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Kalkylblad

Gor ett schema med rader och kolumner.
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2) Ga upp i Menyn
Fodnster och Visa hela
sidor.

Med detta kommandot sa
far du en 6verblick av hur
kalkylbladet ser ut pa en
A4.

3) AndraUtskrifsformat
underArkiv om du vill att
ditt dokument skall vara
liggande.
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kolumner ochrader under Menyn
Utforma och kommandoSida.
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Standardindtéliningen i sifferrutd€olumner &r 40
medan den ar 50(0Rader. Dubbelklicka i sifferrutorna
och skriv in det antal kolumner och rader du vill ha.

Skall du gora ett schema sa kan det vara lampligt med 6
kolumner (5 dagar + namn). Och lika manga rader som du
skall skriva in personal. Har bor du ta dig en riktig
funderare sa att du far ratt antal. Men glom inte att du
behover en rad aven for veckodagarna.

5) Andra storleken p& kolumnerna och raderna. Markera
dem genom att trycka ner
musknappen (v. i Win) och
dra over det omrade du skall
andra.
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Sedan du markerat omradet sa
andrar du storleken f@adhojd ochKolumnbredd i
Menyn Utforma. Du kan se att standardinstéllningen for
radhoéjden &r 14 punkter. Medan den &r 72 for
kolumnbredden. Skriv in de varden som du vill ha. Glém
bara inte att kolla sa att kalkylbladet inte "blir for stort”
och gar utanfor ditt A4.

Nar du ar fardig med utformningen séa skall du borja att
fylla i vardena i cellerna. Du skriver in dem i inmatnings-
raden uppe till vanster pa skarmen.
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6) Markera den aktuella cellen oskriv in

informationen. Texten kan du se pd inmatningsraden. Da
du skrivit in t.ex. Mandag i inmatningsraden sa tryck pa
tabb eller returtangent.

7) Ska du andra typsnitt, storlek, eller stil gér du det
genom att markera cellerna och gor andringaiMaryn
Utforma.

8) Vill du ta bort kolumn och -radbeteckningar sa gor du
det i MenynTillval och kommandoVisa...

¥isa
Rutnat [# Kolumnbeteckningar
O Cellkanter [ Radbeteckningar
O Formler Markera cirkelreferenser
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Kryssa "for eller mot” de rutor som du vill ha.

9) Vill du ha raderna/kolumnerna “streckade sa gor du det i
Menyn Utforma och kommandoCellkanter
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