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LibreOffice Calc

Kalkylprogrammet i LibreOffice heter Calc och ar det program som i sviten motsvarar
Microsoft Excel eller Numbers for Mac. Med ett kalkylprogram kan du gora berakningar
med hjalp av celler i tabeller. Jag &r sjalv ingen virtuos pa Kalkyler men jag ska visa dig hur
du kommer igdng och hur du hittar i programmet.

Namnl&s 1 - LibreOffice Calc
Arkiv Redigera Visa Infoga Format Formatmallar Blad Data Verktyg Fonster Hjilp
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Granssnhittet

Nar du 6ppnar Calc sa ser du bara en odandlig massa rutor. Rutorna kallas for celler och ar
de som ska utféra magin i programmet. Varje cell har en adress. Eftersom cellerna ligger i
rader och kolumner dops de darefter. Raderna ar numrerade och kolumnerna ar dépta med
bokstaver. Adressen pa den forsta cellen langst uppe till vanster blir darfor A1. Langst till
vanster i verktygsfaltet Formelrad ser du vilken cell du har markdéren i.

Cellerna

Cellerna i kalkylarket ar det som gor att du kan skapa avancerade berdkningar. Du kan
namligen anvanda celladressen som variabel i berdkningarna. Det gor att om du andrar
siffran i cellen sa berdknas hela kalkylen om efter dina forandringar. Jag ska visa i ett
exempel nedan.
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| 1] Hyra Maskeradkostym ©
2
3 |Artikelnummer Bendmning Antal Pris exkl. moms Summa exkl. moms A/
T001 Hatt 1 80,00 kr| 80,00 kr| =
| 5 |T002 Ansiktsmask 1 120,00 kr 120,00 kr )
| 6 |TOO3 Clown Kostym 1 400,00 kr 400,00 kr e
| 7 |TOO04 For stora skor 2 100,00 kr 200,00 kr f
| 8 |TOOS Vita handskar 2 20,00 kr 40,00 kr
9
|10 |
11 |SUMMA 840,00 kr
12 |
|13 |
|14 |
|15 |
1A

4 4 » » == Bladt

Blad1av 1 PagesStyle_Blad1 Svenska (Sverige) T | & Medel: 80,00 kr; Summa: 80,00 kr ——C

+ 140%

Pa bilden ser du en enkel kalkyl. | kolumnerna C och D har jag bara angett antal och pris/st.
| kolumn E har jag min berakningsformel. En cell som bestar av en berdkning borjar med
ett = tecken. Som du ser pa bilden sa star jag i Cellen E4. Tittar du upp i formelféltet, som
visar innehallet i en cell, s ser du hur min formel for att berdkna pris utifran antal och pris/
st. Summan i E4 blir alltsd =C4*D4. Vilket betyder innehallet i C4 ganger innehallet i D4.
Andrar jag bara antalet i C4 nu s& kommer summan i E4 berédknas om. Genom att berdkna
innehallet i en cell sa blir kalkylen mer dynamisk. For att slutsummeringen ska bli
dynamisk maste den ocksa berdknas utifran cellernas innehall. Darfér maste cellen E11
innehalla en funktion for att berdkna summan av cellerna E4 till E10. Summa-funktionen
skrivs ut =SUMMA(Forsta Cellen:Sista Cellen).
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1 Hyra Maskeradkostym

2
ZAnikelnummer Bendmning Antal Pris exkl. moms Summa exkl. moms
4 [TOO1 Hatt 1 80,00 kr 80,00 kr
_5 [To02 Ansiktsmask 1 120,00 kr 120,00 kr
_6 |T00O3 Clown Kostym 1 400,00 kr 400,00 kr
_ 7 |T004 For stora skor 2 100,00 kr 200,00 kr
8 |TO0OS Vita handskar 2 20,00 kr 40,00 kr

9
10 |

SUMMA | 840,00 kr]
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Om du inte vill skriva formeln kan du anvanda Summa knappen. Stall dig i den cell som ska
innehalla summan. Tryck pa Summa-knappen. Nu kommer programmet att markera de
celler som den foreslar ska summeras. Om Summeringen ser fel ut sa kan du justera
markeringen. Tryck pa den gréna bocken nar det ar korrekt.

fx]Z v =
_ R ' | ¢ | D |
Genomsnitt Hyra Maskeradkostym
Min
1er|  pmax Antal Pris exkl. moms Summa exkl. moms
Antal 1 80,00 kr 80,00 kr
ATTSTRISTITASK 1 120,00 kr 120,00 kr
Clown Kostym 1 400,00 kr 400,00 kr
For stora skor 2 100,00 kr 200,00 kr
Vita handskar 2 20,00 kr 40,00 kr
| L
fx @ < =suvmAEEED
| B | c | D |
Hyra Maskeradkostym
ier Benamning Antal Pris exkl. moms Summa exkl. moms
Hatt 1 80,00 kr 80,00 kr
Ansiktsmask 1 120,00 kr 120,00 kr,
Clown Kostym 1 400,00 kr 400,00 kr
For stora skor 2 100,00 kr 200,00 kr
Vita handskar 2 20,00 kr 40,00 kr
Markering —

=SUMMA(ZHZD)
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Funktionerna i Verktygsfalten

Nu har jag visat en enkel funktion och hur cellrelationerna i Calc fungerar pa ett
grundldaggande satt. For att du ska hitta i verktygsfalten tankte jag att vi gar igenom
verktygsfalten Standard och Formatering.

Verktygsfaltet Standard
BTH-B-HD 2R XD Be-s L QA BE~-B~4 o W MMM O O B84

Alla programmen i LibreOffice har ett verktygsfalt som heter Standard. De har manga
gemensamma funktioner men kan ocksa skilja sig at lite beroende pa vad det ar for typ av
program. Vi gar igenom knapparna fran vanster till hoger. Inom parentes star de
kortkommandon, som géller for att utféra dem direkt via tangentbordet.

e Nytt (CTRL+N): Med nytt kan du skapa ett nytt dokument. | det har fallet ar standard
ett kalkyl-ark. Klickar du pa pilen till hdger om knappen sa kan du vélja en annan typ
att dokument.

e Oppna (CTRL+0): Kommandot 6ppnar dialogrutan Oppna sé att du kan leta upp ditt
dokument pa harddisken och 6ppna det for redigering. Klickar du pa pilen bredvid
knappen sa far du upp en lista med dina senaste dokument och kan 6ppna dem
snabbare.

e Spara (CTRL+S): Med diskettsymbolen 6ppnar du dialogrutan spara som om ditt
dokument tidigare ar osparat. Om du har sparat det en gang och har gjort andringar
i det sa kan du anvanda knappen till att spara dessa andringar. Nar det finns
osparade andringar i ditt dokument sa indikeras det pa knappen Spara.
Aven Spara-knappen har en pil till héger som visar att det finns ytterligare
kommandon att anvanda.

o Spara som: Spara en kopia av dokumentet med ett annat namn.

o Exportera: Du kan exportera dokumentet som PDF, XHTML, EPUB, XML, TXT,
JPEG, PNG.

o Spara som mall.

o Spara till lagringstjanst: Om man vill spara till en FTP eller annan natverkstjanst
sa gor man det via detta kommando.

e Exportera som PDF: Alla dokument som du skapar i LibreOffice kan du exportera
som en PDF. Du behover inte kopa en dyr Adobe produkt for det. Samma galler for
Microsoft Office. Du kan spara som PDF i det ocksa.

e Skriv ut (CTRL+P): Oppnar dialogrutan for utskrift av dokument.
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Vaxla forhandsgranskning av utskrift (SKIFT+CTRL+P): Med kommandot kan du
forhandsgranska hur dokumentet blir vid en eventuell utskrift.

Klipp ut (CTRL+X): Om du markerar nagot i ditt dokument och anvander klipp ut sa
klipps det ut (tas bort) fran den plats du tog det ifran och ldggs i datorns minne. Du
kan sedan Kklistra in det pa ett annat stélle om du dnskar.

Kopiera (CTRL+C): Det har kommandot fungera som Klipp ut men med den skillnad
att det ligger kvar pa den plats dar du kopierade det. Du kan fortfarande klistra in
det pa andra platser i dokumentet eller i ett annat dokument.

Klistra in (CTRL+V): Det har kommandot klistrar in det som finns i urklippsminnet i
dokumentet dar markoren befinner sig.

Klona formatering: Om du har formaterat en text med till exempel fetstil eller en
farg sa kan du klona sjalva formateringen. Innehallet forljer inte med men utseendet
gor det.

Ta bort direktformatering (CTRL+M): Om du har formaterat en cell kan du ta bort
formateringen med ta bort direktformatering. Cellen aterstalls till ursprunglig
formatering.

Angra (CTRL+Z): Med kommandot kan du &ngra en redigering eller ndgot du skrivit.
Du kan angra i flera steg.

Gor om (CTRL+Y): Med kommandot kan du gora om en redigering eller ndgot du
skrivit.

Sok och ersitt (CTRL + H): Ar en anvandbar funktion som du nyttjar for att ersatta
forekomster av ett visst ord eller fras med en annan i dokumentet.

Stavningskontroll (F7): Gar igenom dokumentet och kontrollerar stavningen.

Rad: Ger dig olika kommandon for hantering av rader i kalkylarket. Till exempel kan
du infoga rader, ta bort rader, délja rader med mera.

Kolumn: agerar pa samma satt som kommandot Rad, fast i det har fallet géller det

kolumnerna i kalkylarket. Hyra Maskeradkostym

N

Sortera: Om man har Stén—e Artikelnummdig Benéimnin - Antaﬂ1Pris exkl. n;grggSumma exkl.g:)oorgg
. o Sortera stigande , ,

kalkylark som innehaller mycket o2 Sorterafallande 1 120,00 kr 120,00 kr
datakanmanvaratungenatt 1% (IS | Gnr S
sortera arket for att |attare hitta i700s S 2 20,00 kr 40,00 kr
det_ Standardfilter...

. . SUMMA 840,00 kr
Sortera stigande: Sorterar fran

. > Alla
A tl” O' Ansiktsmask
° . CEown Kostym

Sortera fallande: Sorterar fran O e
ti” A Vita handskar
Autofilter: Skapar — =——)f-
filtreringsmojlighet i de olika avbryt

kolumnerna i dokumentet.
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¢ Infoga bild: Nar du klickar pa knappen 6ppnas dialogrutan infoga bild. Den fungerar
precis som dialogrutan dppna.

¢ Infoga diagram: Det kan vara anvandbart att kunna askadliggora sin data i ett
visuellt diagram. For att gora detta maste man markera de celler som diagrammet
ska omfattas av och sa valjer du Infoga diagram.

Hyra Maskeradkostym

¢ Infoga och redigera en pivottabell:

. .. M Artikelnummer Bendmning Antal Pris exkl. moms Summa exkl. moms
Pivottabeller anvénds for att T001 Hatt 1 80,00 kr. 80,00 kr
T002 Ansikismask 1 120,00 kr 120,00 kr
analysera och utforska och T003 Clown Kostym 1 400,00 kr 400,00 kr
T004 Fér stora sk 2 100,00 k 200,00 k
presentera data. 005 N e 2 2000 kr 40,00 kr
¢ Infoga Specialtecken: Ibland
=z . . SUMMA 840,00 kr
behdver man anvanda sig av
specialtecken som inte finns pa ;
. ra
tangentbordet. De hittar du under Y
Clowndréakt

infoga specialtecken. Det finns flera
uppsattningar av olika tecken och
symboler. \

* Infoga en lank (CTRL+K): Lagg till en
klickbar lank i ditt dokument. Lanken
kan ga till en hemsida eller ett annat
dokument.

HT001 Hatt

M T002 Ansiktsmask
TOO03 Clown Kostym

H T004 For stora skor

W T005 Vita handskar
T005

ETO005

¢ Infoga en kommentar: ibland kan man behdva kommentera en cell. Kommentaren
visas nar du for muspekaren 6ver den aktuella cellen. Celler med en kommentar har
en lite rod trekant i det dvre hogra hornet.

e Sidhuvud och sidfot: Aven
kalkylark har sidhuvud och e —
sidfot. Med funktionen vanster omrade Mittorrade rrree
definierar du vad som ska Bladl
finnas i den. Sidhuvud och
sidfot bestar av tre omraden,
vanster, mitten och hoger.
Nar du klickar pa funktionen i
verktygsfaltet sd Oppnas en
egen dialogruta for
installningarna.

Sidhuvud/sidfot (Sidformatmall: PageStyle_Blad1)

Sidhuvud Blad1 v

e Definiera utskriftsomrade:
klickar du pa funktionen i P
Vel’ktygSfa|tet Sé kommel’ du Anvand kommandoknapparna fér att andra teckensnitt eller infoga faltkommandon som datum, klockslag etc.
att se streckade linjer i ditt
kalkylark. De talar om for dig
var sidbytningarna kommer
att hamna vid en eventuell utskrift.

Anpassasidhuvud M@ B v B I & ®M  ©

Hjalp Aterstall oK Avbryt

e Las rader och kolumner: Om du jobbar med ett stort kalkylark och till exempel vill
se rubrikerna i kalkylarket &ven om du skrollar i det sa kan du lasa rubrikraden.
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Dela fonster: Precis som med lasfunktionen kan du dela av vissa sektioner i
dokumentet for att kunna skrolla igenom data utan att forlora uppsikten over dina
rubriker.

Visa ritfunktioner: Aktiverar vektygsfaltet Rita langst ner i fonstret. Du kan anvanda
det for att till exempel rita pilar och former samt lagga till textrutor.

Verktygsfaltet Formatering

Arial
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Nast verktygsfalt ar det som kallas formatering. | det har fallet handlar det om formatering
av celler och innehall i celler.

Teckensnitt: Valj vilket teckensnitt texten i cellen ska ha.

Teckenstorlek: Stall in vilken storlek texten ska ha i den aktuella cellen.
Fetstil (CTRL+B): Formaterar texten i cellen med fet stil.

Kursiv stil (CTRL+1): Formaterar texten i cellen med kursiv stil.

Understruken (CTRL+U): Formaterar texten i cellen med understrykning.
Teckenfarg: Formatera texten i cellen med en farg.

Bakgrundsfarg: Fyll cellen med en farg.

Vansterjustera (CTRL+L): Justerar texten i cellen vid vanster marginalen.
Centrera (CTRL+E): Centrerar texten i cellen. (Justerar den i mitten pa cellen)
Hogerjustera (CTRL+R): Justerar texten i cellen mot hogermarginalen i cellen.

Radbryt text: Om du har en cell med mycket text kan du anvanda radbryt text for att
den ska bryta texten vid kolumnbredden sa
att du inte behdver anvidnda en sd lang MText i Gverkant
cell.

34
Sammanfoga och centrera celler: Om du
vill att en rubrik ska stracka sig over flera
kolumner kan du markera de celler som

ska innehalla rubriken och vélja den har 35 Text i mitten
funktionen. Da slas cellerna ihop till en och
texten i cellen centreras over kolumnerna.

Placera vid overkant: Nu handlar det om
vertikal placering i cellen. Om cellen dr sa | 36

Text i nederkant




Copyright © 2020 Linda Karlsson. All Rights Reserved.

vid att den innehaller flera rader sa kan man vélja vertikal placering pa texten. | det
har fallet placeras texten i overkant.

* Centrera vertikalt: Om cellen ar sa vid att den innehaller flera rader sa kan man vilja
vertikal placering pa texten. | det har fallet centreras texten i cellen.

e Placera vid underkant: Om cellen ar sa vid att den innehaller flera rader sa kan man
vélja vertikal placering pa texten. | det hér fallet placeras texten i underkant.

e Formatera som valuta (CTRL+SKIFT+4): Markera de celler som innehaller data som
motsvarar valuta och klicka pa formatera som valuta for att cellen ska visa en
snygg valutapresentation. Klickar du pa pilen bredvid knappen kan du vélja mellan
olika valutaformer.

e Formatera som procent (CTRL+SKIFT+5): Markera de celler som innehaller data
motsvarande procent och klicka pa formatera som procent for att visa att det ar
procenttal som galler i cellerna.

e Formatera som tal (CTRL+SKIFT+1): Lagger till komma och nollor for att formatera
som tal.

e Formatera som datum (CTRL+SKIFT+3): Formaterar innehallet i cellen som datum.
o Ldgg till decimaler: Lagger till flera decimaler till innehallet i cellen.
e Tabort decimaler: minskar antalet decimaler i innehallet i cellen.

e Oka indrag: Okar indraget pa texten i cellen. Noxt | Sverkant
1

e Minska indrag: Minskar indraget pa texten i
cellen.

e Inramningar: Du kan rama in celler med olika
strack. Om du klickar pa pilen bredvid knappen i
verktygsféltet s kan du specificera vilken kant du Text i mitten
vill ange en streckad linje pa. Jag har valt nedre
kanten i cellen pa bilden.

e |Inramningsfarg: Du kan anvanda vilken farg du vill
pa din inramning. Markera cellen som har en

inramning och klicka pa den farg du vill anvanda. Textinederkant

e Villkorlig: Med villkorlig formatering kan du ange
att cellen ska formateras pa ett visst satt baserat pa olika villkor som cellens
innehall uppfyller. Till exempel. Om cellens data &r mindre an hundra sa formatera
som gron och om cellens innehall &r 6ver hundra sa formatera som rod.
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Formelraden

G19

Wl foEv= -

Under verktygsraden Formatera hittar vi Formelraden. Formelrad hittar du i alla typer av
kalkylprogram till exempel i det mer kdnda Microsoft Excel.

Namnruta: Det forsta du ser ar namnrutan. Den anger adressen till den cell som din
markor befinner sig i. Till exempel A7 som star for Kolumn A och Rad 7.

Funktionsguiden: Det finns en hel uppsjo av olika funktioner for kalkylberakningar.
Har hittar du alla som stdds av Calc.

Select Function: Eller valj funktion. En liten éversattningsmiss antar jag. De
vanligaste funktionerna sdsom SUMMA, GENOMSNITT, MIN, MAX och ANTAL hittar
du har.

Formel och Inmatningsraden: En formel borjar alltid med ett lika med tecken (=).
Nar du klickar har talar du om att cellen ska innehalla en formel och raden bredvid
som kallas Inmatningsraden befolkas med ett = -tecken.

Langst ut till hoger om inmatningsraden kan du expandera Formelfaltet for att fa en
storre inmatningsrad for langre formler och data.

Slutord Calc.

Nu hoppas jag att du ska hitta i LibreOffice Calc. Det ar svart skriva om ett program utan
att ga igenom funktionerna i det. Om du nagon gang har gatt en enklare kurs eller har
anvant Microsoft Excel sa kommer du snabbt att vara igang med Calc. Programmen har i
stort sett samma funktioner. Introduktionen innehaller inte s& mycket exempel men jag
funderar pa hur jag ska skriva en sddan kurs och vad den ska innehalla.
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