Excel kortkommando

Kommando  [Héndelse |

Allmant

F10 Aktivera menyraden
Ctrl + B eller Skift + F5 Sok

Ctrl + G Ga till

Ctrl + H Ersatt

Ctrl + i Hyperlank

F1 Hjalp

Ctrl + N Ny arbetsbok
Ctrl + O Oppna

Ctrl + P Skriv ut

Ctrl + S Spara

F12 eller Alt + F2 Spara som
Ctrl + W eller Alt + F4 Stang

Markoren blir ett frAgetecken som du kan

Skift + F1 anvéndaofér att f information om det du
klickar pa

Skift + F10 Visa snabbmeny

Ctrl + F5 Aterstall fonsterstorlek

Ctrl + F6 Nasta Excelfdnster

Skift + Ctrl + F6 Foregdende Excelfénster

Ctrl + F9 Minimera arbetsbok

Ctrl + F10 Maximera arbetsbok

Ctrl + Tab Nasta arbetsbok

Skift + Ctrl + Tab Foregdende arbetsbok

Ctrl + + Infoga rad, kolumn eller cell

Ctrl + - Ta bort rad, kolumn eller cell

Ctrl + P Eller Ctrl + Skift + F12

Visa dialogrutan Skriv ut

F11 eller Alt + F1

Skapa ett diagram som anvander aktuellt
intervall

Alt + F8

Visa dialog-rutan Makro

Alt + F11

Visa Visual Basic Editor

Flytta i kalkylblad

Piltangenterna

Flytta en cell uppat, nedat, till vanster eller
till héger

Ctrl + Piltangent

Flytta till kanten av den aktuella
dataregionen

Ctrl + Home Flytta till bérjan av kalkylbladet
Flytta till den sista cellen i kalkylbladet, i
skarningen mellan den anvanda kolumnen

Ctrl + End langst till hdger och den anvdnda raden
ldngst ned (langst ned till hoger), eller
cellen mittemot hemcellen, normalt Al

Pgdn Flytta en skdrm nedat

Pgup Flytta en skarm uppat

Alt + Pgdn Flytta en skarm 8t héger




Alt + Pgup Flytta en skarm 3t vénster
Ctrl + Pgdn Flytta till nasta blad i arbetsboken
Ctrl + Pgup Flytta till foregdende blad i arbetsboken

Ctrl + F6 Eller Ctrl + Tab

Flytta till nasta arbetsbok eller fénster

Ctrl + Skift + F6 Eller Ctrl + Skift + Tab

Flytta till foregdende arbetsbok eller
fonster

F6

Flytta till nasta ruta i en arbetsbok som
har delats

Skift + F6

Flytta till foregdende ruta i en arbetsbok
som har delats

Ctrl + Backsteg

Bldddra s att den aktiva cellen visas

F5 Visa dialogrutan Ga Till

Skift + F5 Visa dialogrutan Sék

Skift + F4 Repetgra sgnaste Sok -atgard (Samma
som SOk Nasta )

Tab Flytta mellan oldsta celler i ett skyddat

kalkylblad

Forhandsgranskningsldaget

Piltangenterna

Flytta runt pad en inzoomad sida

Pgup Eller Pgdn

Flytta en utzoomad sida i taget

Ctrl + Uppatpil Eller Ctrl + Vansterpil

Ga till den forsta utzoomade sidan

Ctrl + Nedatpil Eller Ctrl + Hogerpil

Ga till den sista utzoomade sidan

Skriva in data

Retur Bekrafta inmatningen
Alt + Retur P&bodrja en ny rad i samma cell
Ctrl + Retur Fylla det markerade omradet med den

aktuella inmatningen

Skift + Retur

Bekrafta inmatningen och flytta uppat i
markeringen

Bekrafta inmatningen och flytta 8t hoger i

Tab i
markeringen

Skift + Tab Bekrafta_lnmatnlngen och flytta at vanster
i markeringen

Esc Avbryta en cellinmatning
Ta bort tecknet till vanster om

Backsteg insattningspunkten eller ta bort markerade
data
Ta bort tecknet till héger om

Del insattningspunkten eller ta bort markerade
data

Ctrl + Del Ta bort text till slutet av raden

Piltangenter

Flytta ett tecken uppat, nedat, at vanster
eller &t hoger

Home Flytta till bérjan av raden
F4 Eller Ctrl + Y Upprepa den senaste dtgarden
Skift + F2 Redigera en cellkommentar

Ctrl + Skift + F3

Skapa namn utifrdn rad- och
kolumnetiketter

Ctrl + D

Fylla celler neddt

Ctrl + R

Fylla celler &t héger




Ctrl + F3

Definiera ett namn

Arbeta i celler eller formelfdltet

F4 Andra relativa referenser till absoluta
Skift + F3 Klistra in en funktion i en formel
. Véaxla mellan att visa cellvdrden och
Ctrl +
cellformler
Ctrl + : Infoga aktuell tid
Ctrl + ; Infoga dagens datum
Redigera aktiv cell och rensa den, eller ta
Backsteg bort foregdende tecken i den aktiva cellen
vid redigering av innehallet
Retur Bekrafta en cellinmatning

Ctrl + Skift + Retur

Skriva in en formel som en matrisformel

Esc

Avbryta en inmatning i cellen eller
formelfaltet

Ctrl + A

Visa formelpaletten sedan du har skrivit
ett funktionsnamn i formeln

Ctrl + Skift + A

Infoga argumentnamn och parentestecken
for en funktion sedan du har skrivit ett
funktionsnamn i en formel

Ctrl + K Infoga en hyperlank

2 Rec._‘l_igel_'a cellen och _placera
insattningspunkten i slutet av raden

F3 Klistra in ett definierat namn i en formel

Skift + F3 Klistra in en funktion i en formel

F9 Berdkna alla blad i alla 6ppna arbetsbocker

Ctrl + Alt + F9 Berdkna alla blad i den aktiva arbetsboken

Skift + F9 Berakna det aktiva kalkylbladet

= Paborija en formel

Alt + Skift + = Infoga Autosumma-formeln

Ctrl + Skift + ; Skriva in datumet

Ctrl + Skift + : Skriva in klockslaget

ct + sk + e et i celen gyanfor il den

Ctrl + § \Clsﬁ;lsmr:lleellran att visa cellvarden och visa

Ctrl + Kopiera en formel fran cellen ovanfor till

den aktiva cellen eller formelfaltet

Alt + Nedatpil

Visa Autoavsluta-listan

Formatera data

Alt +'

Visa dialogrutan Formatmall

Ctrl + 1

Visa dialogrutan Formatera celler

Ctrl + Skift + ~

Anvanda talformatet Allmant

Ctrl + Skift + $

Anvénda talformatet Valuta med tv3
decimaler (negativa tal visas inom
parentes)

Ctrl + Skift + % Eller Ctrl + Skift + 5

Anvanda talformatet Procent utan
decimaler

Ctrl + Skift + ~

Anvinda talformatet Exponentiell med tv3
decimaler




Ctrl + Skift + #

Anvanda talformatet Datum med dag,
méanad och &r

Ctrl + Skift + @

Anvanda talformatet Tid med timme och
minut samt FM eller EM

Ctrl + Skift + !

Anvénda talformatet Tal med tva
decimaler, tusentalsavgransare och
minustecken (-) framfoér negativa varden

Ctrl + Skift + &

Anvanda en ytterkant

Ctrl + Skift + _ Ta bort ytterkanter

Ctrl + F Anvanda eller ta bort fetstil

Ctrl + K Anvanda eller ta bort kursivstil

Ctrl + U Anvanda eller ta bort understrykning
Ctrl + 5 Anvanda eller ta bort genomstrykning
Ctrl + 9 Délja rader

Ctrl + Skift + ( Visa rader

Ctrl + 0 (noll) Délja kolumner

Ctrl + Skift + )

Visa kolumner

Redigera data

Avbryta en inmatning i cellen eller

Esc formelfaltet
Redigera den aktiva cellen och sedan
Backsteg témma den, eller ta bort féregdende
tecken nar du redigerar innehallet i cellen
F3 Klistra in ett definierat namn i en formel
Retur Bekrafta en cellinmatning

Ctrl + Skift + Retur

Skriva in en formel som en matrisformel

Ctrl + Skift + A

Infoga argumentnamn och parentestecken
for en funktion sedan du har skrivit ett
funktionsnamn i en formel

F7

Visa dialogrutan Stavning

Infoga, ta bort och kopiera

Ctrl + F11

Infoga ett makroblad frdn Microsoft Excel
4.0

Skift + F11 eller Alt + Skift + F1

Infoga ett nytt kalkylblad

Ctrl + C Kopiera markeringen

Ctrl + X Klippa ut markeringen

Ctrl + V Klistra in markeringen

Del Radera innehallet i markeringen

Ctrl + Bindestreck Ta bort markeringen

Ctrl + Z Angra den senaste atgérden

Ctrl + " Kopiera vardet fran cellen ovanfor till den

aktiva cellen eller formelfaltet

Ctrl + Skift + Plust

Infoga tomma celler

Flytta i markering

Retur

Flytta antingen nedat eller i den riktning
som &r vald pa fliken Redigera ( Verktyg -
menyn, kommandot Alternativ )

Skift + Retur

Flytta antingen nedat eller motsatt den
riktning som &r vald p3 fliken Redigera (
Verktyg -menyn, kommandot Alternativ )




Flytta fran vanster till héger eller flytta en

Tab cell neddt om endast en kolumn &r
markerad
Flytta fran hoger till vanster eller flytta en

Skift + Tab cell uppdt om endast en kolumn &r
markerad

Ctrl + Punkt Flytta medsols till nasta hérn i

markeringen

Ctrl + Alt + Hogerpil

Flytta 8t hoger mellan tvd markeringar
som inte ligger bredvid varandra

Ctrl + Alt + Vansterpil

Flytta at vanster mellan tvd markeringar
som inte ligger bredvid varandra

Flytta och rulla i kalkylblad med kortkommandon med end-ldge aktiverat

End

SI3 av eller pd End-lage

End, Piltangent

Flytta ett datablock inom en rad eller
kolumn

End, Home

Flytta till den sista cellen i kalkylbladet, i
skarningen mellan den anvanda kolumnen
langst till héger och den anvanda raden
langst ned (langst ned till héger), eller
cellen mittemot hemcellen, normalt Al

End, Retur

Utéka markeringen till den sista cellen i
den aktiva raden; detta kortkommando ar
inte tillgangligt om du markerat kryssrutan
Alternativa styrtangenter pa fliken
Overgdng ( Verktyg -menyn, kommandot
Alternativ )

Flytta och rulla i kalkylblad med kortkommandon med scroll lock aktiverat

Scroll Lock SI3 pa eller stdnga av SCROLL LOCK
Home Flytta till cellen dverst till vanster i fonstret
End Flytta till cellen I&dngst ned till hoger i

fonstret

Uppatpil Eller Nedatpil

Bladdra uppat eller nedat en rad

Vansterpil Eller Hégerpil

Bladdra en kolumn till vanster eller hdger

Markera

Skift + Ctrl + Page Down

Markera aktuellt och efterféljande blad i
arbetsboken

Skift + Ctrl + Page Up

Markera aktuellt och féregdende blad i
arbetsboken

Skift + Ctrl + Hogerpil

Markera allt ut till héger

Skift + Ctrl + Nedatpil

Markera allt nedat

Ctrl + Skift + *

Markera det aktuella omradet runt den
aktiva cellen (det aktuella omradet &r ett
dataomrdde som omges av tomma rader
och kolumner)

Skift + Piltangent

Utdka markeringen med en cell

Ctrl + Skift + Piltangent

Utoka markeringen till den sista cellen
med data i samma kolumn eller rad som
den aktiva cellen

Skift + Home

Utoka markeringen till bérjan av raden

Ctrl + Skift + Home

Utéka markeringen till bérjan av
kalkylbladet

Ctrl + Skift + End

Utéka markeringen till den sista anvénda
cellen i kalkylbladet (langst ned till héger)




Ctrl + Blanksteg

Markera hela kolumnen

Skift + Blanksteg

Markera hela raden

Ctrl + A

Markera hela kalkylbladet

Skift + Backsteg

Markera endast den aktiva cellen om flera
celler ar markerade

Skift + Pgdn

Utdka markeringen nedat en skarm

Skift + Pgup

Utdka markeringen uppdt en skdrm

Ctrl + Skift + Blanksteg

Markera samtliga objekt i bladet nar
endast ett objekt ar markerat

Vaxla mellan att visa objekt, délja objekt

Ctrl + 6 och visa platshallare for objekt
Ctrl + 7 Visa eller dolja verktygsféaltet Standard
F8 Utoka en markering med hjalp av
piltangenterna
Lagga till ytterligare ett cellintervall till
markeringen eller anvénda piltangenterna
Skift + F8 for att flytta till bérjan av intervallet som

ska laggas till. Klicka sedan p& F8 och
piltangenterna for att markera néasta
intervall

Scroll Lock, Skift + Home

Utoka markeringen till cellen dverst till
vanster i fonstret

Scroll Lock, Skift + End

Utoka markeringen till cellen nederst till
hoger i fénstret

Utoka markeringen med End-ldge pa

End

SI3 av eller pa End-lage

End, Skift + Piltangent

Utoka markeringen till den sista cellen
med data i samma kolumn eller rad som
den aktiva cellen

End, Skift + Home

Utoka markeringen till den sista anvédnda
cellen i kalkylbladet (I&ngst ned till héger)

End, Skift + Retur

Utoka markeringen till den sista cellen i
den aktuella raden. Detta kortkommando
ar inte tillgangligt om du markerat
kryssrutan Alternativa styrtangenter pa
fliken Overgdng ( Verktyg -menyn,
kommandot Alternativ )

Markera celler med sarskilda kannetecken

Ctrl + Skift + *

Markera aktuellt omrade runt den aktiva
cellen (aktuellt omréde &r ett dataomrade
omgardat av tomma rader och kolumner)

Ctrl + /

Markera aktuell matris, vilket ar den
matris som den aktiva cellen tillhor

Ctrl + Skift + O (bokstaven 0)

Markera alla celler med kommentarer

Ctrl +\

Markera celler i en rad som inte
overensstammer med vardet i den aktiva
cellen i raden. Raden som bérjar med den
aktiva cellen maste markeras.

Ctrl + Skift + |

Markera celler i en kolumn som inte
Overensstammer med vardet i den aktiva
cellen i kolumnen. Kolumnen som bdérjar
med den aktiva cellen maste markeras.

Ctrl + [

Markera endast de celler som det refereras
direkt till i formler i markeringen




Ctrl + Skift + {

Markera alla celler som det refereras direkt
eller indirekt till i formler i markeringen

Ctrl + ]

Markera endast de celler med formler som
refererar direkt till den aktiva cellen

Ctrl + Skift + }

Markera alla celler med formler som
refererar direkt eller indirekt till den aktiva
cellen

Alt + ;

Markera endast synliga celler i den aktiva
markeringen

Arbeta med dataformular

Alt + Tangent, dar Tangent &r den understrukna bokstaven i faltet
eller kommandonamnet

Markera ett félt eller en kommandoknapp

Nedatpil Flytta till samma falt i ndsta post

Uppatil Flytta till samma falt i foregdende post
Tab Flytta till nasta redigerbara félt i posten
SKift + Tab ;Ig/;tt:ntill foregdende redigerbara falt i
Retur Flytta till det forsta faltet i ndsta post

Skift + Retur Flytta till det forsta faltet i foregdende post
Pgdn Flytta till samma f&lt 10 poster framat

Ctrl + Pgdn Flytta till ny post

Pgup Flytta till samma falt 10 poster bakat

Ctrl + Pgup Flytta till den forsta posten

Home Eller End

Flytta till borjan eller slutet av ett falt

Skift + End

Utdka markeringen till slutet av faltet

Skift + Home

Utdka markeringen till bérjan av faltet

Vansterpil Eller Hégerpil

Flytta i faltet ett tecken &t vanster eller
hoger

Skift + Vansterpil

Markera tecknet till vanster

Skift + Hogerpil

Markera tecknet till héger

Autofilter

Piltangenterna for att markera den cell som innehaller
kolumnetiketten, och sedan pa alt + nedatpil

Visa autofilterlistan for aktuell kolumn

Nedatpil

Markera nasta element i Autofilter-listan

Uppatpil

Markera féregdende element i Autofilter-
listan

Alt + Uppatpil

Stanga Autofilter-listan fér den aktiva
kolumnen

Markera forsta elementet ( Alla ) i

Home autofilterlistan

End Markera det sista elementet i Autofilter-
listan
Filtrera listan med det markerade

Retur

elementet i Autofilter-listan

Disposition och gruppering

Alt + Skift + Hogerpil

Gruppera rader eller kolumner

Alt + Skift + Vansterpil

Dela upp grupper med rader eller
kolumner

Ctrl + 8

Visa eller ddlja dispositionssymboler

Ctrl + 9

Délja markerade rader




Ctrl + Skift + (

Visa markerade rader

Ctrl + 0 (Noll)

Ddélja markerade kolumner

Ctrl + Skift + )

Visa markerade kolumner

Guiden pivottabell och pivotdiagram

Uppatpil eller Nedatpil

Markera féregdende eller nasta faltknapp i
listan

Vansterpil eller Hogerpil

Markera féltknappen till vanster eller héger
i en lista dver faltknappar for flera
kolumner

Alt + C Flytta markerat falt till kolumnomradet
Alt + D Flytta markerat falt till dataomradet
Alt + L Visa dialogrutan Pivottabellfalt

Alt + P Flytta markerat falt till sidomradet

Alt + R Flytta markerat falt till radomradet

Sidfalt i en pivottabell- eller pivotdiagramrapport

Ctrl + Skift + *

Markera hela pivottabellrapporten

Piltangenterna for att markera cellen med faltet, och sedan Alt +
Ned3atpil

Visa listan for aktuellt falt i en
pivottabellrapport

Piltangenterna for att markera sidfaltet i en pivotdiagramrapport,
och sedan pa Alt + Nedatpil

Visa listan for aktuellt sidfalt i en
pivotdiagramrapport

Uppatpil Markera féregdende element i listan

Nedatpil Markera nasta element i listan

Home I\_/Iarkera det forsta synliga elementet i
listan

End Markera det sista synliga elementet i listan

Retur Visa markerat element

Blanksteg Markera eller avmarkera en kryssruta i

listan

Skapa en layout for en pivottabell- eller pivotdiagramrapport

Alt + Skift + Hogerpil

Gruppera markerade pivottabellelement

Alt + Skift + Vansterpil

Dela upp markerade pivottabellelement




