomat Tools Data 'Window Addons Help

0= &J | & 6 s b [eneR el =
Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy [z:t= | Undo | Find Replace Speling | Sum

= EE
Left Center Right Center Sele..

— B I u
JIAnaINasterlandskt] =] j| e e

B10 jx[,{‘

t.ex. "Contains” (innehaller) land Clor
i rullgardinsmenyn till vanster = =
och sedan skriva ett ord,
t.ex. "Jackson" i faltet till hoger B ok Cancel |
El. Nar du klickar pa "OK" E1
kommer listan bara att innehalla cd-skivor som innehaller artistnamnet
Jackson. Du kan sjélvfallet soka efter titlar pd samma satt.

Find H
ik 2

o

Valj "Find" i menyn
"Edit" eller tryck pa

[rackserd T o Ctrl+F. Skriv in ett so6k-
Search Look in ord Kl och klicka pa

& By Rows @ Famidss "Find Next” E

€ By Columns 1 Values Replace in ex ’

™ Fird entire cells only
I~ Match case

Kalkyl-
bladstips

Du kan formatera alla filt

4> 602Tab - [Workbook wls]

Fle Edit Wiew Inset Fomat Took Data ‘Window &

H| S & |¥ B &

Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Fosie

I 4

B
Bold Italic Undg

J | el (v eterlindske) =lho =l

B3 | x|J1Mmhaa|Jacksnn

Alla artister forutom den utvalda ar dolda. For att visa

att filtret ar aktivt har den lilla pilen i rutan dndrats fran
svart till blatt El. Du far fram alla raderna igen genom att
oppna rutan och vélja "(All)".

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

&l B [ ©
A E] 5 C e Spar = Artist =|Tital
1 |Spar =l Arist =|Titel =lA =] 1 Texas The Hush
3 7 Eurythmics Be Yourself Tonight 1985 2 Alanis Morisette  Jagged Little Pill
4 3 Eurythmics 1984 1984 3 Eurythmics
10 | 1 4/The Doors “Waiting for the su

4 Mariah Carey Music Box
BNeneh Cherry Man

7 Eurythmics Be Yourself Tonig
H SIMichae\ Jackson !History

Den aktiva cellen flyttas till
den rad som hittas H.

‘@‘m““m‘”“*“w‘“‘—‘

=)

som text genom att markera
hela kalkylbladet och vilja
"Cells" i menyn "Format”.
Vilj formatet Text.

Du kan ha filter pa flera
kolumner. Om du t.ex. vill
hitta cd-skivor med Euryth-
mics fran 1984, gor du forst
ett filter pa artisten och
sedan ett filter pa artalet.
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O M P U TERMYSI¥N
L File Edit View Insert Format Took Data Window &
KALKYLBLAD 5 R TERERT e
Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Paste
J arial (westerm) [0 = B;d n;( uﬂd:
Var du int —
F au inte ‘ z ——
Januari Februall
[*] mm d fll - 5 P 4 |
K u gl i X
med ran Anvan arger 13200 13 at 0,00 Currency | Backaround Font  Borders Format Brush
s e
13200 18 H EEE =N
borjan? DEkOI el a al Et srgiigga ba
j . Du kan fargldgga bade Markera t.ex. cellerna SO0 5 AI_ A EmEm Lh lD i [
text och bakgrund — "Intikter” El, "Fasta utgif- 500 pugsll . S8 =R R Meuemoer December.
ne gl . 5 ; ; ; = antingen i hela kalkyl- ter” H och "Lopande utgifter” e 10 MEESEEER ] 300 1300
Las tidigare avsnitt Farger, skuggor, textjustering och rubriker kan samspela for att gen | e xaky P & i s NEEEEEEE
kalkvIbladsskol v o . . i bladet eller i vissa rader El. Du kan markera flera celler M 210 freen T ot s
av kalkylbladsskolan gora kalkylbladet bade snyggare och lattare att 6verblicka. eller kolumner. Aven har 4t gdngen genom att halla ned Ut s s
: . § anadens resulial - 2 ”
pa K-CD:n under anvander vi budgeten Ctrl-tangenten, medan du Klicka pa "Font"-knappen E1 och
"Komputerskolan”. I de foregdende avsnitten av Nu skall vi titta p& hur kal-  tidigare och piffar upp dem s& som exempel. klickar pa dem en i taget. vilj t.ex. den bla H.
Kalkylbladsskolan har vi tittat ~ kylbladet blir snyggt och in-  att blir lite roligare att titta pa.
pa en rad konkreta projekt och ~ bjudande att titta pa. Du fér 14- Arbetet med text, ramar och Markera se- +2-602Tab - [Workbook.wis] i S& hir ser
- Py . . . . . . . ‘oo . . File  Edit Vi I t F b Tools Data  Wind Add- Hel
Det hir kunde du ldsa de nodvindiga funktioner och  ra dig att anviinda teckensnitt,  firger i ett kalkylblad #r fak- dan alla celler ‘eD : 'ewgw gorma@ = aga'" Dé - E; e - = resultatet ut:
- - g= . . . 2 . oo . P . e e . . e 2w = " 2 cD ® fab () @ P =
i de tidigare avsnitten: tekniker som ingar i arbetet firger och ramar for att oka  tiskt forvillande likt tillviga- fran "Intakter | tien_cpen save | it Frevew | cik copr pate | Undo | Fnd Replaco Speling | um Functon | Ascendng Descendna Fiksr | Magcsrssh 1 - e ——
med att bygga upp ett kalkyl-  6verskadligheten. Vi anvinder  gangssittet i de flesta ordbe- ned till "Ména- JIAHal(WEstern) Tl o R R S R N . - Bﬂ kf,“m A |2 (ibkommster .
Vi borjade blad beroende pé dess syfte. de kalkylblad som vi har gjort  handlingsprogram. O dens resultat”. [z =] x|¢1|nkmer 4 |Bambidrag
d tt t.tta Det g6 d Itt t 5 |Sammaniagd inkomst 13200
- med a £ 1 et gor du lattas T i CE L & [ B [ E T F I ® [ & & |Fasta utgifter
pa kalky'bladets grundlag- genom att forst Januari Februari_ Mars April e Juni Juli %Si};zdrag 5000
gande funktioner. Du fick F rm t r t t 1 klicka pa den 13200 1300 1300 1300 1300 1300 13200 s B oo
I . . - 5450 10 |Uppvarmning
Iara_‘ d'g_ att flytta runt__' arket, o a e a ex e oversta raden 19200 48660 19200 13300 19200 13000 {2200  1BOGO 73000 7920) 11 |Lapande ulgifter
skriva i det och att gora de och sedan pi den 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 500 g rgi:‘we husshillskostnader 2égg
forsta berdkningarna i sam- Fet och kursiv stil ar bra for att skilja texter fran innehallet i tabeller. En budget — som vi arbetade nedersta, medan 3000 3000 300 | 14 |Utgifer sammanlagt 8200
. o . m . . ° 15 |Ménad ltat 4000
band med en budget. med i skolans férsta del — kan t.ex. piffas upp genom att man gér texten i kolumnrubrikerna fet du haller ned Alt- L e~ T ELA
och later resultatraden bli kursiv. Verktygen for textformatering hittar du i den vénstra halvan av tangenten. Klicka 1
- T o a a o 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 210 18
I den andra det nedersta verktygsféltet. Du skall markera den text du vill dndra pa. sedan pa "Back- B0 60 60 BE0 GS) G50 6E0 B8O B0 5 [ 19 |
" 9200 9200 12200 9200 9200 12200 9200 9200 12200 920 | 20 |
X ) o delen“ tog ) ground -knappen 4000 9460 1000 4000 4000 1000 4000 9460 1000 400 | 21 |
vi en titt pa hur du staller I rullgardinsmenyn Med knapparna "Left", A och vilj en 22|
upp en berdkning av 16n och langt ut till vanster Med knappen "Center” och "Right” kan firg, t.ex. den m
arbetstid, sa att du bara kan véljer du teckensnitt. "Bold" véljer du du vansterjustera, centrera ljusbla H.
skriva in ndr du har varit pa Du kan se hur texten fet stil. eller hogerjustera texten
arbetet varje dag for att ta ser ut direkt i rutan. nér den ar markerad. V 0 k I I bl d [Veckoprogram
reda pa hur stor din 16n blir. ’ ara Ka a A e prog Loneberikningen har
1 * s e = == 2 [Ranta g ocksa fatt farg samt
u £ = = 2 . :
Om du [l (wester) D | e e Genom attleka med ovanstéende R — o]y toxt il ubriken.
kanner till 1 Bold Italic Underine | Left Center Right CenterSel.. effekter har vi kommit fram till de 5 75 ol Dessutom har vi an-
o e = o q Fiirfallod R Avd - . o
ett Ians 16ptid och rinta kan I resultat som du ser hér. Det finns sjilv- o todwlodog Pews S : ! o "ol vant funktionen for
du rdkna ut vad du skall be- Storleken pa texten Med knappen Knappen "Center fallet otaliga andra satt att gora det, ; 2 oS 2 att centrera en rubrik
tala i manaden. Vi tog ett véljer du i den lilla Knappen "Underline” Sel..." centreras men dem kan du prova dig fram med. 5 1 19893965 E305.0 over flera kolumner.
boldn med fast ranta som rullgardinsmenyn "Italic” véljer du en text, t.ex. en u 5 19751 545 Timlan] 102
exempel, men kortkredit kan dar det star 10 fran gor texten understruken rubrik over flera 1 Texas The Hush 1999 13 7 1925657 5621
= 2 = P - 2 Alanis Morisette Jagged Little Pill 1895 14 3 1914170 5799 7 774
berdknas pa samma satt. bérjan. kursiv. text. kolumner. : Eurythmics e (e — . oot 54 | 5ot LS Kal IbladS'
4 The Doors Waiting for the sun 1968 16 10 1878313 050 7 1428
Kalkyl- B Mariah Carey Iusic Box 1993 17 1 1865879  B120 F476 -
b| dy & Meneh Cherry hian 1996 18 12 1853197 B230 7 SIS tl S
aas- um 7 Eurythmics Be Yourgself Tonight 1985 149 13 18421 2 B340 321123 p
mm—epl  GOr ramar AN SRS | ol o
véndas till databaser 6ver g Besesmelg Flizr || Mogesiepln Femesd = Databasen over cd-skivorna har bara fatt T AL e FE el Anvand farger med stark
t.ex. cd-samlingen. Dess- Ramar omkring cellerna &r praktiska for ) o) ‘ G & HA lite farg och en fet rubrik i kolumnerna. Laneberakningen far behalla svart och kontrast, t.ex. ljus text mot
utom kan du sortera infor- att skilja saker och ting &t. Du kan skapa ~ [pt0 Format0.00 Curency | Backaround Fort Bordets Format Brush Eftersom den framst har till uppgift att gratt. Det passar liksom bast nir det mérk bakgrund. Undvik att
mation och soka utifran kri- ramar pad alla sidor av en cell helt fritt. halla ordning har vi begransat oss till det. handlar om den sortens dokument. blanda réd och gron, det
terier som du sjalv anger. blir férvirrande for de flesta
Mal‘kera a"a de Ce"er som Ska." ramas 1 Januari_Februari Mars April Maj Juni Juli Auqusti September Oktober Movember December och fargblinda kan inte Iisa
2 Inkomsti
3 a H i 3 i E e L;: 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 0O
Det har kan du lasa i in, t.ex. manadsnamnen i budgeten texten dverhuvudtaget
. » . N ) N 4 Barnbidrag 5480 5480 :
det sista avsnittet: fran skolans forsta del K. Klicka pa 13200 13200 13200 13200 13200 13200 5 Sammanisod inkomsy 13200 98660  13200| 43200  1sz00| 48200 13200 48660 13200 13200 13200 13500
m o | & | Fasta utgif " ; "
Borders"-knappen Hl och - Eﬂj 5 ® [ ® [ & [ & 7 : “_Igrlﬁyfar 5000 6000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 Knapparna "Magic Graph
m Ibland ar Val] i det har fallet en ram 1 Januari Fehruari Ma_rs April MaJ' g EllanraEgl a0 a0 3ggg a0 a0 Eggg a0 a0 3ggg amn 500 OCh "Magic Text" i det
det inte lingst ned i cellen H. 2 |Inkomster 1 0 B B e e ss0/ 950 950 oversta verktygsfaltet kan
tillrackligt att kalkylbladet 3 |Lon 13200 13200 13200 13200 1320 12 Mat| 2000 2100 2100 2100 2100, 2100 2100 2100 2100 2100 2100 du anvinda for att goéra
b 3 ski 4 |Barnbidrag 5460 13 | Diverse husshallskostnader 550 50 550 550 550 550 550 50 550 550 550 ) .
ser bra ut pa skarmen. Det 5 |Sammaniagd inkomst i3zo0 18660 13%00 dason 1agd) 14 Utgifler sammenlagt| 9200 800 12200 G900 o000, 12300 9200 820D 12200 @an0 200 l=x  snygga diagram respektive
maste anpassas S& al-t 6ver_ Nu ﬁnns det en & Fasta utgiﬂer 15 Manadens resultat 4000 9460 1000 4000 4000 1000 4000 9460 1000 4000 4000 konstnirliga rubriker ti"
skadligheten ar densamma ram runt alla 7_|Hyra 5000 5000 5000 5000 500 I budgeten har vi lekt med bade farger, fet och kursiv stil, teckenstorlek dina kalkylblad.
nir det skrivs ut pa papper. méanadsnamn. i Cilavdrag 3000 och ramar - allt for att géra de manga siffrorna littare att 6verblicka.
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O M P U TERMSSITN

KALKYLBLAD 6
._9»5021.3:: - [Workbook.wls]
o @Ed\t View Insett Format Tools Data Window Add-ons Help
Var du inte ° F . F T SR =l
o = . I Save Ciles I mn EE
med fran Fa p e e kta u tS k rl e r An pas Sa arket tl I I uts krl ﬂen Save As. Crl+Shift+5 Italic Underline | Left Center Ri
(1] n ? Save As HTML.
bO I’j an: Vi kan vélja mellan tva l8sningar i budgeten. Antingen vrider vi p& pappret sa att 'E””:P e Lt [ D [ _E
R . W budgeten fér plats pa en sida eller s& upprepar vi radnamnen pé samtliga sidor. o B g
Lis tidigare avsnitt Snygga kalkylblad fortjanar att tryckas pa papper. Det ar inga Sond To i ™
av kalkylbladsskolan problem att skriva ut sjdlva kalkylbladet, men du kan behdva | Lésninge e | e
o o P o . o Hyra A000 5000 5000 i
pa K-CD:n under nagra knep for att fa utskriften att passa perfekt pa pappret. Forst vélier vi att vrida pd kalkylbladet. Ténk pé att o Bilviag e
" " u " D o . o ale " s | El 500 &0 &0
Komputerskolan". stanga "Page Setup”-fénstret och sedan klicka p& Vilj "Page Setup — B e
Att ett kalkylblad ser bra ut pA  och jamnt far plats pa en sida,  du stilla in marginaler, pappers- "Preview" igen for att se de dndringar du gor. i menyn "File” EI. i Li i

skidrmen innebir inte automa-

men iandé skriver ut den sista

riktning, antalet utskrifter och

Det hir kunde du ldsa tiskt att det ser bra ut niar det  kolumnen pa en ny sida. mycket mer. = IT=IE
i de tidigare avsnitten: skrivs ut. Darfor ar det bast att Instillningarna som du skall I den hir delen av skolan Fage | Magins and Header | 3 REeeecs| v o TR | INE e | e | el oo
titta pa en bild av utskriften och  titta pa och ev. dndra finns i tittar vi pa utskriftsformatet och Erstpagznumber [T i
Vi borjade eventuellt anpassa arket innan  det som pé svenska heter "Ut-  mdojligheten att frysa rader och I Figange | Fisiew [ .
med att titta det skickas till skrivaren. skriftsformat”. P4 engelska —  kolumner, sa att de far plats pa 5 T _
pa kalkylbladets grundlig- Det #r tex. irriterande att  d.v.s. i vart kalkylprogram —  sidorna, om ett kalkylblad kr- B  romel 22 2 e LR, el (IS, o) TR et o SR marien: S
A g - .. 9 9 - .. .  Fitta 150 pagels] wide Lonl 13200 13200 1300 1300 13200 13200 1300 13200 13200 1300 13200 13200
gande funktioner. Du fick upptdcka att kalkylbladet ndtt  heter det "Page Setup”. Hirkan  ver mer 4n en sida. = ' Bantidrg st 56
lira dig att flytt ti arket 6 I pages Swarisgdiviomal 1520 18660 0 A0 0 0w A0 w0 @ w1000
ara Ig a y a run I ar e ’ e "!!H 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 S000 S000 5000 5000 5000
. = -  Prirt tit &
skriva i det och att géra de Rawe a epeal i fop T w0 o w0 s am @ s > w s
I P . - _ o Columns to rspeat at lsft l— I:p:\r:mm °50 950 °50 250 950 9250 950 950 950 950 950
forsta beraknlngarna fsaim Se uts kriften a Skarmen e "";".';. 2100 2100 2100 2100 20 21000 200 210 20 2100 2100 210
band med en budget. P o w S E E EKE K E K
v Landscape orientation Manadens resultat 4000 460 1000 4000 4000 1000 4000 9460 1000 4000 4000 1000
™ Pint gridines
I den andra Som exempel pd ett ark som skall anpassas innan det skrivs ut anvander T Pint v and colmn headings
a . . . L . . ™ Page order left to right
delen tog vi vi budgeten som vi gjorde i forsta avsnittet av skolan. Den ar ganska bred,
en titt pa hur du stéller upp men inte sérskilt hog. Den kraver tva sidor, men bara lite pa varje sida. = Cacel_| Nu far budgeten plats pa en sida.
en berdkning av 16n och Programmet forminskar texten
arbetstid, sa att du bara kan s 1 =loix Markera filtet "Landscape orientation” E1. Om du nu klickar pa "Preview"-knappen H for att alltihop skall fa plats. Det har
.. o A fle Edtt View Insert Format Tools Data Window Add-ons Help w . . o . Sls 4 ofs L e " " o Lo o .
skriva in nar du har varit pa D - &b S Blol A & % 2 % o 2T 2 4 ] kommer du att upptécka att arket fortfarande inte riktigt ryms pa en sida. Valj darfor "Fit to ar en lamplig 16sning nar det inte
H A - K/ = A = i i i b 100% i ne; ” S "o 2 ”n H ” L L H 2 n ” 2 H 3
arbetet varje dag for att ta el penisave B ooy Mchetconilooste ML ke Wewi ke Rl v Bt e el e M oo or oy pogelns E under "Size". Det skall std "1" i bade "page(s) wide” EH och "pages tall” H. Klicka pa "OK skall sa mycket till for att ett kalkyl-
reda pa hur stor din 16n blir. Al (Wester) | :u e e e o o e | s (e oy ot | o) Lt B e H, sting "Preview"-fonstret och klicka pa "Preview"-knappen i sjilva kalkylbladet igen. blad skall rymmas pa en sida.
[ (e ¥ =
= . i Januari_ Fehruari _Mars April Maj Juni Juli Augusti September  Oktober November December [y
kanner till 2 Inkamster] K I I bI d
ett lans I6ptid och rinta kan . e Om man vill anvénda flera sidor &r det en x d ads-
du rikna ut vad du skall be- 5 Samma;iagdmko.;?st 15200 18660 13200 18200 15200, 43200 13200 18660 13200 13200 13200 13200 fordel om radnamnen med information om Page | Margins and Heads | -
. o . ] asta utgifter| = R . ° . .
tala i manaden. Vi tog ett == S om0 B T de olika posterna visas pa samtliga sidor. o ——— ti pPS
o - awara
boldn med fast rinta som N | o e EREERN| NN [ A P | =
exempel, men kortkredit kan e L 2 Aterstill instillningarna till normallaget i e Hégst upp och ldngst ned
. 2 i 12 | A g BT W  adiust o % 2 - - =
beréknas pa samma sitt. ST CEE - genom att ga in i "Page Setup” och ta St — B pa varje sida kan du ligga
14 Utgiter samrmanlagh 9200 9200 12 Jamuari Februar Maee i id" i ion” : i i i 3
ort markeringen vid "Landscape orientation in fast information. Sadan
15 Manadens resuftat 4000 9460 1 e e " . ! Eecelel . . X
Kalkyl- 1 K och vilj "Adjust to” Hl. For att upprepa - information kallas sidhuvud
° o . . . Tink tith = .. B
blads- e radnamnen pa bada sidorna skriver du in det Fowsloepeatalon | och sidfot. Det gor du i
programmet kan ocksa - g kolumnomrade som skall upprepas under i "Page Setup” under fliken
anvandas till databaser - e "Columns to repeat at left” E. Vi skall bara Opiian "Margins and Header".
= = 22 | Utger ssmmaclag] 200 90 1200 S0 o0 o o a o 7 A Landscape orientation = 2
over t.ex. cd-samlingen. EE Wiadina et anvinda kolumn A, sa det skall sta "A:A" i ,':,L,fgd:’ = Klicka pa " Custom Header"
24 . P P 2 =
Dessutom kan du sortera 2 faltet. ("A:B" skulle ha fért 6ver bade kolumn FPnntrowandcalumnneadms eller "Custom Footer” for
information och séka L e A och B osv). Klicka pa "OK" H. il att géra dina egna instill-
utifran kriterier som du Klicka pa knappen T ningar.
sjalv anger. "Preview" | det dversta ﬂ
verktygsfiltet El. . e Pet kan ofta_li:')na sig att
I den Arket tar P R B o justera marginalerna en
femte nu upp B "ui Tma R aning. Det gor du ocksa i
delen arbetade vi med tva och en e . e "Page Setup”, under fliken
farger, skuggor, textju- halv sida, e s "Margins and Header".
stering, rubriker och annat 2 I "Page Setup” kan du vilja att men rad- Budgeten kan t.ex. mycket
som gor de kalkylblad vi se tva sidor at gangen genom namnen har vél rymmas pa tva sidor.
arbetade med tidigare att klicka pa knappen "Two Pages” kommit Lagg marke till att margina-
betydligt snyggare och H och du kan stinga fonstret med pa ex- lerna i 602Tab anges i tum.
lattare att Gverblicka. genom att klicka pa "Close” H. trasidorna.
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