KUNSKAPS
GRUPPEN

27 SMARTA KORTKOMMANDON I EXCEL

Kortkommandon &r ett underbart satt att snabba upp arbetet och dessutom undga problem med
musarm.

Har har vi samlat 27 stycken kortkommandon som kommer att spara dig en massa musklick!

Redigera dokument

1. Ctrl+N Skapa en ny arbetsbok

2. Ctrl+O Oppna en existerande arbetsbok

3. Ctrl+S Spara

4. F12 Spara med nytt namn

5. Ctrl+W Stang arbetsboken

6. Ctrl+C Kopiera det du har markerat

7. Ctrl+X Klipp ut det du har markerat

8. Ctrl+V Klistra in det du har kopierat eller klippt ut

9. Ctrl+Z Angra din senaste mandver (upp till 100 ganger bakat!)
10. Ctrl +Y Repetera det du just gjorde. Eller angra att du angrar
1. Ctrl+P Oppnar "Skriv ut’-sektionen

Formatera data

12. Ctrl +1 Oppnar rutan dar du kan formatera celler. Alltsd &ndra innehallet i dem till
t.ex. %, valuta eller datum

13. Ctrl+ T Skapa en tabell. Antingen markerar du hela omradet du vill ska bli en
tabell, eller sa stéller du dig pa en cell i omradet, och vips blir det en tabell
(om du har kolumnrubriker som skiljer sig pa nagot satt fran 6vrig data,
t.ex. ar fetade.)

Jobba med formler

14. Tab Borja skriv in namnet pa en formel t.ex. =su, tryck Tab och da autofylls
=SUMMA i
15. F4 Tryck en gang for att Iasa bade rad och kolumn i en formel, tryck en gang

till for att bara lasa rad, en gang till fér att bara lasa kolumn



Navigera runt

16. Ctrl + B

17. Home
18. Ctrl + Home

19. Ctrl + End

Nar du knappar in data

SOk och ersatt. Perfekt nar du till exempel ska ersatta ett ar med ett annat.
Da soker du upp "2019” och ersatter med "20207, sa &r det gjort

Ga till forsta cellen i den rad du star pa
Ga till forsta cellen i kalkylbladet (cell A1)

Ga till den sista anvédnda cellen i kalkylbladet

20.F2

21. Alt + Enter

22.Ctrl +;

23.Ctrl+D

Markera data

Gor det mojligt att skriva i cellen du star i. Motsvarar alltsa ett dubbelklick
med musen

Na&r du ar inne i en cell gor detta att du hamnar pa en ny rad (som vanliga
Enter-knappen gor utanfor Excel alltsa.)

Satter i dagens datum i cellen

Om du markerar celler i en kolumn sa goér CTRL + D att det i 6versta i
cellen kopieras till de nedan

24.Ctrl+ A

25. Ctrl + Home sedan Ctrl + Shift + End

26. Ctrl + Space

27. Shift + Space

Markerar "allt”. Gor det en gang och du markerar en tabell upp till
rubriken, en gang till och du markerar rubriken och ytterligare en gang
och du markerar hela kalkylarket

Markerar alla rader och kolumner med anvanda celler

Markerar hela kolumnen

Markerar hela raden



