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Hurtigstartveiledning

Ny i Excel 20167 Bruk denne veiledningen for & lzere det grunnleggende.

Verktaylinje for
hurtigtilgang

Utforske bandet
Se hva Excel kan gjere, ved a klikke

Holde favorittkommandoene
permanent synlig.

kategoriene pa bandet og utforske
tilgjengelige verktay.

Settinn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning

Oppdag kontekstavhengige kommandoer

Velg tabeller, diagrammer eller andre
objekter i en arbeidsbok for a vise flere faner.

Excel

Diagramverktey

Utforming Format Q Fortell meg hva du vil gjere...

Finn det du trenger

SIa opp Excel-kommandoer, fa
hjelp eller sgk pa nettet.

Dele arbeidet ditt med andre

Invitere andre til a vise
og redigere skybaserte
arbeidsbgker.
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. Sette inn og redigere funksjoner Tilpasse diagrammer Vise eller skjule bandet
Bruk formellinjen for a vise eller Velg et diagram for raskt a Klikk stiftikonet for & vise
2 redigere den merkede cellen, eller legge til, endre eller fierne alle bandet, eller klikk pilen for
for a sette inn funksjoner i formler. eksisterende diagramelementer a skjule det pa nytt.
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: bytte mellom visningsalternativer,
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Opprette noe

Begynn med en Tom arbeidsbok for umiddelbart & komme i gang med arbeidet.
Eller spar masse tid ved & velge og deretter tilpasse en mal som ligner det du
trenger. Klikk Fil > Ny, og merk deretter av eller sgk etter malen du vil bruke.

Ny

Sok etter maler pa nettet o

Foreslitiesakc  Arbeid Personlig Lister  Smabedrifter  Budsjetter  Kalkulator  Diagrammer

A 8 c ENKELT MANEDLIG BUDSJETT o
TIDSLINJE

T T
!i i:!'ll
i H .E

Tom arbeidsbok Enkelt prosjekt Tidslinje med milepzeler

Forbli tilkoblet

Trenger du & arbeide pa farten og med forskjellige enheter? Klikk Fil > Konto

for & logge pa og fa tilgang til de sist brukte filene dine hvor som helst, pa alle
enheter, via sgmlgs integrasjon mellom Office, OneDrive, OneDrive for Business og
SharePoint.

Tilkoblede tienester: ) )
Office-oppdateringer
e T T

&& OneDrive

B sareroint

0 Om Excel
Leet mer om xce, stotte, produkt-ID og informasion om opphavrett.

Om Excel

] Office

Finn nylig brukte filer

Uansett om du kun arbeider med filer som er lagret pa den lokale harddisken pa
PC-en din, eller du beveger deg pa tvers av flere skytjenester, kan du klikke Fil >
Apne for & ga direkte til nylig brukte arbeidsbaker og filer som du har festet pa
listen din.

@ Bokaxlsx
(0) site
Bokxsx
Dokumenter
& OneDrive Bokxlsx
Dokumenter
== s Bokaxlsx
(EF Andre plasseringer pa nettet @ o
= Bokxsx
E;' Denne PC-en Dokumenter

o= Leggtiletsted

Oppdage kontekstavhengig
verktgy

Velg relevante objekter i arbeidsboken slik at kontekstavhengige kommandoer
blir tilgjengelig. Hvis du for eksempel klikker et diagramelement, vises
Diagramverktey-fanen med alternativer for Utforming og Format for et valgt
diagram.

Diagramverktoy Excel

gjennaom Visning Utforming Format 7 Fortell meg hva du vil gjere...

Diagramstiler
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Dele arbeidet ditt med andre

Hvis du vil invitere andre til a vise eller redigere arbeidsbgkene dine i skyen, klikker
du Del-knappen i gvre hgyre hjgrne av app-vinduet. | Del-ruten som apnes, kan du
fa en delingskobling eller sende invitasjoner til personene du velger.

Del V&
Inviter personer
Malorie Potwin EE
Kan redigere =

Malorie, kan du ta en titt pa disse nyeste endringene?
Trenger tilbakemelding fra deg innen slutten av denne
uken!

Katie Jordan bl

Eier

Send som vedlegg
Fa en delingskobling

Behandle data med Excel-
tabeller

Du kan velge a formatere et celleomrade i den gjeldende arbeidsboken som en
Excel-tabell. Excel-tabeller lar deg analysere og enkelt administrere en gruppe med
beslektede data, uavhengig av de andre radene og kolonnene i arbeidsboken.

Hjemmeinventarliste

Elementn Omrade ﬂ Madell ﬂ ID-nummer ﬂ Kjept ﬂ Pris n

| Dagligstue Produsent 1 33¥CBH3 05.02.2015 USD 2000,00 - USD 2000,00
2 Hjemmekontor Produsent 2 55-678B 11.06.2014 UsD 1500,00 . UsD 1000,00
3 Dagligstue Produsent 3 T86555-13 15.03.2012 USD 560,00 I USD 550,00
4 Spisestue Produsent 4 TEB08T 01.06.2015 USD 240,00 I UsD 200,00
5 Familierom Produsent 5 80-JBMR 19.08.2015 USD 300,00 I UsD 290,00

UsSD 4500,00 usD 4040,00

Lear 828 LAGERVARER: 5
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Sette inn funksjoner, bygge
formler

P& Formler-fanen klikker du Sett inn funksjon for 3 vise Sett inn funksjon-
dialogboksen. Her kan du sgke etter og sette inn funksjoner, sl& opp riktig syntaks
og til og med fa detaljert hjelp om hvordan de valgte funksjonene fungerer.

Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning

A2 BERBRESERE B B B S5

Settinn  Autosummer MNylig @konemisk Logisk Tekst Datoog Oppslag og Matematikk og Flere MNavne-
brukt - @ = = klokkeslett - referanse ~ trigonometri = funksjoner=  behandling

Funksjonsbibliotek

funksjon @

Sett inn funksjon ? X

5ok etter en funksjon:
Gi en kort beskrivelse av hva du vil gjare og klikk Ga til Gatil

Eller welg en kategori: | Sist brukte ~

Velg en funksjon:

SUMMER ~

GJENMOMSNITT

HWVIS

HYPERKOBLING

ANTALL

ST@RST

SIN
GJENNOMSNITT (tall1:tall2;...)
Returnerer gjennomsnittet av argumentene, som kan vaere tall, navn, matriser
eller referanser som innehaolder tall.

Hielp med denne funksjonen

ot
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Finn det du trenger

Skriv inn et ngkkelord eller uttrykk i Fortell meg hva du vil gjere-sgkeboksen pa
bandet, for raskt a finne Excel-funksjonene og kommandoene du leter etter, for &
finne Hjelp-innhold eller for & f& mer informasjon pa nettet.

1# Hurtigstiler for diagram »

11 Endre diagramtype
Diagramelementer »

im| Hurtigoppsett 3

Hurtigfarger for diagram »

@ F: hjelp med diagram

Srnart sek etter diagram

Fa andre Hurtigstartveiledninger

Excel 2016 er bare én av de nyutviklede appene i Office 2016. Hvis du vil laste ned
vare gratis hurtigstartveiledninger for noen av de andre, nye versjonene av
favoritt-appene dine, kan du ga til http://aka.ms/office-2016-guides.

] Office

Sla opp relevant informasjon

Med Smartoppslag saker Excel pa Internett etter relevant informasjon for a
definere ord, uttrykk og begreper. Sgkeresultatene som vises pa oppgaveruten, kan
gi nyttig kontekst for dataene og informasjonen i arbeidsbgkene dine.

Segennom Vis @ lagerbeholdning|

@ F3 hjelp om «lagerbeholdnings

(D Smart sak pé dagerbeholdnings Smart sek X
M N & P & Utforske Definere
Utforske Wikipedia ~

Lager — Wikipedia, gratis tilgjengelig le
Lager- eller varebehaldning viser til de inkluderte
varene og materialene som en virksomhet
appbevarer for videresalg (eller reparasion) ...

Bing bildesak

Neste trinn med Excel

Se hva som er nytt i Office 2016
Utforsk de nye og forbedrede funksjonene i Excel 2016 og de andre appene i
Office 2016. Ga til http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer informasjon.

Fa gratis opplzering, veiledninger og videoer for Office 2016

Klar til & se nsermere pa funksjonene som Excel 2016 har a tilby? Ga til
http://aka.ms/office-2016-training for a utforske de gratis
oppleeringstilbudene vare.

Send oss tilbakemelding

Liker du Excel 2016? Har du en idé til forbedring som du vil dele med oss?

| Fil-menyen klikker du Tilbakemelding, og deretter fglger du instruksjonene for
a sende inn forslaget ditt direkte til Excel-produktteamet. Takk!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

