Galler: Excel 2013

Ctrl-kortkommandon

| Tangent | Beskrivning |
ICtrl+PgDn  [[Véxlar mellan flikarna i kalkylbladet, frén vanster till hoger. |
ICtrl+PgUp  |Véxlar mellan flikarna i kalkylbladet, frén hoger till vanster. |
Ctrl+Skift+& [Lagger till en kantlinje runt de celler som & markerade. |
[Ctrl+Skift_  [[Tar bort kantlinjen fran de celler som &r markerade. |
Ctrl+Skift+~  [[Anvander det allmanna talformatet. |
Ctrl+Skift+$  ||Anvander valutaformatet med tva decimaler (negativa tal visas inom parentes). |
Ctrl+Skift+% [[Anvander procentformatet utan decimaler. |
Ctrl+Skift+*  [[Anvander det matematiska talformatet med tv& decimaler. |
Ctrl+Skift+#  [[Anvéander datumformatet med dag, manad och &r. |
Ctrl+Skift+@ [[Anvander tidsformatet med timme och minut samt FM eller EM. |
Ctrl+SKift+! Anvander talformatet med tva decimaler, tusentalsavgransare och minustecken (-) framfor negativa

varden.

Markerar det aktuella omradet runt den aktiva cellen (dataomradet &r omgardat av tomma rader och
Ctrl+Skiftex |[KOlUmnen).

| pivottabeller markeras hela pivottabellrapporten.
Ctrl+Skift+:  [[Infogar aktuellt klockslag. |
Ctrl+Skift+"  |[Kopierar vardet frn cellen ovanfor den aktiva cellen till cellen eller formelfaltet. |

(+)

Ctrl+Skift+Plus

Oppnar dialogrutan Infoga som du kan anvanda for att infoga tomma celler.

|CtrI+Minus () H('jppnar dialogrutan Ta bort som du kan anvanda for att ta bort de celler som &r markerade.

|
Ctrl+; [Infogar aktuellt datum. |
Ctrl+ [Véxlar mellan att visa cellvarden och formler i kalkylbladet. |
Ctrl+ [Kopierar en formel frén cellen ovanfér den aktiva cellen till cellen eller formelféltet. |
Ctrl+1 |Oppnar dialogrutan Formatera celler. |
Ctrl+2 |Anvander eller tar bort fetstil. |
Ctrl+3 |Anvander eller tar bort kursiv stil. |
Ctrl+4 |Anvander eller tar bort understrykning. |
Ctrl+5 |Anvander eller tar bort genomstrykning. |
Ctrl+6 [Vaxlar mellan att visa och délja objekt. |
Ctrl+8 [Visar eller déljer dispositionssymbolerna. |
Ctrl+9 Déljer de rader som &r markerade. |
Ctrl+0 Déljer de kolumner som &r markerade. |

Markerar hela kalkylbladet.

Om kalkylbladet innehaller data markeras det aktuella omradet nar du trycker pa Ctrl+A. Trycker du
pa Ctrl+A en gang till markeras hela kalkylbladet.
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Ctrl+A

Om insattningspunkten befinner sig till htger om ett funktionsnamn i en formel visas dialogrutan
Funktionsargument.

Ctrl+Skift+A infogar argumentnamn och parenteser nér insattningspunkten befinner sig till hdger
om ett funktionsnamn i en formel.

CtrI+F |Anvénder eller tar bort fetstil. |
Ctrl+C [Kopierar de celler som &r markerade. |
Ctrl+D Anvander kommandot Fyll ned for att kopiera innehallet och formatet i den dversta cellen i ett
markerat omrade till cellerna nedanfor.
Ctrl+E [Lagger till fler vérden i den aktiva kolumnen med hjalp av de data som omger kolumnen, |
Oppnar dialogrutan S6k och ersatt med fliken Stk aktiverad.
Ctrl+B Skift+F5 visar samma flik, medan skift+F4 upprepar den senaste sokatgérden.
Ctrl+Skift+B 6ppnar dialogrutan Formatera celler med fliken Tecken aktiverad.
Oppnar dialogrutan Ga till.
Ctrl+G
F5 6ppnar samma dialogruta.
Ctrl+H |Oppnar dialogrutan Sék och ersatt med fliken Erstt aktiverad. |
Ctrl+K |Anvénder eller tar bort kursiv stil. |
Ctrl+| Oppnar dialogrutan Hyperlank for nya hyperlankar eller dialogrutan Redigera hyperlank for
befintliga hyperlankar som ar markerade.
Ctrl+L |Oppnar dialogrutan Skapa tabell. |
ICtrl+N |Skapar en ny, tom arbetsbok. |
Oppnar dialogrutan Oppna som du kan anvinda for att 6ppna eller soka reda pa en fil.
Ctrl+O
Ctrl+Skift+O markerar alla celler som innehaller kommentarer.
Oppnar fliken Skriv ut i Project.
Ctrl+P
Ctrl+Skift+P 6ppnar dialogrutan Formatera celler med fliken Tecken aktiverad.
ICtrl+Q |Visar alternativen for snabbanalys for dina data om celler som innehller sédana data ar markerade. |
Anvander kommandot Fyll hdger for att kopiera innehallet och formatet i cellen langst till vanster i
Ctrl+R S 1 o I
ett markerat omrade till cellerna till hoger.
Ctrl+S [Sparar den aktiva filen med tillhérande filnamn, lagringsplats och filformat. |
Ctrl+T |Oppnar dialogrutan Skapa tabell. |
Anvander eller tar bort understrykning.
Ctrl+U
Ctrl+Skift+U vaxlar mellan att visa och délja formelféltet.
Infogar innehallet i Urklipp vid insattningspunkten och ersatter eventuella markeringar. Kan bara
anvandas nar du har klippt ut eller kopierat ett objekt, text eller cellinnehall.
Ctrl+V
Ctrl+Alt+V visar dialogrutan Klistra in special. Kan bara anvandas nér du har klippt ut eller kopierat
ett objekt, text eller cellinnehall i ett kalkylblad eller i ett annat program.
Ctrl+w |Stanger det markerade arbetsboksfonstret. |
Ctrl+X [Klipper ut de celler som ar markerade. |
|CtrI+Y HUpprepar det senaste kommandot eller den senaste atgarden, om mojligt. \
|




Anvénder kommandot Angra for att &ngra det senaste kommandot eller for att ta bort den post som
du lade till senast.

”Ctrl+z

Funktionstangenter

[Tangent||

Beskrivning

F1

Visar atgardsfonstret Hjalp om Excel.
Ctrl+F1 visar eller doljer menyfliksomradet.
Alt+F1 skapar ett inbaddat diagram for informationen i det aktuella omradet.

Alt+Skift+F1 infogar ett nytt kalkylblad.

F2

Redigerar den aktiva cellen och placerar insattningspunkten i slutet av cellinnehallet. Flyttar dven
insattningspunkten till formelféltet om redigering &r inaktiverat i en cell.

Skift+F2 lagger till eller redigerar en cellkommentar.

Ctrl+F2 visar forhandsgranskningsomradet pa fliken Utskrift i Project Server.

F3

Visar dialogrutan Klistra in namn. Gar bara att anvanda om namn har definierats i arbetsboken (fliken
Formler, gruppen Definierade namn, Definiera namn).

Skift+F3 Oppnar dialogrutan Infoga funktion.

F4

Upprepar det senaste kommandot eller den senaste atgarden, om majligt.

Om en cellreferens eller ett cellomrade ar markerat i en formel aktiverar F4 alla olika kombinationer av
absoluta och relativa referenser.

Ctrl+F4 stanger det arbetsboksfonster som ar markerat.

Alt+F4 stanger Excel.

F5

Oppnar dialogrutan G4 till.

Ctrl+F5 aterstéller storleken pa det arbetsboksfonster som ar markerat.

F6

Véxlar mellan kalkylbladet, menyfliksomradet, atgardsfonstret och zoomkontrollerna. Om kalkylbladet &r
delat (menyn Visa, Hantera det har fonstret, Las fonsterrutor, kommandot Dela fonster) ingar dven de
delade fonsterrutorna nar du véxlar mellan fonstren och menyfliksomradet med F6.

Skift+F6 vaxlar mellan kalkylbladet, dtgardsfonstret, zoomkontrollerna och menyfliksomradet.

Ctrl+F6 vaxlar till nasta arbetsboksfonster om mer an ett arbetsboksfonster ar dppet.

F7

Oppnar dialogrutan Stavning som du kan anvanda for att kontrollera stavningen i det aktiva kalkylbladet
eller i det markerade omradet.

Ctrl+F7 utfor kommandot Flytta i arbetsboksfonstret om fonstret inte & maximerat. Du anvander
piltangenterna for att flytta fonstret och avslutar genom att trycka pa Retur. Vill du avbryta atgarden trycker
du pa Esc.

Aktiverar eller inaktiverar utvidgningslaget. | utvidgningslaget visas Utvidgad markering i statusfaltet, och
du kan utvidga markeringen med hjélp av piltangenterna.

Med Skift+F8 kan du lagga till en icke angransande cell eller ett icke angransande cellomrade till en
cellmarkering med hjalp av piltangenterna.




F8
Ctrl+F8 utfor kommandot Storlek (i menyn Kontroll for arbetsboksfonstret) om arbetsboken inte ar
maximerad.
Alt+F8 6ppnar dialogrutan Makro, som du kan anvéanda for att skapa, kora, redigera och ta bort ett makro.
Beraknar alla kalkylblad i alla 6ppna arbetsbdcker.
Skift+F9 beréknar det aktiva kalkylbladet.
Ctrl+Alt+F9 berdknar alla kalkylblad i alla 6ppna arbetsbdcker, oavsett om de har &ndrats sedan den
F9 senaste berakningen eller inte.
Ctrl+Alt+Skift+F9 kontrollerar underordnade formler pa nytt och beréknar sedan alla celler i alla 6ppna
arbetshbocker, inklusive celler som inte markerats for berékning.
Ctrl+F9 minimerar ett arbetsboksfonster till en ikon.
Aktiverar eller inaktiverar tangentbeskrivningar. (Alt-tangenten har samma funktion.)
Skift+F10 visar snabbmenyn for ett markerat objekt.
F10
Alt+Skift+F10 visar menyn eller meddelandet for en knapp av typen Felkontroll.
Ctrl+F10 maximerar eller aterstéller det arbetsboksfonster som ar markerat.
Skapar ett diagram med det aktuella omradets data pa ett separat diagramblad.
F11 Skift+F11 infogar ett nytt kalkylblad.
Alt+F11 6ppnar Microsoft Visual Basic For Applications-redigeraren, dar du kan skapa ett makro med
hjélp av Visual Basic for Applications (VBA).
IF12  ||Oppnar dialogrutan Spara som.

Andra praktiska kortkommandon

| Tangent || Beskrivning

Alt

Visar tangentbeskrivningar (nya kortkommandon) i menyfliksomradet.
Exempel:

Alt, O, U vaxlar till vyn Sidlayout.

ALT, O, L vaxlar till standardvyn.

ALT, O, | vaxlar till vyn Férhandsgranska sidbrytningar.

Du flyttas en cell uppat, nedat, till vanster eller till hoger i ett kalkylblad.

Med Ctrl+piltangent flyttas du till slutet av det aktuella dataomradet (dataregion: Ett cellomrade som
innehaller data och som &r avgransat av tomma celler eller av databladets kantlinjer.) i ett kalkylblad.

Skift+piltangent utdkar cellmarkeringen med en cell.

Ctrl+Skift+piltangent utdkar cellmarkeringen till den sista ifyllda cellen i samma kolumn eller samma
rad som den aktiva cellen. Om nésta cell &r tom utOkas markeringen till nasta ifyllda cell.




Piltangenterna

Vansterpil och hogerpil aktiverar fliken till vanster respektive hoger nar menyfliksomradet ar aktivt.
Om en undermeny ar dppen eller markerad kan du anvanda piltangenterna for att véxla mellan
huvudmenyn och undermenyn. Om en menyflik ar aktiverad kan du anvanda tangenterna for att
bladdra igenom flikknapparna.

Nedpil och uppil markerar nasta respektive foregdende kommando nar en meny eller undermeny &r
oppen. Om en menyflik ar aktiverad kan du anvanda tangenterna for att bladdra uppat eller nedat i
flikgruppen.

I en dialogruta kan du anvéanda piltangenterna for att ga mellan alternativ i en 6ppen listruta, eller
mellan alternativ i en grupp med alternativ.

Nedpil eller Alt+nedpil dppnar en markerad listruta.

Backsteg

Tar bort ett tecken till véanster i formelféltet.
Raderar ocksa innehallet i den cell som ar aktiv.

I cellredigeringsléage tas tecknet till vénster om inséttningspunkten bort.

Delete

Tar bort cellinnehallet (data och formler) i de celler som ar markerade, utan att cellformatet eller
eventuella kommentarer paverkas.

I cellredigeringslége tas tecknet till hdger om inséttningspunkten bort.

End

Tangenten End aktiverar och inaktiverar laget End. | End-ldge kan du ga till nasta ifyllda cell i
samma kolumn eller rad som den aktiva cellen genom att trycka pa trycka pa en piltangent. End-laget
inaktiveras automatiskt efter att du har tryckt pa en piltangent. Kom ihag att trycka pa End igen innan
du trycker pa nasta piltangent. End-laget visas i statusfaltet nar det ar aktiverat.

Om cellerna ar tomma flyttas du till den sista cellen i raden eller kolumnen om du trycker pa End och
sedan en piltangent.

End markerar ocksa det senaste kommandot i menyn néar en meny eller undermeny visas.

Med Ctrl+End flyttas du till den sista cellen i ett kalkylblad — till den sista rad som anvénts i den sista
kolumn som anvants langst till héger. Om markoren befinner sig i formelféltet flyttar Ctrl+End
markaren till slutet av texten.

Ctrl+Skift+End utokar cellmarkeringen till den senast anvénda cellen i kalkylbladet (I&ngst ned till
hoger). Om markdren befinner sig i i formelfaltet markerar Ctrl+Skift+End all text i formelfaltet, fran
markaren till slutet. Formelfaltets hojd paverkas inte.

Retur

Slutfor en cellinmatning fran en cell eller ett formelfalt och markerar cellen nedanfor (standard).
| ett dataformular flyttas du till det forsta faltet i ndsta post.

Oppnar den meny som &r markerad (tryck pa F10 for att aktivera menyraden) eller utfor ett markerat
kommando.

| en dialogruta utfor Retur atgarden for dialogrutans standardkommandoknapp (knappen med fet
kontur — ofta knappen OK).

Alt+Retur paborjar en ny rad i samma cell.
Ctrl+Retur fyller det cellomrade som ar markerat med den aktuella inmatningen.

Skift+Retur slutfor en cellinmatning och markerar cellen ovanfor.




Esc

Avbryter en inmatning i en cell eller ett formelfalt.
Stanger en 6ppen meny eller undermeny, en dialogruta eller ett meddelandefdnster.

Stanger ocksa helskarmslaget om det varit aktiverat, och atergar till normalt skarmlage sa att
menyflikarna och statusfaltet visas igen.

Home

Du flyttas till borjan av en rad i ett kalkylblad.

Om ScrollLock &r aktiverat flyttas du till cellen Iangst upp till vénster i fonstret.
Om en meny eller undermeny visas markeras det férsta kommandot i menyn.
Ctrl+Home flyttar dig till borjan av ett kalkylblad.

Ctrl+Skift+Home uttkar en cellmarkering till borjan av kalkylbladet.

Page Down

Du flyttas en skarmbild nedat i ett kalkylblad.
Alt+Page Down flyttar dig en skarmbild at hoger i ett kalkylblad.
Ctrl+Page Down flyttar dig till nésta blad i en arbetsbok.

Ctrl+Skift+Page Down markerar det aktuella bladet samt nésta blad i en arbetsbok.

Page Up

Du flyttas en skarmbild uppat i ett kalkylblad.
Alt+Page Up flyttar dig en skarmbild at vanster i ett kalkylblad
Ctrl+Page Up flyttar dig till foregaende blad i en arbetshok.

Ctrl+Skift+Page Up markerar det aktuella och det féregaende bladet i en arbetsbok.

Blanksteg

I en dialogruta kan du anvéanda blanksteg for att utfora atgarden for den knapp som ar markerad, eller
for att markera eller avmarkera en kryssruta.

Ctrl+blanksteg markerar en hel kolumn i ett kalkylblad.
Skift+blanksteg markerar en hel rad i ett kalkylblad.
Ctrl+Skift+blanksteg markerar hela kalkylbladet.

« Om kalkylbladet innehaller data markeras det aktuella omradet nar du trycker pa
Ctrl+Skift+blanksteg. Om du trycker pa Ctrl+Skift+blanksteg en gang till markeras det aktuella
omradet och tillhérande sammanfattningsrader. Om du trycker pa Ctrl+Skift+blanksteg en
tredje gang markeras hela kalkylbladet.

« Om ett objekt ar markerat markeras alla objekt i kalkylbladet nar du trycker pa
Ctrl+Skift+blanksteg.

Alt+blanksteg 6ppnar menyn System for Excel-fonstret.

Tab

Du flyttas en cell at hoger i ett kalkylblad.
Du flyttas mellan olasta celler i ett skyddat kalkylblad.
Du flyttas till nésta alternativ eller nésta grupp med alternativ i en dialogruta.

Skift+Tab flyttar dig till foregaende cell i ett kalkylblad, eller till féregaende alternativ i en
dialogruta.




Ctrl+Tab véxlar till nésta flik i en dialogruta.

Ctrl+Skift+Tab véxlar till foregaende flik i en dialog ruta.
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