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| den har guiden

Microsoft®

Migrera till Excel 2010
fran Excel 2003

Microsoft Excel 2010 skiljer sig rent utseendemassigt mycket fran Excel 2003, sa vi har skapat den har guiden for att hjalpa dig att snabbare lira dig
programmet. Har kan du ldasa om de viktigaste delarna i det nya granssnittet, upptiacka kostnadsfri Excel 2010-utbildning, hitta funktioner som
Forhandsgranska eller dialogrutan Alternativ, lara dig hur du utbyter arbetsboksfiler med personer som inte har Excel 2010 &n och fa reda pa hur du aktiverar

tillagg eller kommer &t makron och andra avancerade funktioner.

Verktygsfaltet Snabbatkomst H9-o

Kommandon som visas har ar alltid synliga. Du kan lagga
till dina favoritkommandon i det har verktygsfaltet.

Menyflikar

Klicka pa valfri flik i menyfliksomradet om
du vill visa dess knappar och kommandon.

Start

Menyfliksgrupper

Varje flik i menyfliksomradet innehaller grupper och varje grupp innehaller en

uppsattning relaterade kommandon. Har innehaller gruppen Tal pa fliken Start
kommandon for att visa tal som valuta, procent och sa vidare.
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Komma igang med Excel 2010

Om du har anvant Microsoft Excel 2003 lange har du sakert fragor om
var du hittar kommandon och verktygsfaltsknappar fran Excel 2003 i
Excel 2010.

Vi har manga kostnadsfria resurser som hjalper dig att ldra dig Excel 2010,
inklusive utbildningskurser och guider om 6vergdngen fran menyer till
menyfliksomradet. Om du vill hitta dessa resurser klickar du pa fliken
Arkiv i huvudprogramfonstret och sedan pa Hjalp. Under Support klickar
du sedan pa Komma igang.
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Pa webbsidan som 6ppnas klickar du pa de lankar som verkar intressanta.
| synnerhet den interaktiva guiden om overgangen fran menyer till
menyfliksomradet kan spara mycket tid. Nar du klickar pa ett Excel 2003-
kommando ser du exakt var det kommandot finns i Excel 2010
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Var ar menyerna och verktygsfalten?

| Excel 2010 stracker sig ett brett band langs med den 6versta delen av
huvudprogrammets fonster. Det ar menyfliksomradet, och det ersatter
de gamla menyerna och verktygsfalten. Varje flik i menyfliksomradet har
olika knappar och kommandon som ar ordnade i menyfliksgrupper.

Né&r du 6ppnar Excel 2010 visas fliken Start i menyfliksomradet. Den har
fliken innehaller manga av de vanligaste kommandona i Excel. Lagg marke
till kommandona langst till hoger, till exempel i grupperna Celler och
Redigering. De kan vara latta att missa. | gruppen Celler hittar du
kommandon for att infoga, ta bort och formatera kalkylblad, rader och
kolumner. | gruppen Redigering bredvid den hittar du knappen Summa,
samt kommandon fér att fylla i och radera celler.
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Menyfliksomradets utseende anpassas efter datorskarmens storlek och
upplosning. Pa mindre skdarmar kanske vissa menyfliksgrupper endast
visas med gruppnamnet och inte med kommandona. | sa fall klickar du
bara pa den lilla pilen pa gruppknappen, sa visas kommandona.
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Saker du kanske letar efter

| tabellen nedan hittar du nagra av de vanliga och bekanta saker som du kan tinkas leta efter i Excel 2010. Aven om listan inte &r fullstindig &r den en bra
utgangspunkt. Om du vill ha en fullsténdig lista med Excel 2010-kommandon klickar du pa fliken Arkiv, pa Hjalp och sedan pa Komma igang.

Om du vill... Klickar du pa Och tittar sedan i...

k 0 kri forh ka, sk kicka ell o 1n P . «
Skapa, oppna, spara, skriva ut, forhandsgranska, skydda, skicka eller Backstage-vyn (klicka p& lankarna till vinster i den har vyn)
konvertera filer
Inf f ller sok i celler, kol h
rr;‘:loegra, ta bort, formatera eller soka efter data i celler, kolumner oc ctart Tal, Format, Celler och Redigering (menyfliksgrupper)
Lagga till pivottabeller, Excel-tabeller (tidigare listor), diagram, Infoaa Tabeller, Diagram, Miniatyrdiagram, Lankar och Text
miniatyrdiagram, hyperlankar, eller sidhuvuden och sidfotter ! (menyfliksgrupper)

A i inal h si i krif 3 Il ;

nge sidmarginaler och sidbrytningar, ange utskriftsomrade eller Sidlayout e iEn e A (el e spa
upprepa rader
Hitta funktioner, definiera namn eller felsoka formler Formler Funktlo.nsblbllotek, Definierade namn och Formelgranskning

(menyfliksgrupper)
Importera data, ansluta till en datakalla, sortera data, filtrera data, Data Hamta externa data, Anslutningar, Sortera och filtrera
verifiera data eller utféra en konsekvensanalys och Dataverktyg (menyfliksgrupper)
akkontroll, K t h Andri
Kontrollera stavning, granska och revidera, eller skydda en arbetsbok Granska Spra o.n roll, Kommentarer och Andringar
(menyfliksgrupper)
Vaxl I betsbok ller akti betsbock .

axia me an aroe > "o sVyer elier akliva ar' etsbocker, Visa Arbetsboksvyer, Fénster och Makron (menyfliksgrupper)

ordna fonster, lasa fonsterrutor eller spela in makron
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Var ar Forhandsgranska?

| Excel 2010 visas inte langre Forhandsgranska i ett separat fonster.
Du hittar det i Backstage-vyn, tillsammans med andra anvandbara
utskriftsrelaterade installningar.
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Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Skriv ut. Till hoger i fonstret visas en
foérhandsgranskning av hur det aktuella kalkylbladet kommer att se ut nar
det skrivs ut. Om kalkylbladet dr tomt visas ingen férhandsgranskning.

Till vénster i fonstret kan du finjustera installningarna, till exempel gora
sa att alla kalkylbladskolumner far plats pa en utskriven sida eller dndra
orientering fran staende till liggande.

Om du vill ange vytterligare utskriftsalternativ klickar du pa lanken
Utskriftsformat under utskriftsalternativen eller pd fliken Sidlayout i
menyfliksomradet om du vill stdnga Backstage-vyn och visa andra
alternativ.
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Vad har hant med Verktyg | Alternativ?

Letar du efter programinstdliningarna som du kan anvdanda for att
kontrollera saker som hur manga tomma kalkylblad som ska skapas i en
ny arbetsbok eller vilket teckensnitt och teckenstorlek som ska anvdndas
som standard i kalkylblad?

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Alternativ. Da 6ppnas dialogrutan
Excel-alternativ dar du kan anpassa Excel-instéllningarna.

Start Infoga Sidlayout Farmler Data Granska Visa
[g Spara

Spara som

[5 Oppna
Hjalp Excel-alternativ
i Alternativ [ Allmant ] P .
‘ £ L@ Allmanna alte
9 Avsiuta Farmler
Sprakkontrall Alternativ for anvandar
Spara Visa formateringsy
5 Aktivera dynamisk
Sprak

Férgschema:

Flera instdllningar i dialogrutan Excel-alternativ giller endast for den
Oppna arbetsboken eller ett visst kalkylblad. Andra alternativ galler for
Excel i allmanhet och paverkar alla arbetsbocker. Dessutom géller vissa
installningar (till exempel fargschemat) for alla andra Microsoft Office
2010-program som du har installerat.
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Ha dina favoritkommandon i narheten

| verktygsfaltet Snabbatkomst i

| ¥

I o || e v saasalena det 6vre vanstra hérnet av Excel-

[ b programfonstret finns genvagar
ajt ik .

e ,...'.... f] til de kommandon som du

anvander ofta.

Genom att ldgga till knappar i
verktygsfaltet kan du se till att alla
S dina favoritkommandon syns hela
Sastere Flmast tiden, dven nar du vaxlar mellan
flikarna i menyfliksomradet.

Klicka pa pilen i listrutan bredvid verktygsfaltet Snabbatkomst om du vill
aktivera eller inaktivera nagra av kommandona pa snabbmenyn. Om det
kommando du vill lagga till inte visas i listan vaxlar du till den flik i
menyfliksomradet dar knappen visas och hogerklickar sedan pa den dar.
Pa snabbmenyn som visas klickar du pa Lagg till i verktygsfiltet
Snabbatkomst.
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Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska
= Klipp ut L. = .
L & Kipp Calibri 11 A E==0w
‘3 Kopiera ~
Klistra - e | My - =
in+ Jf Hamta format F &l — - A -
Urklipp Ligg till i verktygsfaltet Snabbatkomst
Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst..,
A Visa verktygsfaltet Snabbatkomst under menyfliksomradet i

Anpassa menyfliken:

Minimera menyfliksomradet
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Skapa egna flikar eller grupper
| menyfliksomradet

Du kan anpassa menyflikskommandona

Anpassa menyfliken: (i

Primara flik, .
e [=] genom att placera knappar i
Primara flikar menyfliksgrupper dar du vill att de ska
= [V] Snabbdokument (anpassat) X
& 5 framsta (anpassat) visas, eller genom att skapa egna
S5 Radbyt text . . . o
Z‘f‘ Formatera celler anpassade flikar i menyﬂlksomradet.
f—“ Kolumnbredd
ML Radhajd .. . o . . .
%5 Raderaformat Hogerklicka pa valfri menyfliksgrupp och klicka
sedan pa Anpassa menyfliksomradet. |
¢ dialogrutan Excel-alternativ som visas kan du

sedan lagga till kommandon i egna flikar och

;:;""M:”_f: 4L grupper. Du kan till exempel skapa en flik som
L - . . .

= = =3 i[ % heter Snabbformat och lagga till dina

Radbryt Formatera Kolumnbredd Radhdjd Radera . . . .

tet celler format favoritkommandon fér formatering i

en anpassad grupp pa den har fliken.

5 framsta

Om du gor ett misstag kan du anvidnda knappen Aterstéll om du vill
aterstalla alla anpassningar och ga tillbaka till standardinstallningarna
(fabriksinstallningarna).

Alla aldre Excel-kommandon visas inte i menyfliksomradet, men de ar
fortfarande tillgangliga. Om det ar vissa du inte klarar dig utan kan du
lagga till dem i menyfliksomradet eller i verktygsfaltet Snabbatkomst.

| dialogrutan Excel-alternativ gar du till listan Vilj kommandon fran och
véljer Kommandon som inte finns i menyfliksomradet. Sedan letar du
reda pa onskat kommando och lagger till det pd en anpassad flik eller
grupp i menyfliksomradet.



Introduktion till tangenttips

| Excel 2010 finns genvagar for menyfliksomradet, som kallas tangenttips,
sa att du snabbt kan utféra uppgifter utan att anvdnda musen.
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Om du vill att tangenttips ska visas i menyfliksomradet trycker du pa ALT-
tangenten.

Om du sedan vill vaxla till en flik i menyfliksomradet med hjilp av
tangentbordet trycker du pa tangenten for bokstaven som visas under
den fliken. | exemplet som visas ovan skulle du trycka pa N for att 6ppna
fliken Infoga, P for att 6ppna fliken Sidlayout, M for att 6ppna fliken
Formler och sa vidare.

N&r du har vaxlat till en flik i menyfliksomradet pa detta satt visas alla
tillgangliga tangenttips fér den fliken pa skdarmen. Du kan sedan slutfora
sekvensen genom att trycka pa den sista tangenten (eller tangenterna)
for det kommando du vill anvanda.

Om du vill ga tillbaka en niva i en sekvens trycker du pa ESC-tangenten.
Om du gor det flera ganger i rad lamnar du tangenttipslaget.

Microsoft®
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Fungerar tangentbordsgenvagar fortfarande?

Tangentbordsgenvéagar fran Excel 2003 ar fortfarande tillgdngliga i Excel 2010.

Om du kadnner till en genvag kan du ange den. Med CTRL+C kopierar du
exempelvis fortfarande markerad information till Urklipp, med CTRL+S
Oppnas dialogrutan Spara som, med ALT+F11 6ppnas fortfarande VBA-
redigeraren (Microsoft Visual Basic for Applications), och sa vidare.

Om du borjar ange en ALT-tangentsekvens visas en ruta:

Bokl - Microsoft Excel

Office-atkomstnyckel: ALT, T,

Fortsatt skriva tangentsekvensen fran .
dbryt t en dldre version av Office, eller tryck pa ]_
Esc om du vill avbryta. = B
fillko
Tormat

Nirera {

Om du kanner till hela sekvensen som du vill anvanda kan du fortsatta
och ange resten av sekvensen. Om du till exempel trycker pa ALT, Y, V
efter varandra Oppnas dialogrutan Excel-alternativ (tidigare Verktyg |
Alternativ). Om du trycker pa ALT, Y, L 6ppnas pa samma satt dialogrutan
Tillagg (tidigare Verktyg | Tillagg), och sa vidare.

Om du inte kommer ihag (eller aldrig har lart dig) nagra ALT-
tangentsekvenser trycker du pa ESC-tangenten for att avbryta och
anvander tangenttips i stallet.

Om du vill ha en fullstéandig lista med kortkommandon som stods i Excel
2010 trycker du pa F1 s3 att hjdlpen 6ppnas och soker sedan efter
kortkommandon.
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Samarbeta med personer som inte har Excel 2010 annu

| arbetsbocker i Excel 2010 (och Excel 2007) anvénds ett nytt filformat for att spara filer. Om personer som du arbetar med anvander olika versioner av Excel
kan du dnda fortfarande 6ppna och redigera aldre arbetsbécker i Excel 2010 och dela dina filer med personer som inte har Excel 2010 dnnu.

| Excel 2010...

Vad hander?

Vad ska jag gora?

Du 6ppnar en arbetsbok som har
skapats med Excel 2003.

| Excel 2010-programfonstret visas [Kompatibilitetsldge] bredvid filnamnet i namnlisten.

| Férsidljningsanalys [kompatibilitetsldge] - Excel

Det innebar att dven om du arbetar i Excel 2010 arbetar du tekniskt sett fortfarande i det
tidigare filformatet och du kan inte anvanda Excel 2010-funktioner, till exempel
miniatyrdiagram och stdrre begransningar for rader och kolumner, férran du konverterar
filen till Excel 2010-filformatet.

Om du vill avsluta kompatibilitetsldge och konvertera 2003-filen
till det nya Excel 2010-formatet klickar du pa fliken Arkiv, pa
Info och sedan pa Konvertera.

Innan du konverterar filen bor du fundera pa om du behéver
samarbeta i arbetsboken med personer som fortfarande
anvander Excel 2003 (eller en d@nnu aldre version). Om du
behover gora det kan du fortsatta arbeta i kompatibilitetslage
sa att du inte frestas att anvanda nya funktioner som inte stods
i det aldre filformatet.

Du sparar arbetsboken som en
Excel 2010-fil.

Om nagon 6ppnar arbetsboken i Excel 2003 visas ett meddelande med en lank dar de kan
hamta det kostnadsfria Compatibility Pack (férutsatt att de senaste korrigeringarna och
service packs har installerats). Compatibility Pack kravs for Excel 2003 for att 6ppna och
hantera Excel 2010-arbetsbocker.

Om du har anvént nya Excel 2010-funktioner eller -formatering i arbetsboken, till exempel
miniatyrdiagram eller nya typer av ikoner for villkorsstyrd formatering, kanske varningar
visas i Excel 2003 om funktioner som inte stods eller formateringen eller funktionen kanske
inte visas i filen.

Om du tror att Excel 2003-anvédndare kan behéva hantera Excel
2010-arbetsboken bor du kora verktyget Kompatibilitetskontroll
och kontrollera att filen fungerar for dem.

Om du vill kontrollera kompatibilitet klickar du pa fliken Arkiv,
pa Info, pa Fels6k och sedan pa Kontrollera kompatibilitet.

| verktyget ser du vilka nya funktioner i Excel 2010 som inte
stods i dldre versioner. Du kan sedan avgdra om du vill ta bort
funktionerna och undvika varningar i Excel 2003.

Du sparar arbetsboken som en
Excel 2003-fil.

Om nagon 6ppnar arbetsboken i Excel 2003 6ppnas arbetsboken normalt — inget
Compatibility Pack kravs.

Om du har anvént nya Excel 2010-funktioner eller -formatering i arbetsboken, till exempel
miniatyrdiagram eller nya typer av ikoner for villkorsstyrd formatering, kanske varningar
visas i Excel 2003 om funktioner som inte stdds eller formateringen eller funktionen kanske
inte visas i filen.

Du behover inte gora nagot.

Nar du sparar filen i det dldre Excel 2003-filformatet
kors Kompatibilitetskontroll automatiskt och du varnas
om funktioner som inte stods. Du kan sedan gora
nodvandiga designdndringar i filen.
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Hitta avancerade funktioner

Om du regelbundet kommer att anvanda Excel 2010 for att skapa
makron, formuldr och XML- eller VBA-I6sningar kan du lagga till fliken

Utvecklare i menyfliksomradet i Excel.
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I menyfliksomradet klickar du pa fliken
Arkiv och sedan pa Alternativ. |
dialogrutan Excel-alternativ klickar du
pa Anpassa menyfliksomradet och
markerar sedan kryssrutan Utvecklare i
listan som visas till hoger. Klicka pa OK
nar du vill stanga dialogrutan Excel-
alternativ.

Fliken Utvecklare visas nu till héger om
fliken Visa i menyfliksomradet.

Tips! Om allt du vill gora ar att spela
in makron i Excel 2010 behdver du inte
lagga till fliken Utvecklare. Klicka bara
pa fliken Visa och ga sedan till gruppen
Makron till hoger.

4 ﬁ-‘.'r.r'. relptien vefamenser » i Eal

Tl COMAMNGE Alega

Ll ] Lo
Horgenmwper 50
3 Wisa kod = B miksgg
[F1H]
H o asiog
Anpassa menyfliken: i
Primara flikar v

Primara flikar
= [¥] Start
[ Urklipp
[# Tecken
B Justering
[ Tal
B Format
[# Celler
[* Redigering
& [F]infoga
@ [#] Sidiayout
= Farmler
[# [#] Data
[ [¥] Granska
@ [#] visa
[SY B Utvecklare
[* Kod
[ Tilligg
[# Kontroller
[ XML
[# Andra
@ [ Tilligg
[# [#] Ta bort bakgrund

Aktivera Problemldsaren och andra tillagg

Excel 2010 innehaller flera tillagg som ger ytterligare funktioner. De
omfattar Analysis ToolPak och en uppdaterad version av Problemldsaren.
Dessa och andra tilldgg visas emellertid inte i menyfliksomradet férrén du
aktiverar dem.

Du kan hantera Excel-tillagg pa ett av tva satt:

¢ Om du har aktiverat fliken Utvecklare (enligt beskrivningen till
vanster) klickar du pa den och gar till gruppen Tilldgg. Sedan klickar
du pa Tilldgg sa att dialogrutan Tilldgg 6ppnas.

¢ Du kan &ven klicka pa fliken Arkiv och sedan pa& Alternativ.
| dialogrutan Excel-alternativ klickar du pa Tilldgg. Langst ned pa
skdrmen hittar du rutan Hantera. Kontrollera att Excel-tillagg ar
markerat och klicka pa Ga.

| dialogrutan Tillagg markerar du
kryssrutorna Analysis ToolPak
och Problemlésaren (samt fler
om du vill) och klickar sedan pa
OK. Nar de har aktiverats visas
tilldggen Analysis ToolPak och
Automation... Problemltsaren pa fliken Data, i
gruppen Analys.

Tillaggsmakron e
Tilgéngliga tilldagsmakron:

| Analysis ToolPak - VBA
|| Outils pour leuro
/| Problemlgsaren




