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Lektion kalkylprogram.

Underlag och mallar for 6vningarna nedan finns i filen Excelunderlag. Fardiga lsningar
finns i filerna Exempel hushallsutgifter, Exempel lanekalkyl och Exempel Villkorsstyrd
formatering.

| texten finns hanvisningar som ser ut sa har t.ex. (11:29): De hanvisar till tva kompendier.
Finns pa https://avdic.se/Kompendier . Vilj ”Att anviinda Excel 2000 del 1 & 2”. (Exemplen
ar visserligen gjorda med en éldre version av Excel, men i allt vasentligt sa fungerar Excel pa
samma satt i nya versioner).

| 6vrigt kan man ocksa soka pa Google eller YouTube for att fa mer information.

MS-Excel

Microsoft Excel ar ett kalkylprogram. Kalkylprogram kan anvandas till lite av varje, men ar
framst lampade for berakningar och for grafisk presentation (diagram).

Introduktion

En kalkylprogramanvandare arbetar med arbetsbocker som bestar av ett antal kalkylblad.

Fran borjan finns tre kalkylblad i en arbetsbok men det gar att infoga hundratals blad.
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Kalkylbladen bestar i sin tur av celler vilka finns i skarningspunkten av rader och kolumner.
Celler bendmns med kolumn- och rad, t.ex. Al for en cell i kolumn A och rad 1.
Al = I
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| celler kan text, tal, formler och funktioner matas in.
e Text dr kombinationer av alla tecken som finns, t.ex. ’Moms”
e Tal ar numeriska vérden, siffror, t.ex. 50
e Formler bestar av referenser till celler med tal eller text. Formler borjar i Excel alltid
med ett likhetstecken (=), t.ex. =C5+C7
e Funktioner kan se ut sa har =SUMMA(C10:C12)


https://avdic.se/Kompendier

Kalkylprogram

A B C

1 Belopp 456 456
2 |Rabatt 56 560
3 Summa 400 =C1-C2
4

5 Belopp 200 200
& |[Moms % 0,25 0,25
7 Moms kr 50 =C5*Ch
8 |Total 250 =C5+C7
9

10 |Potatis 10 10
11 Ost 20 20
12 Gurka 30 30
13 |Summa 60 =SUMMA(CL0:C12)

Formatering

Celler kan formateras avseende typsnitt, typstorlek, fet/kursiv mm.
Detta gors enklast med formateringsknapparna.

Calibri ~ 11 v
F K U+ A A
He|dv A

I Tecken ]

Rader och kolumner kan ges olika héjd och bredd.

For att andra bredden pa en kolumn, peka pa gransen mellan tva kolumnetiketter
A

1 Utgifter
...och dra till hoger eller vanster
A B C
1 Utgifter

Villkorsformatering

Med villkorsformatering kan man andra celler utseende beroende pa des innehall.
Utga fran exemplet nedan

A B C
1 AA
2 |AB
3 |AB AA
4 |AB AA
5 AC
6 AC
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e Markera omradet som skall formateras (A1:C6)

e Vilj Villkorsstyrd formatering (Start-flik/ Format-omrade)
e Vilj Regler fér cellmarkering / Lika med

e  Skriv vardet som skall styra till vanster

Formatera celler som ar LIKA MED:

AR * | med |Ljusrdd fyllning med markrad text |~
oK Avbryt

e Valj farger till hoger
e OK
e  GOr om for alla varden som skall styra formatering

Man kan ocksa vélja det nedersta alternativet Eget format och fa det till en mangd olika
alternativ

Datum och tid

Snabbinmatning Ctr+, Ctrl+:

Serier: Dag for dag, viss dag i en vecka, sista i varje manad
Principer: Ett heltal for varje datum och ett decimaltal for tid
Réakna med datum och tid. Faktura datum, summera projekt tid.
Visa veckodagar

Smatt och gott

Automatisk kolumnbreddanpassning
o Citrl++ Infoga rad/kolumn
o Citrl+- Ta bort rad/kolumn

Apostrof — for att visa numeriska varden som annars skulle tolkas som ngt annat, t.ex. 6/3 kan
av Excel tolkas som 03-jun. Om man skriver *6/3 sé visas i cellen 6/3

Exempel lan
Exempel: Boendekalkyl.
e Kolumnbredd
e 13r=2,02%
e 23r=2,08%
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A
Boendekostnader

Lan

Belopp
Antal &r
Ranta %

W0 0a =] Zhoen B oW R

Amortering
Att betala per ar
Per manad

R =
L% R

Totalkostnader
Brutto
Metto

= = e e
O =] Ch i | &= L

Parametrar
Skattesats
20 |Dvriga utgifter

=
WO

3 |Lan

4 Belopp
5 |Antal &r
6 Ranta %
7

8

9

Amortering
10 |Att betala per ar
11 Per manad

13 |Totalkostnader
14 |Brutto
15 Metto

Sakerhet

Ranta kr exkl skatteavdrag
Ranta kr inkl skatteavdrag

Rénta kr exkl skatteavdrag
Ranta kr inkl skatteavdrag

Swedbank 1 Swedbank 2 Summa

300 000 200000 500 000
1 2
2,02% 2,08%
6060 4160 10220
4242 4160° 8402
1000 10000 2000
7060 5160 12220
588 430" 1018
Perar Per manad
12220 1018
10402” 367
30%
15000
Swedbank 1
300 000
1
2,02%
—BA*B6
=B7%(1-B19)
1000
—R7+B9
-B10/12
Perar
—D7+D9
—D8+D9

Formatera for att 6ka anvandbarhet.

Olika farg pa celler som ér till for inmatning, Ledtexter och bearbetning (formler och

funktioner.

Kommentera for séakerhet

For att anvandaren skall veta vad olika celler och vérden betyder.

- Hogerklicka pa cellen och vilj Infoga kommentar. (Skriv t.ex. ”Arsranta” i B6)
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VERIFIERA for att hindra felaktiga inmatningar (11:29) Data/Dataverifiering
Rimlighetsverifiering (VARNING) av belopp.
Exempel: For att se till att man endast matar in belopp mellan 0 och 10000 kr
e Markera cellerna fér amortering B9:C9
e Vilj Data/Dataverktyg/Dataverifiering
e Valj ”“Hela nummer i Tillat-listan
e Vilj Mellan i Data-listan
e Valj Minimum 0 och Maximum 10 000

SKYDDA CELLER (del 11:23)
Som ej skall &ndras
TVA STEG

1. Celler

2. Blad

Om man skyddar blad “default”, sd blir alla celler skyddade
Skydda blad:

1. Valj meny Granska

2. Valj Skydda/Skydda blad

3. (Inget passord) (om det inte finns risk fér sabotage)
4, Ok

Ta bort skydd:
1. Vilj Granska

2. Ta bort bladets skydd

For att lata vissa vara oskyddade:
Ta bort skydd pa vissa celler:
1. Markera celler som ej skall vara skyddade, Inmatningsceller

Valj Start/Tecken/Skydd
Klicka bort ”Last”

Ok

Skydda blad

vk W

For att skydda hela arbetsboken
1. Skydda bok: Arkiv/Spara.som/Alternativ/Spara

2. Valj relevanta installningar

Exempel Hushallsutgifter

Det system som anvands som exempel ar tdnkt som ett system for att I6pande registrera och
sammanstélla (absolut och relativt) vad utgifter i ett hushall gar till. Till att borja med sa
bestdms att foljande utgifter skall registreras:

Hushall

Bil

Kléader

Resor
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e Ovrigt

Mata in data

Om systemet inte kan innehalla ett bestamt antal celler, vilket ar svart i detta fall da vi inte vet
hur manga inkopstillfallen som det kommer att bli, sa bor data matas in i en tabell, helst utan
begransningar.

For oversiktens skull vill vi ha saval rapporter som inmatning pa samma blad.
Mata in text och skapa féljande uppstéllning:

A B C D E
1 Hushallsutgifter
2
3 Typ Utgifter Relativt
4 Hushall
5 Bil
6 Klader
7 Resor
8 Owrigt
9
10 Totalt
11
12 |Datum Vara Tvo Inkdpsstalle Belopp
Vi antar att foljande utgifter ar inmatade:
12 | Datum |Vara |Typ |Inkﬁpsstéille \ Belopp |
13 | 2019-09-02 Bensin Bil Shell 7243
14 | 2019-09-03 Mat Hushall Coop 1250
15 | 2019-09-04 Dress Klader H&M 525
16 | 2019-09-04 Jorden runt resa Resor Internet 3000
17 | 2019-09-08 Tips Ovrigt Pressbyran 32
18 | 2019-09-09 Mat Hushall ICA 850
19 | 2019-09-12 Skurborste Hushall Vivo 15

Formatera

Kantlinjer kan anvéndas for att gruppera och ordna sa att sammanhdérande data uppfattas
tillsammans.

For att skapa rutnat, anvand Kantlinjepaletten.
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Arial -0 - | A" AT _%fz
= = =| g~
|F & U ~||H~|5- A [£5 5| B |
Tec Kantlinjer
; - (] B Medre kantlinje
2vre kantlinje
I hushallsutgift Yanster kantlinje
B Héger kantlinje
allsutgifter Ingen kantlinje
Alla kantlinjer
ftre kantlinjer
A B C D E
1 Hushallsutgifter
2
3 Typ Utgifter Relativt
4 Hushall
5 |Bil
& Klader
7 |Resar
8 Owrigt
9
10 [Totalt | |
11
12 Datum |"uf.'ara |T‘,rp |Ir1|-c;ijp55t;§IIE|Eelupp |

Tusentalsavgrénsare och decimaler gor det enklare att lasa tal:
Markera kolumn E, genom att klacka pa kolumnrubriken E sa att hela kolumnen blir
markerad.

Klicka pa knappen for tusentalsavgransning

Allmant E
@y, e
|0 o0
L00 =,
Tal F]
Skall bli sa har:
12 \Datum |Vara |Typ | Inkdpsstalle |Belopp
13 2020-09-02 Bensin Bil Shell 724,30
14 2020-09-03 Mat Hushall Coop 1 250,00
15 2020-09-04 Dress Klader H&M 525,00
t 16 2020-09-04 Jordenruntresa Resor Internet 3 000,00
€17 2020-09-08 Tips Ovrigt  Pressbyran 32,00
18 2020-09-09 Mat Hushall 1CA 850,00
19 2020-09-12 Skurborste Hushall Volvo 15,00

Formatera de celler som skall innehalla relativa varden (C4:C8) till procent varden:
e Markera C4:C8
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e Klicka pa procent-knappen o

Kolumnbredd:

inte ar tillrackligt bred for att visa vardet. Peka dd med markdren pa gransen mellan tva
A <« B

kolumnetiketter (se pilen) och dra till hoger.

Funktioner
| detta avsnitt skall tva funktioner behandlas, SUMMA() och SUMMA.OM()

Funktionen SUMMA(), som ar den vanligaste funktionen, adderar de varden som anges i
parentesen.

Hér behover vi en funktion for att raka ut de sammanlagda utgifterna. Denna funktion skrivs
in i cell E10. Vi gor ett antagande att vi inte kommer att mata in mer &n cirka tusen rader av
utgifter.

=SUMMA(E13:E1000)

Véardena som star i parentesen kallas argument.

Argumentet E13:E1000 &r en referens till just detta omrade pa kalkylbladet. Funktionen
SUMMA(E13:E1000) adderar alla tal som finns i det omradet.

Nér du skrivit in funktionen och tryckt Enter skall 6396,30 visas i cellen E10.

For att berdkna summan av en viss sorts utgifter (t.ex. hushallsutgifter) anvander vi
funktionen SUMMA.OM()

Denna funktion har tre sk argument, som avskiljs med semikolon (;). Det forsta argumentet
definierar det omrade dar utgiftstyperna star. Det andra argumentet talar om vilken specifik
utgiftstyp som skall summeras och det tredje argumentet talar om i vilken kolumn summering
av varden for just den angivna typen skall ske.

Vi skriver i cell B4: =SUMMA.OM(C13:C1000;A4;E13:E1000) for att rakna ut just
Hushallsutgifter.
e Det forsta argumentet (C13:C1000) innebar att vi tittar i detta omrade efter ett visst
vérde.
e Det andra argumentet (A4) innebar att vi letar i C13:C1000 efter det varde som star i
A4 (Hushall)
e Det tredje argumentet (E13:E1000) innebér att vi summerar alla varden pa rader i
kolumn E dar det pa samma rad star Hushall i kolumn C.

Om Du skrivit som ovan skall det bli 2115 (1250+850+15)

B4 - fr | =SUMMA.OM(C13:C25;A4;E13:E25)
A B C D E F

1 |Hushallsutgifter

2

3 Typ Utgifter Relativt

4 Hushall 2115

Skriv motsvarande formler i cellerna under:
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B5 - fr | =SUMMA.OM(C13:C25;A5;E13:E25)
A B C D E F

1 |Hushallsutgifter

2

3 (Typ Utgifter Relativt

4 |Hushall 2 115,00

5 [sil 724,30

6 |Klader 525,00

7 |Resor 3 000,00

8 |Ovrigt 32,00

9

10 Totalt 6 396,30
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Funktionen OM()

Funktionen OM() anvénds for att generera olika resultat i en cell beroende pa vad som matats
in i en annan cell eller i andra celler.

Formatet pa funktionen ar: OM(villkor;om-sant;om_falskt)

Villkoret maste alltid formuleras sa att det kan utvarderas som sant eller falskt, t.ex. ”bra”
eller ”daligt”, ’plus” eller "minus”, Over ett visst vérde eller under, etc

Tva mdjliga utfall
Anta att det en bank vill veta vilka konton som ligger pa minus.

For forsta kontot ligger foljande formel i tredje kolumnen =OM(B2>=0;"ok";"Minus")
For andra kontot ligger foljande formel i tredje kolumnen =OM(B3>=0;"ok";"Minus")
Osv

Konto Saldo plus_minus
100 | ok

200 | ok
-300 | Minus

0| ok

-100 | Minus

700 | ok

AN WIN|R

Tre eller flera mdjliga utfall

Anta att banken aven vill ha koll pa konton med nollsaldo. Da finns det alltsa tre méjliga
utfall. I detta fall sa nastar vi funktionen och lagger in en ny OM-sats i det sista argumentet.
For forsta kontot: =OM(B2>0;"Plus";0OM(B2=0;"Noll";"Minus™))

For andra kontot: =OM(B3>0;"Plus";OM(B3=0;"Noll";"Minus"))

Osv

No Saldo plus_minus
100 | Plus

200 | Plus

-300 | Minus
Noll

-100 | Minus
700 | Plus

AN W|IN (-
o

Formler

FOr att berékna de relativa vardena anvander vi formler enligt foljande:

Den relativa andelen hushallsutgifter ar det absoluta vérdet (2115) dividerat med de totala
utgifterna (6396,30). Skriv foljande formel i cell C4: =B4/E10

Skall ge 33% (formateringen gjordes ovan)

10
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ca - J =B4/E10
A B C D

1 |Hushallsutgifter

2

3 Typ Utgifter Relativt

4 [Hushall 211500 |  33%
Skriv motsvarande formler under:

cs - Jr =B5/E10

A B C D E

1 |Hushallsutgifter

2

3 |Typ Utgifter Relativt

4 |Hushall 2 115,00 33%

5 [Bil 724,30 11%

6 |Klader 525,00 8%

7 |Resor 3 000,00 A47%

8 | Ovrigt 32,00 1%

9

10 Totalt 6 396,30
Sortera

Nar data ar ordnade i en tabell sa & manga funktioner majliga, t.ex. sortering:

En tabell finns nar ett omrade
e har kolumnrubriker
e saknar tomrader och tomkolumner i tabellen
e omges av bladets kanter eller av tomrader och tomkolumner

| exemplet finns kolumnrubriker pa rad 12

Rad 11 &r tom ovanfor tabellen

Kolumn F ar tom till héger om tabellen

Inga tomrader eller tomkolumner finns i tabellen

11

12 |Datum |Vara |Typ |Ink6psstélle |Be|opp

13 2020-09-02 Bensin Bil Shell 724,30
14 2020-09-03 Mat Hushall Coop 1 250,00
15 2020-09-04 Dress Klader HE&M 525,00
16 2020-09-04 Jordenruntresa Resor Internet 3 000,00
17 2020-09-08 Tips Ovrigt  Pressbyran 32,00
18 2020-09-09 Mat Hushall 1CA 850,00
19 2020-09-12 Skurborste Hushall Volvo 15,00

For att sortera tabellen utifran belopp sa att rader med lagsta belopp kommer fort och hdga
sist:
e Markera kolumnrubriken Belopp (cell E12)
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Data Granska Visa Utveck

W LM Y

; — & | Sortera  Filtrer:
Geogr; = El
T . - typer Sortera och filtrer:
e Vilj Data / Sortera Atill O
e Klart
12 |Datum ‘Vara ‘Typ |Ink6psstélle Belopp
13 2020-09-12 Skurborste Hushall Volvo 15,00
14 2020-09-08 Tips Ovrigt  Pressbyran 32,00
15 2020-09-04 Dress Klider H&M 525,00
16 2020-09-02 Bensin Bil Shell 724,30
17 2020-09-09 Mat Hushall 1CA 850,00
18 2020-09-03 Mat Hushall Coop 1 250,00
19 2020-09-04 Jordenruntresa Resor  Internet 3 000,00

Lasa fonster

For att kunna mata in i nederkant av tabellen och dnda kunna se den 6vre delen kan fonstret

lasas:
e KilickaiB13
e Valj Visa-fliken
e | Fonster-omradet: Valj Las fonsterrutor/Las fonsterrutor
Visa Utvecklare Hjalp v Dela ! Kommentarer

Q E&i - Nytt fonster = Il‘fﬁ % E

s
'ooma 100 Zoomain % Ordna alla Z Vaxla Makron
%  markering ﬁﬂ Las fonsterrutor~ [ | &y | fonster v h

Zooma Las fénsterrutor

*
Eﬂ Behall rader och kolumner synliga medan resten av kalkylbladet
rullas (med utgangspunkt i den aktuella markeringen).

% Las dversta raden

E@ Behall férsta raden synlig medan du rullar genom resten av
kalkylbladet.
Las férsta kolumnen

%
Eﬂ Behall farsta kolumnen synlig medan du rullar genom resten av
kalkylbladet.

Nu kan man bladdra ner pa kalkylbladet utan att forlora 6verblick dver berakningarna.

Diagram
For att gora ett stapeldiagram Over utgifter av olika typer:

12
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e Markera A3:B8

oA B |«
1 Hushallsutgifter
2
3 |Typ Utgifter Relativt
4 [Hushall 2115,00 33%
5 |Bil 724,30 11%
6 |Klader 525,00 8%
7 |Resor 3 000,00 47%
8 |Ovrigt 3200 | 1%

e Valj fliken Infoga
e Valj Stapel/grupperad stapel
START = INFOGA | SIDLAYOUT

FORMLER Utvecklare GRAMSKA VI

: IS & g
- E? FQ. ﬂ o LGS Rl i L
Pivottabell Rekommenderade Tabell llustrationer Tilliga Rekommenderade Pivotdiagram
pivottabeller - - diagram L RN -
Tabeller Diagram ]
Resultat:
Utgifter
3 500,00
3 000,00
2500,00
2 000,00
1500,00 - W Utgifter -
1000,00 -
500,00 - . .
| Bil | | |

Hushall Klader Resor Ovrigt

e FOr att gora ett diagram 6ver relativa utgifter krévs att man gor en s.k. splittrad

markering.
e Markera forst A3:A8
A i
1 |Hushallsutgifte:
2
3 Typ Utgifter
4 Hushall 21
5 Bil 7
6 Klader 5;
7 |Resor 30C
8 |Ovrigt :

e Hall ner ctrl-tangenten

13
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° Markera C3:C8

= |00 || & LR —

8

A B C

Hushallsutgifter

Typ Utgifter [Relativt ]
Hushall 211500 33%
Bil 724 30 11%
Klader 52500 8%
Resor 3 000,00 47%
Qwrigt 32.00 1%

e Slépp ctrl-tangenten

e Valj fliken Infoga
e Valj Cirkel/2D cirkel

FORMLER DATA Utvecklare [ WIS
= - | 1
d
I? i |
Tilliagg | Rekommenderade ] Pivotdiagram
- diagram L RS - I
Diagram fal |
Voila!
A B C D E F G | J K
1 Hushallsutgifter . .
2 Utgifter Relativt
3 Typ Utgifter Relativt
- 4 000,00
4 Hushall 2 115.00 33%| 000,00 E ® Hushall
5 Bil 724,30 11% - ; _ .
6 |Klader 525 00 8% 433555 "UE =l
7 Resor 3000.00 47% - =2z Klader
8 Owrigt 32.00 1%

14



