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KORTKOMMANDON - ARBETSBOK

Avbryta kommando eller

Esc aterga fran dialogruta
Ctrl+Z  Angra
Ctrl+X  Klipput
Ctrl +C Kopiera
Ctrl +V Klistra in

Ctrl + Shift + V Klistra in varden

Ctrl + Alt +V Klistra in special
Ctrl +Y Gor om
Ctrl + TellerL Skapa Exceltabell

Ctrl + B Ctrl + F©@ Sok

Ctrl + H Ersatt

Ctrl + Q Snabbanalys

Ctrl + E Snabbfylining

Ctrl + D Kopiera och klistra in inne-

hall/formel fran cell ovan

Kopiera och klistra in

SRl vardet fran cell ovan

@ = Engelskt Excel

Kopiera och klistra in innehall

Cul+R /formel fran cell till vanster

Ctrl + Shift + L Visa/ddlja filter

Alt + Shift + > Gruppera (rader/

kolumner)
. Dela upp grupp
Al A (rader/kolumner)
Ctrl + 8 Visa/ddlj gruppering

Infoga standarddiagram i

AIE+FL efintlig bladfiik

F11 Infoge? standarddiagram i ny

bladflik

Alt + Valja ur droplista i en cell
Alt + F11 Oppna VBA-editorn

Alt + F4 Sténg program

Alt + F8 Dialogrutan Makro

Ctrl + F1 Visa/dolj menyfliks-

omradet

F5 eller Ctrl + G Dialogrutan Ga till

Infoga

Ctrl +1 hyperlank

Ctrl+ K@



Infoga aktuellt

Ctrl + Shift +: Ctrl + Tab

klockslag
Ctrl + Shift +; Z’;ﬁ?; aktuellt Alt + Tab

F1 Hjalpfunktionen Ctrl + F9

F2 Redigera aktiv cell Ctrl + F10

F7 Oppna stavningskontroll Ctrl + -

Fa Egrzl;:zijspaste atgarden/ Ctrl + +
Ctrl + N Ny arbetsbok Ctrl +9
Ctri + 0 CE)pr;Ta arbetsbok fran Ctri+J
Ctrl + F12 St'igpsak::gstsmk frén Ctrl + Shift +)
Ctrl +S Spara arbetsbok Shift + F11

F12 Spara som i Utforskaren
Ctrl + W Stang arbetsbok
Ctrl + P gi:ir:/a:tdsgranska &

Ctrl+Pgdn o (rgurn?jléaer;)blad_
Ctrl + PgUp Bladdra mellan blad-

flikar (till vanster)

Véaxla mellan 6ppna
arbetsbocker

Véaxla mellan program-
fonster

Minimera arbetsbok

Aterstall fonster/
maximera fonster

Ta bort rad/kolumn/cell

Infoga rad/kolumn/cell

Dolj markerad rad

Ddlj markerad kolumn

Ta fram rad

Infoga bladfiik
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VI AR INFOCELL

Din utbildningspartner i Excel och Microsoft 365

N&r du anlitar Infocell far du mer &n en kurs — du far en engagerad och erfaren
utbildningspartner. Vara kursledare ar experter som inte bara haller utbildningar, utan
aven forfattar var kurslitteratur, producerar vara e-kurser och méter dig i var support.

Var malsattning &r att dvertraffa dina férvantningar och alltid gora utbildningstillfallet
till en upplevelse — da fastnar din kunskap battre.

Vi erbjuder —
@D

Lararledd kurs

Onlinekurs Foretagsanpassa

Schemalagda kurser
i Excel och M365 pa
plats eller via Teams.
E-kurser, bocker och

Lar dig i din egen takt Anpassad utbildning
med filmer och efter gruppens behov.
e-bocker. Ett brett Valj innehall, langd
utbud av kurser som och om utbildningen
passar olika roller och sker pa plats eller pa
kunskapsnivaer. distans.

Komplettera med
e-kurser, bocker och
kunskapsinventering.

ovningar ingar.

Aktuella kurser hittar
du pa infocell.se Studera nar och var du

vill - under 365 dagar!




KORTKOMMANDON - FORMLER

Alt + Shift + = Summa/Autosumma

F4 Las cellreferens

Utvardera/berakna en

i~ markerad del av en formel
F3 Infoga definierat namn i
formel
Ctrl + F3 Dialogrutan Namn-

hanteraren

Skapa definierat

Ctrl + Shift + F3 5 .
namn fran markering

@ = Engelskt Excel

Bekrafta formel och

+
S stanna kvar i aktiv cell

Kopiera och klistra in exakt

Ctrl +* :
formel fran cell ovan

Infoga funktions-
argumenten i en
formel

Ctrl + Shift + A

Maximera/minimera

Ctrl + Shift +U formelfaltet

Infoga/6ppna funktion
i cell (funktionsdialog-
rutan)

Shift + F3

KORTKOMMANDON - FORMATERING

Dialogrutan Formatera

S celler

Ctrl + F Ctrl+B @ Fetstil
Ctrl + K Ctrl +1 Q@ Kursiv stil
Ctrl + U Understrykning

Ctrl+5 Genomstrykning

Infoga kantlinje
runt markerat
omrade

Ctrl + Shift + &

Ctrl + Shift + _ Ta bort kantlinjer

Procentformat utan

i o
Ctrl + Shift + % el

Talformat tusen-
talsavgransare
(tva decimaler)

Ctrl + Shift + 1

Infoga kommentar/

Sl (22 anteckning

Alt + Enter Radbrytning i cell



©® Lirarledd kurs

Kurser i Excel, Power Bl; Al och Microsoft 365

Lyft din kompetens med pedagogiska och praktiska kurser dar du lar dig jobba
smartare i Microsoft 365. Vara utbildare &r experter som gor larandet bade konkret
och engagerande. Vi erbjuder kurser inom Excel, Power Query, Power Pivot, Power B,
Al och Copilot. Vara kurser halls bade i klassrum och pa distans.

7/ }6{\“

For vem?

Passar bade nyborjare, sjéalvlarda och
dig som arbetar med stora data-
mangder. Du far verktyg som sparar
tid och hojer kvaliteten i ditt arbete.

Detta ingar

Kursbok, 6vningsfiler och tillgang till
e-kurser som hjalper dig repetera och
starka kunskaperna efterat.

Gar du kurs pa plats sa ingar aven
formiddags- och eftermiddagsfika
samt lunch.

=
@‘

Lararledda genomgangar och manga
ovningar. Under kursen far du arbeta

Sa gar kurserna till

praktiskt och stélla fragor i lugn takt.

Om kursen Excel Fortsattning

“Jag fick med mig sé

mycket smart som jag
tidigare lagt enorma
mdngder tid pa att

kolla upp, férsoka sjélv

och skriva krangliga formler.”

Helene Ernits, Skatteverket



©) Onlinekurs

Pedagogiska kurser av professionella utbildare

Med vara onlinekurser far varje medarbetare exakt den kompetens som behovs,
nar behovet uppstar. Det breda kursutbudet gor det enkelt att hitta ratt innehall,
oavsett roll eller forkunskaper. Studera nér och var det passar —i 365 dagar.

Vara populédra och prisvarda kurspaket:

e M
Full tillgang till Lar dig Microsoft Lar dig Excel Analysera smart
alla vara e-kurser 365 och jobba och jobba som med Power Bl
och e-bocker. effektivare. ett proffs. och Excel.

Enskilda onlinekurser

Vélj och vraka bland exempelvis Excel
Grund/Sjalvlarda, Excel Fordjupning, Excel
Pivottabeller, Excel Avancerad, Excel & Al,
Copilot i Microsoft 365, Power Query, Power
Pivot, Power BI, Word, PowerPoint, Teams,

Outlook, OneNote m fi.

GRUPPRABATT

Ge ditt team en kostnadseffektiv och
flexibel utbildningslésning. Vara kurser
ger professionell kompetensutveckling
pa era villkor — helt online.

Kontakta Anna-Lena Carlsson pa
anna-lena.carlsson@infocell.se eller
0522-50 60 02




P

Foretagsanpassat
Skraddarsydd utbildning for ditt team

1. Vélj innehall

Du kan vélja en av vara fardiga favoriter som till exempel Excel & Al, Excel
Fortsattning, Copilot i M365 eller Power Query - eller skapa din helt egna mix!
Du bestammer innehallet, vi fixar upplagget. Enda grénsen &r din fantasi.

2. Valj langd

En klassisk heldagskurs, flera utbildningstillféllen dver tid, en inspirations-
forelasning pa tva timmar eller ett 45-minuters webbinarium.

Vélj det som passar dig och din grupp bast!

3. Vilj pa plats eller distans

Vi aker dit du och din grupp vill. Det kan vara era lokaler, pa en konferens-
anlaggning eller hotell dar ni har kick-off. Eller sa haller vi utbildningen pa
distans via Teams, Zoom etc. Vi ar flexibla.

4. Komplettera
Maximera effekten med onlinekurser, bocker och kunskapsinventering
- och skapa langsiktig kompetensutveckling for hela organisationen.




KORTKOMMANDON - MARKERA

Markera alla celler i kalkyl-

Sl bladet. Markera samman-
héngande cellomrade/pivot-
tabell. Markera alla objekt
nar ett objekt &r markerat.

Ctrl + Enter Fyll markerade celler

med inmatad formel/
varde

Markera kolumn
(eller tabellkolumn
i Exceltabell)

Ctrl + Mellanslag

Markera rad
(eller tabellrad i
Exceltabell)

Shift + Mellanslag

Utoka markering (med

7 piltangenterna)
Shift + F8 Lagg till markering
Shift + Home Markera fran radens

borjan till aktiv cell

Shift + Piltangent

Utoka markering i pilens riktning

Ctrl + Shift + Piltangent

Utoka markering till sista fyllda cell i
rad/kolumn

Ctrl + Alt +; Alt +; 0

Markera synliga celler

Q0

@ = Engelskt Excel

Markera fyllda celler i

Ctri+4 markerat omrade

Markera till

Ctrl + Shift + Home o .

Markera till

Ctrl + Shift + End sista cellen

Markera celler

Clrl+Shift+0 o d kommentar

Ctrl + Shift + PgUp

Markera nuvarande och féregdende
kalkylblad

Ctrl + Shift + PgDn

Markera nuvarande och nasta
kalkylblad

Markera en
skarmsida at
hoger

Alt + Shift + PgUp

Markera en
skarmsida at
vanster

Alt + Shift + PgDn

Shift + PgUp Markera en skarmsida

upp

Shift + PgDn Markera en skarmsida
ner

Shift + End Markera till sista cellen

pa raden

Vi alskar Excel



KORTKOMMANDON - FORFLYTTA

Bekrafta inmatning och/

Enter 2 :
eller ga en cell nedat

Bekréafta inmatning och/

L eller ga en cell till hoger

Bekrafta inmatning och

Shift + Enter /eller forflytta uppat

Shift + Tab eller forflytta till vanster

Home Forflytta till bérjan av rad

Forflytta till borjan av

Ctrl + Home =\ v ibladet

Forflytta till sista
(anvanda) cell i kalkyl-
bladet

Ctrl + End

Bekréafta inmatning och/

PgDn Bladdra en skarmbild ner

PgUp Bladdra en skarmbild upp

Bladdra en skarmbild

AlE+PgDn i hsger

Bladdra en skarmbild

AlE+PgUP 1 viinster

Visa den aktiva

Ctrl + Backsteg g1 j kalkylbladet

Forflytta en cell i

e pilens riktning

Forflytta till sista
fyllda cell for
rad/kolumn

Ctrl +Piltangenten

KORTKOMMANDON - POWER PIVOT

Hogerklicka Oppna snabbmenyn
Ctrl + D Ta bort tabell
Ctrl + M Flytta tabell
Ctrl + R Byt namn pa tabell
Alt +C Nollstall utsnittsfilter
Ctrl + PgUp Flytta till foregaende

tabell

10

Ctrl + PgDn Flytta till nasta tabell
Ctrl + H Ga till den forsta cellen i
r ome det 6vre vanstra hornet i
den markerade tabellen
Ga till den sista cellen i
Ctrl + End det nedre hogra hornet i
den markerade tabellen
Ctrl + Esc Stang eller avbryt
Alt+ 4 Oppna oversikt av

autofilter-menyn



KORTKOMMANDON - POWER QUERY

Ctrl + Alt + F5 Uppdatera

Delete Ta bort kolumn

Ctrl + Shift + + Zooma in
Ctrl + Shift + - Zooma ut
Ctrl +0 Zooma 100%

Ctrl + E Lagg till kolumn

Ctrl + Enter Fyll kolumn

Ctrl + G Ga till

Ga till kolumnen till

eller . .
= & hoger eller vanster

Lagg till kolumn i

Ctrl + - eller ¢ markering

Ctrl + Enter Vaélj markerad kolumn

Avmarkera

i s A markerad kolumn

Ctrl + | + Bokstav Byt datatyp

Ctrl +/ Kommentarsrad

Alt + Shift + A Kommentarsblock

Alt + Musklick Utoka markering

Ctrl + Shift + K Radera rad

Ctrl + Shift + Mellanslag

Visa funktionsparametrar

1



Lar dig mer - gratis!

( 0

Hitta allt pa infocell.se

W Prenumerera pa Excelbrevet
N\

Fa gratis tips, videos och nyheter i
Excel och Microsoft 365 direkt i din
inkorg 12 ganger per ar.
infocell.se

E Testa gratiskursen Excelsmart

=== Lar dig smartare arbetssatt i Excel
i din egen takt med var populara
onlinekurs - helt utan kostnad.

infocell.se

Fo6lj oss pa LinkedIn och Facebook

Se vara veckotips, korta videos och uppdateringar
forst av alla och lar dig mer varje vecka.

0 @InfocellAB @ @infocell-ab

INFOC% LL

@ utbildning@infocell.se e 0522-50 60 01 @ infocell.se




