Excel 2016

Snabbstartguide

Ny anvandare av Excel 20167 Anvand denna guide for att lara dig grunderna.

Verktygsfaltet
Snabbatkomst
Se till att favoritkommandon
alltid ar synliga.

L.

Utforska menyfliksomradet

verktygen.
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Se vad Excel kan géra genom att klicka pa
menyflikarna och utforska de tillgangliga

Upptack sammanhangsberoende
kommandon

Valj tabeller, diagram eller andra objekt i
en arbetsbok for att visa ytterligare flikar.

Hitta det du behover

SIa upp Excel-kommandon, fa
hjalp eller sok pa webben.

] Office

Dela ditt arbete med andra

Bjud in andra att se och redigera
molnbaserade arbetsbdcker.
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Skapa nagot

Borja med en tom arbetsbok for att komma igang direkt. Eller spara tid genom att
vélja och sedan anpassa en mall som liknar det du behdver. Klicka pd Arkiv > Ny
och vélj eller sok efter den mall du vill anvanda.

Foreslagna sokningar:  Arbete  Personlig  Smaforetag  Listor  Kalkylator  Budgetar  Diagram
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Tom arbetsbok Enkel budget Tidsplan med milstolpar

Alltid ansluten

Behover du arbeta pa resande fot och med flera olika enheter? Klicka pa Arkiv >
Konto for att logga in och komma at de filer du nyligen anvant var du &n ar, genom
somlos integrering mellan Office, OneDrive, OneDrive for foretag och SharePoint.

Anslutna tjanster:

3] Office-uppdateringar
& OneDrive B o e e
Uppdateringsalternativ
@ SharePoint
0 Om Excel
Las mer om Excel, support, produkt-ID och copyrightinformation.

Om Excel
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Hitta nyligen anvanda filer

Oavsett om du bara arbetar med filer pa datorns harddisk eller anvander olika
molntjanster visas dina senast anvanda arbetsbocker och filer du fast pa din lista
nar du klickar pa Arkiv > Oppna.

Arbetsbokaxlsx
(1) senase

Arbetsbokxisx

Dokument
& OneDrive Arbetsbokaxlsx

Dakument

Arbetsbokxlsx

Dokument

_ G| Aoetshokodsx
{3 Denhar datom Bt

o= Lagg il en plats

6@% Andra webbplatser

Bladdra

Upptack
sammanhangsberoende verktyg

Valj relevanta objekt i din arbetsbok for att gdra sammanhangsberoende
kommandon tillgdngliga. Klickar du exempelvis pa ett diagramelement visas fliken
Diagramverktyg med alternativ for Design och Format for valt diagram.

Granska Viza

Diagramformat
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Dela ditt arbete med andra

For att andra ska kunna se och redigera dina arbetsbocker i molnet klickar du pa
knappen Dela i det 6vre hogra hornet av programfonstret. | det delningsfonster
som Oppnas kan du erhalla en lank fér delning eller skicka inbjudningar till
personer du valjer.

Dela Mt
Bjud in persenar
Selma Astrém EE
Kan redigera ™

Selma, var =néll och g4 igenom de senaste dndringarna,
vi behéver din dterkoppling i slutet av veckan!

) Del
F&l Lisa Holmgren =

5 Agare

Skicka som bifogad fil
F en delningslank

Hantera data med tabeller |
Excel

Du kan formatera valfritt cellomrade i aktuell arbetsbok som en Excel-tabell. Med
tabeller i Excel kan du analysera och enkelt hantera en grupp sammanhdrande data
oberoende fran andra rader och kolumner i arbetsboken.

Heminventering

Objekt ﬂ Omrade ﬂ Modell ﬂ ID-nummer ﬂ K&pt ﬂ Pris n Varde ﬂ
1 Vardagsrum Tillverkare 1 33XCEH3 2015-05-02  20000,00 sek [ 20 000,00 SeK
2 Hemkontor Tillverkare 2 55-678B 2014-11-06 10 500,00 SEK . 10 000,00 SEK
3 WVardagsrum Tillverkare 3 T86555-13 2012-03-15 5 600,00 SEK I 5 500,00 SEK
4 Matsal Tillverkare 4 768087 2015-06-01 2.400,00 SEK I 2 000,00 SEK
5 Allrum Tillverkare 5 80-JBMR 2015-08-19 3 000,00 SEK I 2 090,00 SEK

LR L AGERARTIKLAR: 5 40 600,00 SEK

40 040,00 SEK
a
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Infoga funktioner, skapa
formler

Pa fliken Formler klickar du pa Infoga funktion for att visa dialogrutan Infoga
funktion. | denna kan du soka efter och infoga funktioner, ta reda pa ratt syntax
och aven fa hjalp om hur valda funktioner fungerar.

Arkiv Start Infoga Sidlayout Farmler IETE! Granska Visa Q Beritta vad du vill géra...
=
D) = B & B s
Infoga  Autosumma  Senast  Finans Logik Text Datum/ Leta upp och Matematik och Fler Namn-
Funktion 4 anvinda~ - 4 < tid = referens = trigonometri = funktioner = hanteraren

Funktionsbibliotek

Infoga funktion ? X

5ok efter funktion:

skriv in en kort beskrivning av vad du vill gora och klicka Kar
sedan pa Kar

Eller vilj en kategori: | Senast anvdanda ~

Vilj en funktion:

SUMMA ~
MEDEL ]
oM

HYPERLANK

AMTAL

MAX

SIN v

MEDEL(tal1,tal2....)
Returnerar medelvirdet av argumenten som kan vara tal, namn, matriser eller
referenser som innehaller tal.

vt

Hidlp om funktionen
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Hitta det du behover

Skriv ett nyckelord eller en mening i sékrutan Beréatta vad du vill géra pa
menyfliksomradet for att snabbt hitta de Excel-funktioner och kommandon du
letar efter, lasa innehall i Hjalp eller fa mer information online.

14 Snabbformat far diagram »

11 Andra diagramtyp
Diagramelement »

.+ Snabbfarger for diagram 4

1i® Lagg till diagramelement »

@ F: hjilp om "diagram”

m Srnart sékning far diagram

Andra snabbstartsguider

Excel 2016 &r bara en av de nydesignade apparna i Office 2016. Pa
http://aka.ms/office-2016-guides kan du ladda ned kostnadsfria
snabbstartsguider for andra nya versioner av dina favoritappar.
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Sok efter relevant information

Med Smart s6kning letar Excel pa Internet efter relevant information for att
definiera ord, meningar och begrepp. Sokresultat som visas i aktivitetsfonstret
kan ge anvandbar sammanhangsinformation for data och information i dina
arbetsbdcker.

Granska  Visa @ inventering

@ F3hjslp om “inventering”

© Smart sokning for “Inventering” Smart sékning v X
M N © P 2 Utforska Definiera
Utforska Wikipedia ~

Inventering — Wikipedia, den fria ency!
Inventering &ren observationsundersdkning
dér data cch information insamlas.

Bing bildsckning

Nasta steg med Excel

Ta en titt pa nyheterna i Office 2016
Utforska de nya och forbattrade funktionerna i Excel 2016 och de andra apparna i
Office 2016. Besok http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer information.

Gratis utbildning, sjélvstudier och videoklipp for Office 2016

Vill du lara dig mer om vad Excel 2016 kan erbjuda? Besdk
http://aka.ms/office-2016-training for att utforska vara kostnadsfria
utbildningsalternativ.

Skicka oss dina synpunkter

Gillar du Excel 2016? Har du en idé om nagon forbattring? Pa menyn Arkiv klickar
du pa Feedback och foljer sedan anvisningarna for att skicka dina forslag direkt till
produktgruppen for Excel. Tack!
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