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12 SMARTA SATT ATT DUBBELKLICKA | EXCEL

Genom att anvanda kortkommandon gar det att jobba snabbt i Excel. Ibland gar det dock lika
snabbt eller snabbare att dubbelklicka!

Dubbelklick #1:

Visa eller dolja menyfliksomradet i Excel
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Det finns tillfallen da det kan behdvas mer utrymme i Excelfonstret for att kunna se fler rader. Det

gar latt att skapa mer plats genom att délja menyfliksomradet.

Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp O Beratta vad du vill gora

Gor sa har:

1. Dubbelklicka pa en aktiv menyflik i Excels menyfliksomrade for att délja menyomradet.
(Det spelar ingen roll vilken menyflik, aven om Start ar markerad i bilderna ovan).

2. Dubbelklicka igen pa en aktiv menyflik for att ater sla pa visningen av menyfliksomradet.
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Dubbelklick #2:

Anvand malarpenseln "Hamta format" manga ganger

Malarpenseln.xlsk - Sparad

Arkiv Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjilp 2 Berétta vad du vill g&ra

& [calibi - AN === ¥- | BRadbryttext Tal - @ @

' FIU- M- &-A- SSZ|EF Ecentenoveriohmner - 8- % 9 |54 Vikorsrd Fomat
Urklipp P Tecken [F} Justering Pl Tal [F} Format
B2 - A || 1260

A B C D E F

1 |Manader lan Feb Mar Apr Summa
2 |Multitrainer | 1 260_' 1335 1410 1485 5490
3 |Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 5730
4 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
5 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210
6 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6450
7 |Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6690
& |Summa 8460 8910 9360 9810 36540
9

Detta ar ett mycket tidsbesparande tips!

Om man klickar pa “malarpenseln” Hamta format [Format Painter] pa menyfliken Start [Home] for
att kopiera en cells format, till exempel tusentalsmarkering med noll decimaler och sedan klickar
pa en annan cell for att applicera formatet tar "fargen" slut och man ar tvungen att ater klicka pa
malarpenseln Himta format [Format Painter] och upprepa "malandet" flera ganger. Det ar
besvarligt och tar onddigt lang tid!

Det gar namligen att Lasa malarpenseln, sa att du kan ateranvanda malarpenseln, om och om
igen!

1. Markera den/de celler som du vill kopiera formatet fran.

2. Dubbelklicka pa knappen Hamta format [Format Painter].

3. Du kan nu anvdanda malarpenseln igen och igen, utan att trycka pa knappen Hamta format
[Format Painter] mellan varje cell du vill applicera det kopierade formatet.

4. Klicka ater pa knappen Hamta format [Format Painter] (eller tryck pa ESC) for att avsluta
och aterfa den vanliga markoren.
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Dubbelklick #3:

Redigera cell

Al - x « K Produkter
A B C D E F

1 |Pr0dukter1 jan Feb Mar Apr Summa
2 TNulttramer 1260 1335 1410 1485 5490
3 Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 5730
4 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
5 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210
6 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6450
7 |Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6 690
8 Summa 8 460 8910 9 360 9810 36 540
9

Det gar att dubbelklicka direkt i en cell och redigera innehallet. Det ar inte nédvandigt att klicka
uppe i Formelfaltet [Formula Bar] for att andra i texten.

Tips! Kortkommandot ar F2.

Dubbelklick #4:

Byta namn pa kalkylblad

A B C D E F G -
1 Produkter Jan Feb Mar Apr Summa
2 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
3 |Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 5730
4 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
5 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210
6 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6450
7 | Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6 690
& |[Summa 8460 8910 9 360 9810 36 540
Kar ] o = +

Utan att kunna detta tips, &r man tvungen att byta namn pa kalkylblad genom att hégerklicka pa
kalkylbladets namn, vilja Byt namn [Rename] i menyn och skriva in det nya namnet och avsluta
med OK.

Det blir en hel del klick!

Ett enklare satt ar helt enkelt att dubbelklicka pa kalkylbladets namn och namnge det direkt och
avsluta med Enter!
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Dubbelklick #5:

Fylla formler lodratt nedat

F2 - fe | =SUMMA(B2:E2)
A B C D E F G
1 Produkter Jan Feb Mar Apr Summa
2 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5 4&
3 |Roddmaskin 1320 1395 1470 1545
4 | Trappmaskin 1380 1455 1530 1605
5 |Gangband 1440 1515 1590 1665
6 |Lopband 1500 1575 1650 1725
7 |Traningscykel 1560 1635 1710 1785

Du har skapat en utrakning och vill kopiera ned formeln till alla rader.

Du kan fylla formeln ner till alla rader, i kolumnen utan att behéva anvanda kopiera och klistra
eller genom att ta tag i fyllnadshandlaget och trycka och halla nere och dra ner formeln till alla
ovriga rader.

Det gar namligen att fylla formler nedat, med ett enda dubbelklick.

1. Markera cellen som innehaller din formel eller annan information du vill fylla celler

nedanfor med.
2. Dubbelklicka pa fylinadshantaget i cellens nedre, hogra horn for att fylla formeln till resten
av cellerna, pa raderna nedanfor.

F2 - £ || =SUMMA(B2:E2)
A B C D E F G

1 Produkter Jan Feb Mar Apr Summa
2 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
3 |Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 5730
4 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
5 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210
6 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6 450
7 |Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6 690

Nu har din formel kopierats ner till alla rader i hela kolumnen!

Tips! Om du markerar cellen och omradet du vill fylla kan du anvanda kortkommandot Ctrl + D.
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Dubbelklick #6:

Justera kolumnbredd automatiskt

F1 = I Summa
A B C D E H

1 |Produkter Jan Feb Mar Apr mma

2 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 #u#

3 |Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 #i#

4 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 ###

5 |Gangband 1440 1515 1590 1665 #H#i#

6 |Lopband 1500 1575 1650 1725 ###

7 |Traningscykel 1560 1635 1710 1785 ###

8 |Summa 8460 8910 9 360 9810 H##

Det hander att inte alla siffror kan visas i en cell, ndr kolumnen ar for smal. Istdllet for att justera
kolumnen manuellt genom att dra i strecket mellan kolumnerna, gar det att dubbelklicka.

Dubbelklicka pa strecket till hoger om kolumnen, mellan kolumnbokstaverna du vill justera
storleken pa och Excel kommer att anpassa bredden pa kolumnen automatiskt at dig!

Tips! Om man markerar flera kolumner samtidigt, kommer ett dubbelklick pa ett av
kolumnstrecken i markeringen anpassa bredden, pa alla markerade kolumner.
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Dubbelklick #7:

Forflyttnig till slutet av omraden

Al - E Produkter
A B C D E F

1 an Feb Mar Apr Summa
2 | Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
3 |Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 5730
4 Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
5 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210
6 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6450
7 | Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6 690
8 Summa 8460 8910 2 360 2810 36 540
q

Om du har ett stort omrade med varden, ar det besvarlig att flytta markorer genom att bladdra
upp och ner eller kana till vanster och hoger via rullningslisten eller skrollhjulet.

Det gar snabbt att flytta markoren till boérjan och slutet av omraden igenom att dubbelklicka!
GOr sa har:
1. Markera den cell som du vill starta fran.

2. Dubbelklicka pa kanten av den markerade cellen i den riktning du vill forflytta markéren at.
Det ar viktigt att se till att cellmarkoren ser ut som en fyrpilsmarkor 4 nar du dubbelklickar
i cellkanten.

3. Om du dubbelklickar pa nedre kanten av cellen, innebér det att markeringen kommer att

flyttas nedat, till slutet av omradet.

4. Om du dubbelklickar pa hogerkanten av cellen, innebar det att markeringen kommer att
flyttas langst till hoger, i omradet.

F3 M F || =SUMMA(F2:F7)
A B C D E F

1 Produkter Jan Feb Mar Apr Summa

2 Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490

3 Roddmaskin 1320 1395 1470 1545 5730

4 Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970

5 Gangband 1440 1515 1590 1665 6210

6 Lépband 1500 1575 1650 1725 6450

7 | Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6 690

8 |Summa 8460 8910 9360 9 810| 36 540_|

Vi kan pa sa satt snabbt forflytta markeringen till slutet av omradet, utan att anvanda
rullningslisten eller skrollhjulet!

Tips! Kortkommandot ar Ctrl + Pilarna.

www.excelbrevet.se — massor av gratis Tips & Tricks i Excel och Office



http://www.officekurs.se/
http://www.excelbrevet.se/

www.officekurs.se — en oslagbar utbildning online i Excel & Office INFOCQLL

Dubbelklick #8:
Redigera text i grafiska objekt
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| diagram gar det att redigera rubriker och om man har infogat grafiska Former [Shapes] via
menyfliken Infoga [Insert] gar det att lagga till och redigera i text med dubbelklick.

1. Markera det grafiska objektet.
2. Dubbelklicka inuti det grafiska objektet for att lagga till eller redigera texten.
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Dubbelklick #9:

Oppna formateringsalternativ for diagram

[ - I ) I Y I S N M | N o | e | a{
o

T Diagramrubrik
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®Jan mFeb = Mar ®Apr

Formatera axel T
Alternativ for axel ¥V Textalternativ
O O o= ol
4 Alternativ for axel
Granser
Minimum Auto
Maximum Auto
Enheter
Huvudenhet | 200,0 Auto
Delenhet 40,0 Auto
Vagrat axel korsar
(® Automatisk
) Axelvirde
() Maximalt axelvirde
Visningsenheter Inga

I+]

For att formatera en del av ett diagram gar det att hogerklicka och sedan vidlja Formatera ...
[Format ...] i langst ner i menyn for att 6ppna formateringspanelen med alternativ.

Det ar lattare att dubbelklicka istallet!
GOr sa har:

1. Markera den del av diagrammet du vill andra installningarna for.

2. Dubbelklicka pa kanten av den markerade delen for att komma at

formateringsalternativen.

Formateringspanelen visas direkt.
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Dubbelklick #10:

Visa underliggande Pivottabell-varden

Al - fx Produkter > (|| A1 - Jx Produkter v/l Ba M Jx 8460 -
A B C D E F L A B C D E F |~ A B C D -

1 1 1

2 |Multitrainer Jan 1260 2 |Tréningscyke Apr 1785 2

3 |Tréningscyke Jan 1560 3 |Lopband Apr 1725 3 |Radetiketter ~ Summaayv Belopp

4 |Lopband Jan 1500/ 4 |Gangband  Apr 1665 4 |Jan o

5 |Gangband  Jan 1440 5 |Multitrainer Apr 1485 5 |Feb 8910

6 |Roddmaskin Jan 1320 6 |Trappmaskin Apr 1605 6 |Mar 9360

7 |Trappmaskin Jan 1380, 7 |Roddmaskin Apr 1545, 7 |Apr e

8 8 8 |Totalsumma 36540

a o ~la hd -] -
3 Blad3 | Bladd | Pivottabell | D .. () Il 3 Blad3 | Blad4 | Pivottabell .. (&) A 3 Blad3 | Blad4 | Pivottabell | .. & G

Kar %3 = i = 1 + 100% | Kar %3 i} O - 1 + 100% | Kar 2] i) oo~ 1 + 100%

Har du nagon gang fatt eller skapat en pivottabell och vill veta vilka varden som ingar i underlaget
for beloppen, for att se att alla vdarden kommit med?

Ett dubbelklick hjalper dig med detta ocksa!
Gor sa har:

1. Ha en Pivottabell med belopp.

2. Markera en cell som du vill detaljgranska. | exemplet, finns ett |agt och ett hégt varde som

vi vill veta mer om.

Dubbelklicka pa cellen med beloppet.

4. Excel kommer att skapa ett nytt kalkylblad, framfér bladet med Pivottabellen med
underliggande data for beloppet, i den aktuella cellen.

w

(De nya kalkylbladen ar endast till for visa varden. Eventuella andringar som gors pa de nya bladen,

kommer inte att uppdatera i Pivottabellen).

5. Ta bort de nya kalkylbladen nar du granskat klart.
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Dubbelklick #11:

Maximera och aterstdlla programfonster

INFOCLL

Malarpenselalsk - Excel

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp O Berstta B ©
l‘—“'E L Calibri -1 oA === 288 |l - [l villkorsstyrd formatering - =h 0
— - F I U- AN === B Formatera som tabell - Celler Redigering
e H- &~ A- = [ Celiformat = = =
Urklipp [P Tecken N Format -
B5 - F || 1320 v
A B = D E F G H 1 ] K -
1 Produkter Jan Feb Mar Apr Summa
2 _Géngband 1440 1515 1590 1665 6210
3 _Lﬁpband 1500 1575 1650 1725 6450
4 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
5 |Roddmaskin 1320. 1395 1470 1545 5730
6 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
7 _Tréningsc‘,{kel 1560 1635 1710 1785 6690
8 |Summa 8460 8010 9360 9810 36 540
9 -
10 -
Blad1 ® 1 v
Klar 83 B - 1 + 100%

Det gar att ta tag i en ledig del, pa Namnlisten [Name List], i dverkanten av ett programfonster och

dra till den 6vre kanten av skarmen for att maximera programfonstret.

Sedan version 8 av Windows gar dven det att aterstalla storleken av programfénstret, genom att

ta tag i Namnlisten [Name List] i 6verkanten av fonstret och dra in mot mitten av skarmen igen.

=B

Malarpensel.xlsx - Excel

®

Ardv  Start Infoga  Sidlayout  Formler Data  Granska  Visa  Hjlp O Berdtta vad du vill gora & Dela
QE[A Calibri oA A E== ®- BRadbnttet Tal &= @ @ & X =] :”Hm‘“mma ° g? /O
I E FIU-[-[2-A S5= EF Bcemoatmioume - B % 9 | koo fomates Calfoma | irfegs Ta bt ormat PG,
Urklipp Tecken ® Justering B Tal ® Format Celler Redigering -~
85 - £ | 1320 v
Farmeltaft
A B c ] 3 F G H 1 ] K L N o 3 a R s T -
1 |produkter  Jan Feb Mar  Apr Summa
2 |Géngband 1480 1515 1590 1665 6210
3 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6450
4 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
5 |Roddmaskin 1320] 1385 140 1545 5730
6 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
7 [Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6690
2 |summa 8460 8910 9360 9810 36540
2
10
1
12
13
14
15
16
17
13
13
20
2
2
a2 -
Blad1 ® 4 ¥
Kar %3 H m - 1 + 100%

Detta gar dven att gora med dubbelklick!

1. Dubbelklicka pa Namnlisten [Name List] for att maximera programfonstret.

2. Dubbelklicka pa Namnlisten [Name List] igen for att aterstalla programfonstret.
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Dubbelklick #12:

Stang arbetsbok

Malarpensel.xlsx - Excel Loggain =
Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjilp © Beritta = &
a bri - -l [= i ing~ | [ i
E & Calibri 1 = % FEA Villlcorsstyrd formatering =] 0o
. . C AT F t tabell =

Klistra EB S B Justering ~ Tal @ ormatera som tabe Celler Redigering

in- % H oA . - [B Celiformat - . =

Urklipp [F} Tecken P Format £
B5 - ke 1320 v

A B C | D | E | F | G | H | 1 | [~

1 |Produkter Jan Feb Mar Apr Summa

2 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210

3 |Lépband 1500 1575 1650 1725 6450
4 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
5 |Roddmaskin | 1320.| 1395 1470 1545 5730

6 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970

7 |Traningscykel 1560 1635 1710 1785 6690
& |Summa 8460 8910 9360 92810 36 540
9 4
10 -

Blad1 *) ] »

Kar B m - | + 100%

| tidigare versioner av Windows fanns det en ikon langst uppe till hoger i varje fonster. Dar kunde

man valja att aterstélla, flytta, dndra storlek, maximera, minimera och stanga fonster.

=il

. Malarpensel.xisx - Excel
a  Aterstall

Loggain [N

Fitta Bidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp £ Beratta vad du vill géra @oela @
e kk SSE v e | O EEmE e gy O
o 2 -A- EEZ EE BElcomnomiohmne - 2% 9 G Whostrd Tomtes Celfomat | Infoge Tabor Format | o Sotemoch Sokoch
x Sting ] Justering ] Tal ] Format Celler Redigering ~
B3 - £ 1320 v
A B c D E F G H 1 ) K L M N o P Q R s T -
1 |Produkter Jan Feb Mar Apr Summa
2 |Gangband 1440 1515 1590 1665 6210
3 |Lopband 1500 1575 1650 1725 6450
4 |Multitrainer 1260 1335 1410 1485 5490
5 |Roddmaskin 1320. 1395 1470 1545 5730
6 |Trappmaskin 1380 1455 1530 1605 5970
7 |Tréningscykel 1560 1635 1710 1785 6690
& |Summa 8 460 8910 9360 9810 36 540
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
7
22
EFY -
Blad1 ® < v
war % BH m - ] + 100%

Ikonen syns inte langre men finns kvar och det gar att klicka pa den osynliga ikonen!
Du kan ocksa dubbelklicka pa ikonen!
1. Dubbelklicka langst uppe till héger i fonstret och din Excel-arbetsboken stdngs.

Tips! Kortkommandot ar Alt + F4.
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