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Microsoft Excel

Allmant om programmet

Microsoft Excel ar ett kalkylbladsprogram som ingarogrampaketet Microsoft Office.
Microsoft Office innehaller olika typer av prograsam kan anvandas for att skapa dokument,
kalkylblad och presentationer och for att hantepost.

Kalkylbladsprogram Excel anvéands oftast for atfpsktabeller och berdkna och analysera data.
Summan av de numeriska vardena kan berdknas aigkinath man kan skriva ut tabeller med
snygg layout och skapa enkla diagram.

Eftersom Excel innehdller en mangd olika funktioftertabellayout och det gar att géra
utskrifter som ar begransade till en sida, finnsashwandare som aven anvander programmet till
att skapa dokument. Excel saknar dock de mer avaaedunktionerna for textformatering och
teckenlayout som finns t.ex. i programmet Word.

Excel kallas vanligtvis bara for "Excel”, men pragimet forekommer ocksad under namnen
"Microsoft Excel”, "Office Excel” eller "MicrosoftOffice Excel 2007”. Men alla varianter syftar
pa kalkylbladsprogrammet Excel.

Den nyaste versionen av programmet ar Excel 20@ifeArersioner ar Excel 2003, Excel 2002
och Excel 2000.

Microsoft Office paketet ar ett av det vanligastéic@-paketen och finns i s& gott som varje
skola.

Menyfliksomradet ser lika ut som i Word. Alla komnaion som behdvs ligger grupperade efter
anvandningsomrade pa olika flikar, t.ex. Startpt, Sidlayout och Formler. De ar relativt latt
att hitta det man soker efter bland manualerna.

Layouten ar trevlig och aven praktisk. Varje dokatriean ha flera olika blad som man jobbar
med samtidigt och det ar latt att flytta sig frét dna till det andra. Det finns ett stort antal
teckensnitt och man kan ocksa variera teckenstdPlelgrammet har inga ljudeffekter.

Det gar ocksa latt att klistra in en tabell ell#grdtagram som man gjort i Excel i t.ex. ett Word
dokument.

Excel kan ocksa anvandas for att utféra berakniridan formel man skriver in i en cell kan
innehalla funktioner, referenser, operatorer oaskanter.

Formler inleds med tecknet "=".



Om programmet

Som tidigare namnts sa anvands programmet tilkaipa och formatera kalkyllblad samt att
analysera information.

| den nya verionen Excel 2007 som rymmer en mitaer och 16 000 kolonner sa kan man
importera och arbeta med mycket stora mangder @Gataom att anvanda cellformats-
tabellformatsgallerierna kan man snabbt formatafiykoladet som man vill ha det. Genom att
anvanda autofiltren kan tabeller fyllas i och ut®katomatiskt.

Med hjalp Excel 2007 kan man latt skapa proffsigla dverskadliga diagram med olika effekter
med bara nagra fa klickningar. Man kan anvandaefimitrade snabblayouter och
diagramformat eller formatera varje komponenet nelihsom t.ex. axlar, rubriker och andra
diagrametiketter.

Genom att anvanda sidlayoutvyn sa kan man se bxakalkylbladet kommer att skrivas ut.
Med samma funktion kan man kan lagga till elleiigedh sidhuvuden. Man kan ocksa justera
sidmarginaler och fa visuell feedback som direkavivar sidan beskars och pa sa satt undvika att
gora flera misslyckade utskriftsforsok.

Anvandarvanlighet

Programmet ar relativt latt att anvédnda. De kommargbm finns givna sager ganska rakt ut vad
de innebar.

Programmet startas och avslutas pa samma satt smchwilket brukar vara bekant for eleverna
och som for 6vrigt ocksa ar ett logiskt satt adttst och avsluta ett program pa. En liten
diskettikon uppe i vanstra hornet gor det ocksgaltitmed jamna mellanrum spara det man haller
pa med.

En sak som eleverna maste lara sig fran borjatt &kidva in "="-tecknet i cellen fore de skriver

in sjalva beréakningen nér de ska utféra en ber&knin

Hur hog troskeln ar for att komma igang beror paltvad man téankt anvanda programmet till.

For att gora enkla tabeller och diagram sa ar &isl&g. Dock kan det vara bra att grunderna gas
igenom med eleverna nar de anvander programmeéirska fgangerna.

Till stor del tror jag att man lar sig att anvaragrammet genom att prova sig fram. Lar man
sig hur ett kommando fungerar sa kan man anvandia &ommandnon pa samma sétt.

Ar man nybdrjare att anvanda Excel och vill lagmiogrammet pa egen hand sa kan man fa
hjalp fran programmets hemsida. Dar finns det beiskur man steg for steg gar till vaga for att
t.ex. gora olika tabellet och diagram och utféreakringar.
(http://office.microsoft.com/sv-se/Novice/FX1027@4853.aspx)

Motivation, aktivering och individualisering

Programemt kan vara ganska motiverande nar elevedinier att man latt kan utféra en
berakning med programmet. De behover inte slarimsatyp av berakning pa raknaren med
olika numeriska varden for varenda sak de ska réknatan de kan fa datorn att automatskt
réakna ut det for dem. Om eleverna mérker att derkenatt bli betydligt lattare for dem att rdkna
ut en del saker och att de sen i framtiden komrtiepara mycket tid ifall de lar sig att anvanda
programmet, sd ar motivationen for att lara sigodbsa storre.



Programmet kan ocksa anvandas for att individualisadervisningen. Av duktiga och snabba
elever kan man krava mera medan det racker alitelsivagare eleverna bara lar sig grunderna.
Ska man gora diagram sa kan man t.ex. hos de svalgmerna noja sig med att det fran
diagrammet framgar det mest vasentliga, medan raarkiéva att de starkare eleverna gor ett
mera avancerat diagram dar de anpassar axlarnan@ggsannnt, satter ut eventuella
linearanpassningar av kurvan, extra utrakninganfgéelser osv.

Man kan ocksd ha eleverna att arbeta med olika chdata och ha dem att berékna olika saker.

Inlarningsaspekter

Eleverna kan i princip nog fa den samma informagiosom programmet ger via bocker eller
fran andra kallor. Elever anvander nog oftast moanet till sddant som det redan kan.
Programmet kan dock vara valdigt tidssparanderidies typer at berdkningar som t..ex
berékning av medelvarde, standardavvikelse oswiSiffenar man gor berdkningar av en stor
mangd data s& kan programmet spara in mycket ticorAgrammet ritar upp diagram at en ar
ocksa valdigt tidssparande och man kan latt rietpnytt eller annat sorters diagram ifall det
visar sig att det skulle vara mera lampligt.

Den stora méngden valmojligheter kanske framsteégaller diagram baddar for krativitet hos
eleverna. Genom att kunna variera diagramtyp, faoge. sa kan de designa sitt diagram som de
sjalv vill. Detta kan bidra till att eleverna gamé prova sig fram och jamfora de mojligheter
som finns. Genom att rita upp olika mgjliga alteéimarevid varandra sa kan det jamfora for- och
nackdelar hos varje enskild variant och sedan wilg@et som de tycker passar bast.

Ju battre eleverna blir pa att anvanda programesbdiera mojligheter med programmet borjar
de se. Ju mera de lar sig desto storre blir matiwah att lara sig mer och viljan att utforska det
mera.

Utvardering av programmet

Programmet kan anvandas saval i ak 7-9 som i gyietnasen det ar kanske framst i gymnasiet
som man sysslar med att analysera data och statisilag, sa programmet &r kanske i forsta
hand [ampligt for gymnasiet. Men genom att anpaggaifterna som ska utféras med
programmet sa gar det nog ocksa att anvanda i &gkerrser.

Programmet anvands som sagt i forsta hand tiflkatpa tabeller, analysera data, utféra
berékingar och till skapande av olika typer av thag

Programmet kan med fordel anvandas i olika projektzn, eller i andra undersodknigar nar det
galler att analysera data. Nar man haller pa nagibtk i gymnasiet sa vore det ett ypperligt
tillfélle att anvanda programmet.

Programmet gar att anvanda bade i enskilt arbataylpete, grupparbete och for arbete i klass.
Man bor dock ta i beaktande att om det anvandspgarbete sa kan bara en person arbeta med
dokumentet i gangen, sa da borde kanske arbetet dpp mellan eleverna sa att de analyserar
olika saker. Det gar ju ocksa att alla elever pgen sitter runt samma dator nar jobbet gors, men
da kan det latt bli att en sitter och jobbar ochat®lra sitter mest bara bredvid och tittar pa.
Anvander man programmet i klass sa borde helst ey ha tillgang till varsin dator eller hogst
tva per dator for att undervisingen och larandat\skra effektivt.

Programmet ar kanske inte i forsta hand ett programm lararen anvander pa stor skarm for att
visa eller demonstrera nadgonting, om inte elevsjala far prova efterat.



De ganger da jag sjalv anvander programmet artofsitsiationer nar jag analyserar data och vill
skapa tabeller och diagram for laborationsrappoffisik. Programmet kan anvandas for att
utfora berékningar, men i forsta hand sa anvaratedgt for att framstalla resultat av olika
matningar och analyser. Vill man utféra berakninggafinns det andra program som ar lampar
sig battre.

Exempel pa formler och berakningar
Jamforelseoperatorer t.ex. =, < och > ger restl8ANT eller FALSKT. T.ex. A5=B7

=MIN(A2:A7) ger minsta talet i intervallet

=MAX(A2:A7) ger storsta talet i intervallet

=MINSTA(A2:A7;2) ger nast minsta talet i intervélle

=ANTAL.OM(B5:B16;"<=40") antalet tal i intervalletom ar mindre an eller lika med 40

Kalla: http://office.microsoft.com



