KOSTNADSFRITT KONTORSPAKET

Kurs i
LibreOffice

3

LibreOffice Calc ar

paketets kalkylprogram.

| det tredje avsnittet
visar vi de viktigaste
funktionerna.
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Budget 2025
Intikter  Kostnader 60 000,00 kr
Lanuan 45 500,00 kr 30413,00 kr
|Februari 45 500,00 kr 3200400 ks
Mars 45 500,00 kt 35 303,00 kt 50 000,00 i
Apeil 45 500,00 kr 34 099,00 kr
e 45 500,00 35505,00 ki
Juni 45 500,00 ki 40 565,00 ki
Jull 45 500,00 kr 40 565,00 kr
\August 45 500,00 kr 30 566,00 kr
September 45 500,00 kr 26 836,00 kr
Okiober 45 500,00 ki 3109500 kt
Navember 45 500,00 kr 27 509,00 ki
|December 45 500,00 ki 20 037,00 kt
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Ett bra kalkylblad innehaller bade siffror och illustrerande diagram likt det som visas har.
LibreOffice Calc har manga grafiska verktyg for att gora trakiga siffror mer spannande.

. or skarpare
. berikningar

Budgetar, rakenskaper,
adresslistor och mycket
annat gors bdst med ett
bra kalkylbladsprogram.
LibreOffice Calc ger dig
alla méjligheter.

£

Kalkylprogram ska kunna hantera allt
frdn enkla uppgifter i vardagen till
mycket komplicerade berdkningar.
LibreOffice Calc dr, precis som alla
de andra programmen i LibreOffice-
sviten, fyllt med alla de avancerade

Journalist
Steffen Nielsen

verktyg du behéver. Men om du bara
behéver ndgra kolumner med siffror
eller géra en kom ihdg-lista fungerar
programmet lika bra.

Calc vet hur man presenterar torra
siffror pa ett visuellt tilltalande sdtt.
Via menyn Infoga fé&r du tillgdng till
ett stort antal olika diagramtyper som
cirkeldiagram och stapeldiagram.
Sammantaget ger LibreOffice Calc
dig exakt samma verktyg, formler och
tunktioner som det kommersiella 365
frdn Microsoft. Vi vagar pdstd att du
199 procent av fallen inte kommer att
mdrka ndgon stor skillnad mellan de
tva programmen.

Observera att Calc, i likhet med de
andra programmen i paketet, bara
lagrar dina dokument lokalt utan att
anvénda lagringstjénster pd Internet.



[=]® LibreOffice

Fa professionella verktyg for
ordbehandling, kalkylblad och
presentationer i ett kraftfullt
kontorspaket.

Sprak
Svenska

Fungerar med
Windows 10 och 11

Hamta programmet
pa var hmsida:

Sa skapar och sparar
du kalkylblad

Forst visar vi hur du skapar och sparar kalkylblad

pctidningen.se/2416 / i Calc. Observera att varje dokument kan best4 av
flera kalkylblad, vart och ett med sin egen flik.
Namnlgs 1 — LibreOffice Calc
ek araes TR e f_\rkivERgdjgera Vi§fj !lforga Fgmat Formatmallg
N . E? Infoga blad.. 0O Nyt Py (R &
Bista matchning B Tabortblad.. = Oppna... cti+0 ] )
i El Bytnamn pa blad.. Oppna fran lagringstjanst... 2 F K
N S pabl f
LibreOffice Calc E1 B Duplicera ark (D Senaste dokument s
App UE  Flytta eller kopiera blad... [ Stang |

B valj alla blad Guider 4 _
S6k pa webben e

% Skydda blad... [0 Mallar »
£ Libreoffice calc - Visa fler sékresultat L4 Doljblad

F1 Visa rutnat
L libreoffice calc download r Flikfarg.. Spara Ctrl+S

8 = Bladhandelser.. 1 ‘Sparasom..d Cirl+Skift+S
. . b b Blad1 ~Eld2 ill lagringst
= | O Libreoffice Cald a AL e Spara till lagringstjanst...
ad 1av2 Spara en kopia...

Med LibreOffice installerat,

skriv LibreOffice Calc
i Windows sokfalt och klicka pa
LibreOffice Calc H.

Ett kalkylblad 6ppnas. Langst
ner kan du éppna flera blad med
plustecknet Bl och ge dem namn H.

Nar du har arbetat fardigt i
kalkylbladet klickar du pa
Arkiv B foljt av Spara som... @.

NGt

% Den har datorn

P 3D-objekt Anpassade Office-mall
= Bilder Fonts 2023
= Dokument Lightshot
m Filmer PDFgear
33 Budget
¥ Hamtade filer . 2
) B} Screenshots #2301_(all
Musik
I Skrivbord wl (€

Filnamn: | Min budget Bl

Filformat: | Excel 2007-365 E

Spara

rafta valt filformat

Dokumentet kan innehalla formatering eller inf
inte kan sparas i det valda filformatet "Excel 20(

Anvand det forvalda ODF-formatet for att sakerstalla att d
korrekt.

% Fraga nar filer inte sparas i antingen standardformat elld

| Anvand formatet Excel 200?—365¢ Anvan|

Min budgetxisx — LibreOffice Calc
ArkiviElRedigera Visa Infoga Format Formatmalld

0O Nyt FEY (Bl &
" ‘Oppna., @ Cri=0

Oppna frén lagringstjanst... 3 F K
(B Senaste dokument B »
[ stang

; e |

Guider 3

[7 Mallar v

Uppdatera

s

KT

Cirl+S
Ctrl+Skift+S
Spara till lagringstjanst..

Spara

@

Spara som...

Spara en kopia...

Vélj var filen ska sparas H och ge

den ett namn H. Val;j filformatet
Excel 2007-365 H, framforallt om du
tanker dela dokumentet med andra.
Avsluta med Spara .

Ta bort markeringen @ och
klicka pa Anvand formatet
Excel 2007-365 2.

Né&r du senare vill arbeta med

dokumentet igen, 6ppnar du det
i menyn Arkiv & foljt av Oppna... 2.
Det brukar aven visas under Senaste
dokument E.
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Sa skapar du en
enkel utrakning

I det har avsnittet visar vi grunderna i hur du skriver in text och
siffror i Calc och utfér enkla berakningar i rader och kolumner.

7 |

Arkiv.  Redigera \Visa Infoga Format Formatmallar Blad Data Verktyg Fonster Hjélp
A-B-B-DaiB XBbh 24 9 PO N R RN 2
r 16 —— —
|Liberation5ans V||10pt VI Fi i Ui Al ol = = ==t 4 | =
A3 v fy ¥ » =|JanuariB@
1
A B C | D | E F G

I

Arkiv Redigera Visa |Infoga Format Formatmallg
B-E-B- D@l XBRa
|Liberati0nSans V||1Dpt "I F K
24 v kEv=
B | ¢ | o |
| 1|
| 2 |
3 |7 E
4 H>5
5 9]
| 6 |
| 7 |
| 8 |
| 9 |
10

Kalkylarket bestar av kolumner H (beskrivs med bokstaver) och rader B
(beskrivs med siffror). Det betyder att cellen H langst upp till vanster A1.

Du skriver text eller siffror i Calc genom att placera markéren i en cell @ och
barja skriva. Innehallet i cellen visas ocksa i faltet ovanfor kalkylbladet .
Notera aven verktygen @ for att formatera texten.

Skriv nu in tva tal, exempelvis i

cellerna C3 H och C4 H. Vi vill
lagga ihop dem och visa resultatet i en
tredje cell, némligen C5H.

Arkiv. Redigera Visa |Infoga Format Formatmallar Blad Data \erktyg Fénster Hjalp
A-E-E-OD& R XBR& 49D £ %0 | B B -
|LiberationSans VHTDpt v| F K U~ A-I@ o= = == ? % :L
lcca ] A vl —[4
A | Summa ® . D | E F

1 |Budget 2025 | Genomsnitt

2 Min
Januari Max %E

Antal 9

6 Antalv

7 Produkt

8 StdAv

Visa
- [ 8
~|Jiopt ]| F kK U~
j Jx I v =| =SUMMA(C3:C4)
| s+ HECEE o | |
25

Infoga Format

X B & 519
A i

Formatmallar Blad Data

4
5
[13]

Markera de tva falten @ som ska summeras: C3 och C4.
Klicka pa formeltecknet @ och valj Summa &.
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Calc réknar ut resultatet och

skriver in det i cellen C5 .
Om du andrar i C3 eller C4, andras
aven summan i C5.



Sortera data
I kolumner

Calc ar utmérkt for siffror men ocksa for listor, till exempel
adresslistor som ar organiserade i kolumner. Det ar bra att
veta hur man sorterar innehallet i ett kalkylblad efter en viss
kolumn eller rad. Det ska vi visa har.

Arkiv.  Redigera Visa |Infoga Format Formatmallar Blad Data Merktyg Fonster Hijalp Blad | DatafdVerktyg Fonster Hijalp
B-E-Br D@l XRH 2 4 9D Ao BE-BECML LY B oEleEeE I 2 &l
- . 2l Sortera stigande -
|LiberationSans VH10pt "] F K U~ Avﬂ === F % :17 = % ¥ A %l Sortera fallande :l_ = E
|29 V] AT v =l | % Autofilter  Cirl+SkiftsL
Fler filter 3
E F | G [ : | G
F® Definiera omrade...
Stad Medlemstyp Medlem EE Markera omrade...
Helsinborg A S Uppdatera omrade
1 Goteborg B B [T Pivottabell 4
Holm Stockhalm A A =
Lindgren Malmo A A 6 Berdta g
Karlsson Malmo B B Validitet...
Johansson Stockholm B B EE Delresultat..
Sjoberg BS'mcld'mlm A B Formular...
1 | vart exempel har vi skapat en medlemslista E och vill Ga in i menyn Data &
sortera den efter A- och B-medlemmar H. Markera den och vélj Sortera... B.
del av arket som ska sorteras H.
Arkiv Redigera Visa |Infoga Format Formatmallar Blad Data Merktyg Fonster Hijalp
Sorteningskriterier  Alternativ o~ = — 4
o osi] |RE-B-OD@E XBGE- a4 D~ JOR AN Y [N S v
Ofsllan| | Liberation Sans Bos Bl F K U-JA-B-1=5 == 5T 2|5 81
|az9 ] K v =[1as
® Stigar] . E F ‘ G
O Fallan| 1
2 Stad Medlemstyp
3 Persson Helsinborg A
Sl 4 Halm ‘Stockholm A
) E i Lindgren Malmé A
6 'Sjoberg 'Stockholm A
Sorteringsalternativ 7 Berg 'Goteborg B
8 [N Karlsson Malmo B
Hjlp Aterstall N 9 Johansson 'Stockholm B

3 | fonstret klickar du pa pilen @
och véljer kolumn D ® (alltsa

den kolumn som markeringen ska

sorteras efter). Klicka p4d OK H.

Nu sorteras innehallet i kolumnerna E1
efter medlemstyp.
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Fa ut mer av Calcs verktyg

Hittills har vi anvant de grundldggande verktygen i Calc, men det
finns manga andra funktioner som du kan anvanda. Har visar vi dig
nagra som du verkligen kommer att uppskatta i LibreOffice Calc.

Skapa diagram
baserade pa siffror

Calc &r inte bara torra siffror och text. Du kan ocksa presentera dina siffror
visuellt med olika typer av diagram. Det gbrs som en trestegsraket dar du
forst valjer dataomrade, sedan féljer en liten guide och slutligen infogar ett

vackert diagram i kalkylbladet.

Intdkter Kostnader
45 500,00 kr 30 413,00 kr|
45 500,00 kr 32 094,00 kr|
45 500,00 kr 35 303,00 kr
45 500 00 kr 34 099,00 kr
a5 500,00 kr 35 505,00 kr
45 500,00 kr 49 565 00 kr
45 500,00 kr 49 565 00 kr
45 500,00 kr 30 566,00 kr
45 500,00 kr 26 836,00 kr
45 500,00 kr 31 055,00 kr
AR B0 O L 07 RO Oy L
|Steg Vilj en diagramtyp
= [ Liggande stapeldiagram
& Cirkeldiagram m
2.Dataomrade b8 Vidiagram
3.Dataserie |2 Linjediagram ol
4.Diagramelement k2 XY-diagram (punktdiagram)
52 Bubbla [ 3D-utseende |Rezlistisk
21 Radardiagram
i1 Kurs

iil Stapel och linje

{00 kerl

{0 kal
50 000,00 kr

o‘?"z@‘vﬁ'

e -
_] 60 000,00 kr

Ll
0 ki' 40 000,00 kr
{0 ber
10 kerl
o il 30 000,00 kr
10 bl m intakier
10kl 20 000,00 kr ® Kostnader
{0 bl
2 16 600,00 ka

0.00 kr
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+* 3‘:5\ ‘p
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Har vill vi visa
alla kostnader
och intakter
uppdelade per
manad. Markera
alla data och vélj
Infoga foljt av
Diagram.

| guiden valjer
du diagramtyp
och exempelvis
farger och andra
sédana detaljer.

Nu féar du ett
vackert diagram
baserat pa dina
siffror. Calc tar
reda pa vilka
data som ska
infogas var i
diagrammet.

Las fast
en rad

Att |asa &r ett bra knep att kdnna
till ndr man arbetar med kalkyl-
blad. Om du har manga rader
och kolumner i ett kalkylblad kan
du lasa en kolumn eller rad sé att
den alltid kommer att visas pa
skarmen oavsett hur langt du
bladdrar. Det ar till exempel en
bra idé att lasa rubrikerna for
ldnga kolumner sa att du inte
tappar dverblicken dver arket.

«— LibreOffice Calc
Visa Infoga

o B Normal

|| El Sidbrytning

| Anvandargranssnitt..

Verktygsrader

Formelrad

Statusrad

Format Formatmallar Bla

Visa kolumn-/radhuvuden
Visa rutndt
Rutnat och stédlinjer

il

Framhav varden Ctrl+F8
Kolumn/radmarkering
Indikator for dolda rader/kolumner

Visa formel

(B

Ctrl+]

i~

Kommentare

1

Dela fanster

Lés celler

g[

Ctrl+F5
Formatmallar F11

Sidopanel

Galleri
Navigator F5

EOR i o™

Funktionslista

Markera raden precis under den du
vill 1asa (eller till hoger om det &r en
kolumn du vill 1dsa). Ga sedan till
menyn Visa och vélj Las rader och
kolumner.
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Formatera celler efter behov Calc upprepar
Calc ar bra pa att gissa vilken typ av data du skriver in, men om du till fOI"mlerna
exempel vill att belopp ska vara i kronor maste du valja ratt cellformat.
Det géller aven fér datum, tider och liknande speciella datatyper. Du behdver inte skriva samma
formel flera ganger. Istéllet kan
Intikter Kostnader gu Ikoiimera dentttlll __al?dra ::ﬁller.
45 500,00 kr 3041 alc kommer att rakna ut hur
45 500,00 kr 39004 formeln skoa a_l_ndras sa att den
45 500,00 kr 35303 baseras pa rétt celler.
45 500,00 kr 34099
45 500,00 ki 35505 — LibreOffice Calc
45 500,00 kr 49565
45 500,00 kr 49565 Visa. Infoga Format Formatma
45 500,00 kr, 30566 s o o g
45 500,00 kr 26836 D: L= E }{) D@ LBy g
45 500,00 kr 31055
45 500,00 kr 27509 “] [opt [¥] F K
45 500,00 kr 28037 g - ]
| M &E-=[s

Som alltid véljer du forst de celler som du vill &ndra formatet for. . _

A - =
Format = Formatmallar Blad ter Hjalp
- ) 3 >
o e Ve o) 12025 ;
| = Justera text [ I
|92 aorinat Bl 12 Aimant Intakter  Kostnader -
&  Klona formatering 00 Tl 45 500,00 kr| 30413,00 6 I—
£ Ta bort direktformatering % Procent 45 500,00 kr 32 094,00 kr
! @ Valuta 5
BB Celler.. o el 45 500,00 kr 35 303,00 kr
| Rader | 2l Daren 45 500,00 kr 34 099,00 ki
| Kolumner v © Td ] 45 500,00 kr 35 505,00 kr
tt B Sammanfoga ochta bort s» E  Vetenskapli 45 500,00 kr| 49 565,00 kr|
5 A Tocken | 10 Tusentalsay 45 500,00 kr 49 565,00 kr
S e 45 500,00 kr 30 566,00 kr
g '3 Stk 45 500,00 kr 26 836,00 kr
R 45 500,00 kr 31 055,00 kr "
1 Bd Utsknft: ad ! *
B B s ’ 45 500,00 kr 27 509,00 kr | den otverstzt:l U:(ar'keragg cef[ltler]_ har
1 = \:’lllkg_rllg » 45 500,00 K 29 037,00 ki vi gjorten u ra. nlr.lg. or att gora
5 Autoformat. samma utrakning i de tre cellerna
I menyn Format véljerdu det format som  Nu dndras formatet till valuta, det vill under, drar vi nedat fran cellens horn
ska anvéndas. Har &r det valuta. sdga kronor, for de valda cellerna. tills de tre cellerna &r markerade.

X - Sa far du Calc att 6ppna kalkkylblad
" Anvand ett

50-tals restaurang un Calc &r ett forvanansvart blygsamt och ansprakslost
g;mbmmke fal‘gtema program, vilket innebar att du inte kommer att fa
Bla jeans fragan om det ska vara standardprogrammet for
el Du kan f4 ett kalkylblad att kalkylblad. Det &r dock en bra idé att géra just det,
Hostlov se riktigt bra ut genom att sa att kalkylbladsdokument 6ppnas i Calc nér du
i anvanda ett fargtema. klickar p& dem i Utforskaren.

Natt

e | menyn Format ska du vilj Vi har skrivit en kort guide om hur du &ndrar
i Tema, dér du kan vélja ett tema standardprogrammet i Windows 10 och 11.

T ~l) i listan. Las den pa pctidningen.se/libreoffice
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