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Excel 2000
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Indstilling af menuer

I Office 2000-pakken kan programmerne anvende vari-
erende menuer, dvs. at de menuvalg, der anvendes
oftest, bliver placeret gverst i menuen. I denne taste-
vejledning er denne mulighed sl3et fra.

Dette ggres i Funktioner|Tilpas, hvor fluebenet skal
fjernes i feltet Menuer viser de senest anvendte kom-
mandoer fgrst.

N&r der er foretaget dette valg i ét program, vil dette
gaelde for alle Office 2000-programmer.

Tilpas

‘eerkimislinier l Kommandoer

Tilpassede menuer og vaerktgislinier

[ standard- og formateringsyaerkkgisinierne pd samme raskke
[ Menuer viser de senest anvendte kommandoer Farst

-

ulskl daka |

Andet

[ skore ikaner
[ Vis skriftbvpenavne med deres skriftbype
v vis skaermtip pd vaerkkgjslinger

Menuanimationet (Ingen) -

E Luk.

Da det kan forventes, at du nu allerede har erfaring
med at bruge tekstbehandlingsdelen i Officepakken, vil
enkelte af de viste funktioner forekomme indlysende.

Det kan ogsa vaere en god idé fgrst at pregve en funk-
tion, inden vejledningen konsulteres.

Husk, at det sidste, man har udfgrt, altid kan fortrydes
ved at klikke pd Fortryd, der befinder sig i Redigereme-
nuen:

KT v
Fartryd

Man kan desuden benytte ikonen Fortryd i Veerktgjslin-
jen. Ved siden af denne ikon findes pilen til rulnedme-
nuen, der viser en oversigt over de seneste rettelser.
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Skaermbilledets opbygning

Nar Excel2000 er startet, og der er indlzest eller startet
en ny mappe, ser skarmen saledes ud:

£ Microzoft Excel - Mappel

J Filer Rediger Wis Indset Formater Funkkioner Data Yindue Hizlp

DEed Ry B -

R = AR Do -3 2

J.ﬁ.rial - 10 =

o 00 | e
F|§.%nun:&n;,n|ﬁv&,£,?

Al | =

A | 8 | ¢ | D | E | F

o Dt S T S ]

10
W4 [bilArkl Az £ Arka / [4]

Klar | | | [

Skaermen er opbygget af fglgende elementer:

1. linje: Er den sadvanlige Programlinje, der indeholder
oplysninger om programmets navn i den venstre side
og navnet pa det 8bne regneark. Hvis der er startet pa
et nyt regneark, vil navnet vaere fx Mappe 1. Desuden
er de tre knapper: Minimer, Maksimer/Gendan og Afslut
i den hgjre side af linjen.

2. linje: Indeholder Menulinjen. De enkelte menupunk-
ter aktiveres ved at klikke pad ordet. Desuden kan man

ogsa holde Alt-tasten nede og trykke pa det understre-
gede bogstav i menupunktets navn. Alt+f vil altsd 8bne
Filermenuen.

3. 0g 4 linje: Veerktgjslinjen, der indeholder ikoner-
ne/knapperne. En del af dem er identiske med knap-
perne i tekstbehandlingsdelen. I den venstre side af
linjen kan man se den skrifttype og stgrrelse, der vil
blive benyttet, nar man skriver i en celle. Knappernes
navne og betydning er forklaret i et afsnit i slutningen
af tastevejledningen.

5. linje: Kaldes Formellinjen. Laengst til venstre er an-
givet navnet pa den celle, hvor markgren befinder sig.
Den gvrige del af linjen benyttes, nar der skrives et
indhold i en celle:
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| Al X =730

I det viste eksempel skrives indholdet til celle Al. Bru-
geren har skrevet de tre tegn 7, 3 og 0. Brugeren kan
afslutte indskrivningen med at trykke pd Entertasten
eller klikke pa Indtastknappen. I feltet herunder - den
stgrste del af skaermen - vises regnearket. I Excel kal-
des et regneark for en mappe, fordi en enkelt regne-
arksmappe kan indeholde mange selvstaendige (eller
sammenknyttede) regneark.

Naestnederste linje: Indeholder i den venstre side fane-
blade, der kan benyttes til at blade imellem de regne-
ark, der findes i regnearksmappen:

IH 4 Ml arkl ke £ arks /

Et sted pa skaermen vises Officeassistenten med "Hr.
Clips” eller en anden af de gvrige Office 2000-hjzelpere.
Denne hjaelper kan skjules ved at klikke p& ham med
den hgjre musetast og derefter veelge punktet Skjul.

-~

g wo—

-

Markgren flyttes rundt imellem cellerne

Markgren kan flyttes imellem cellerne pa to mader:

1. Flyt markgren ved at trykke p& piletasterne

2. Flyt musens marker til cellen og tryk pa den venstre
museknap.

Indholdet i en celle indskrives pa fglgende made

. Skriv tallet eller teksten. Det skrevne kan ses bade
i cellen og i formellinjen

e  Afslut med et tryk pd Entertasten.

2 X v =1234
A | B | Cc | D

2 | 1234 -l
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Tip:
Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan
man ogsa klikke med musen pa Indtastknappen

Et klik pa Annullerknappen bevirker, at sendringen af
cellens indhold annulleres.

Indholdet af en celle kan rettes
Dette gores pa fglgende made:

e  Flyt markgren til cellen. Nu vises cellens indhold i
formellinjen pa skaermen

. Flyt musemarkgren hen til det sted i indholdet,
hvor der skal rettes

e Tryk pa den venstre museknap

e Nu kan indholdet rettes pa samme made som i
tekstbehandling. Bl.a. kan Delete- og Backspace-
tasterne anvendes til sletning af tegn

e Afslut med et tryk pd Entertasten eller klik pa OK-
knappen.

AEndring af kolonne-/raekkebredden med musen

De enkelte linjer i et regneark kaldes traditionelt reek-
ker pa grund af en darlig oversaettelse af det engelske
ord rows. Ved start pa et nyt regneark er alle celler
indstillet til den samme stgrrelse, nemlig:

Reekkehgjde:12,75
Kolonnebredde: 8,43.

Disse veerdier kan andres for en hel raekke eller kolon-
ne:

. Flyt musemarkgren op pa linjen med kolon-
nebetegnelse (eller med raekkebetegnelsen). Mu-
semarkgren andrer form til en dobbeltpil. Ved klik
pa venstre musetast vises desuden et hint (en gul
seddel) med den aktuelle bredde:

vl Bredde: 8,43 (64 pixel) I_

Ei,,:i,,lillD

=
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. Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket
imod venstre eller hgjre (op/ned). Kolonnen til
venstre for (eller over) musemarkgren andrer
stgrrelse.

FAEndring af kolonne/raekkebredden med menuer
o Markér den celle, kolonne eller raekke, der skal

justeres REEkkEh.ﬂ'jdE ilil
e Velg Formater i menulinjen Rakkehgide: 10,5
e Vealg Raekke|Hgjde eller Kolonne|Bredde

e  Skriv den nye veerdi i feltet | (83 I arrllzr |

e  Klik pa OK.

Tip:
Hvis man vaelger Raekke|Autotilpas eller Kolon-
ne|Autotilpas, vil det bevirke, at bredden eller hgjden

bliver indstillet efter indholdet af den celle, der fylder
mest.

Brug af musen til markering af en celle, kolonne eller raekke

[*] [} [}
o Placer musen oven pa en celle eller pa den gra ko-
lonne- eller reekkeangivelse

e Tryk pa den venstre museknap. Nu er cellen, ko-
lonnen eller reekken markeret.

En markeret celle: o | E | F
—1
En markeret kolonne: C [ E
En markeret raekke: A | B
1
3 |
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Markering af flere celler ved siden af hinanden

e Placer musemarkgren pa en A | B | D
celle 1
e Tryk den venstre museknap 2
ned. Nu er cellen markeret 3
e Traek musen - uden at slippe 4
knappen - hen over de gvrige 3
celler, der skal markeres b
e Slip musens venstre knap ; |
e Her er 12 celler blevet marke-
ret:
Tip:
Skal mange celler markeres, kan fglgende anbefales:
e Placer markgren i den celle, der skal veere gverst til
venstre i det markerede omrade
e Markér cellen ved at klikke med den venstre muse-
knap
e Flyt musemarkgren til den celle, der skal veere i ne-
derste hgjre hjgrne. Men hold ikke den venstre mu-
seknap ned
e Tryk Shifttasten ned - og hold den nede
e Tryk pd den venstre museknap. Nu markeres hele
omradet imellem de to celler
e Slip Shifttasten og museknappen igen.
Kopiering af en formel
e Markér cellen, der indeholder formlen, med musen.
Veaelg derefter blandt fglgende tre muligheder:
1. Klik pa ikonen Kopiér:
2. Klik p@ Rediger|Kopiér
3. Tryk Ctrl+c.
Nu er indholdet af den markerede celle kopieret til ud-
klipsholderen.
e Markér den celle, hvortil formlen skal kopieres.
Veaelg derefter blandt fglgende tre muligheder:
iz}
1. Klik pd ikonen Seet ind:
2. Klik pd Rediger|Saet ind
3. Tryk Ctri+v.
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Kopiering af en formel til flere celler

Hvis en formel skal benyttes i flere celler ved siden af
hinanden, kan man i stedet benytte Fyld til hgj-
re/nedad. Dette udfgres pa fglgende made:

e Placer markgren pa den celle, hvorfra
formlen skal kopieres.

e Flyt musens markgr til den lille firkant ==
i det nederste hgjre hjgrne af den
markerede celle. Musens markgr and-
res til:

e Tryk venstre museknap ned og traek Lekt. i alt Arbejdstimer:

musen hen over de celler, hvortil 2324

EEEIgtimer

formlen skal kopieres: 168

tirmer

52

tirmer

104

tirmer

e Slip den venstre museknap. Nu kopie- |Lekt. i alt [Arbejdstimer:

res formlen fra den fgrste til de gvrige 224 sa0ltimer
markerede celler: 168 A200tirmer
52 1300tirmer
104 2B00timer

En sumformel

En formel, der beregner summen af indholdet af flere

celler kan fremstilles pa falgende mader:

A:

. Markér cellen, der skal indeholde sumformlen, med
musemarkgren

e  Skriv fglgende i cellen: "=sum(ell:el7)”, hvis det
er summen af indholdet i cellerne E11 til E17, der
skal beregnes

e  Tryk pd Entertasten. Resultatet udregnes med det
samme.

NB! I stedet for at skrive cellebetegnelserne kan celler-

ne markeres med musen, nar den fgrste del af formlen

er indskrevet.

B:

Hvis sumformlen skal placeres i en celle ved siden af

talcellerne:

e Markér cellen, der skal indeholde sum-
formlen, med musemarkgren

e Klik pa ikonen Autosum. 5
[*]
Excel foreslar nu en formel og markerer

de celler, der skal opsummeres
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e Tryk pa Entertasten for at godkende

formlen, eller ret formlen, inden der
trykkes pa Enter.

Lekt. ialt |Arbejdstimer:
224, Shtimer
168y 420itimer

521 1303 timer
104+ 260 imer
! \
[} L]
L] L]
[} []
_____ L]
“SUMEINEED |
|

Fyld serie: Udfyld flere celler med tal, mdnedsnavne osv.

N&r flere celler i en kolonne eller raekke skal indeholde
en talraekke, navne p& maneder, navne pa ugedage,

datoer eller lignende, kan man fa regnearkspro-
grammet til automatisk at udfylde cellerne vha. funk-
tionen Rediger|Fyld|Serie. Den anvendes pa fglgende
made:

e Udfyld den farste celle, sdledes at den 25 | Studistur
indeholder en startveerdi: 76 02-02-2002
| ]
e Udfyld ogsa den falgende celle, hvis cel-
lerne skal indeholde en talraekke. Se ne-
denfor
e Markér denne/disse celler med musen
e Flyt musens markgr til den lille firkanti ==
det nederste hgjre hjgrne af de marke-
rede celler. Musens markgr aendres til:
e Tryk den venstre museknap ned og hold
den nede
e Traek musen (med den venstre muse- 25 | Studietur;
knap nedtrykket) hen over de gvrige cel- | 24 02-02-2002:
ler, der skal indeholde serien. Efter- 27
handen som flere felter bliver indram- a5
met, kan man se indholdet af den sidste | 2g
celle i en lille gul seddel: a0
31
32
a3
34
10-02-2002
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e Slip den venstre museknap. Nu udfyldes | 25 |Studietur:
cellerne: 26 02-02-2002
27 03-02-2002
28 04-02-2002
29 05-02-2002
30 05-02-2002
31 07 -02-2002
32 03-02-2002
33 09-02-2002
34 10-02-20021
Tip: Fem tabellen:
Vha. Fyld|Serie kan man fa celler udfyldt hurtigt. 5
Husk at udfylde de to fgrste celler for at oplyse sprin- 10:
get imellem vaerdierne i cellerne. Skal der fremstilles
en femtabel, bgr to celler udfyldes:
Der er flere indstillings- 2] x|
muligheder i vinduet Serie, _
der nds i Rediger|Fyld|Serie: Etie: | Type atoenhed
&+ Reskker " Linessr * Dag
™ Kolonner " Forggelse " LUgedag
* Dato " M&ned
™ Tendsns " sukafyld [Ty
Trirtezerdi: I Stopwaerdi: I
QK. I Annuller |
Formatering af en talcelle
. Markér den celle - eller de celler - der skal forma-
teres
e Vezlg Formater|Celler i menuen, hvorefter et vin-
due 3bnes
o Klik pa fanebladet Tal. Man kan nu veelge imellem
fglgende:
Hvis man gnsker Ggres
Et fast antal decimaler i e Velg Tal
cellen: e Skriv antallet af decimaler
e Klik pa OK.
At cellen skal indeholde e Vealg Dato
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en dato:

e Velg datoformat
e Klik pa OK.

en valuta:

At cellen skal indeholde e Vealg Valuta

e Skriv antallet af decimaler

e Klik pa OK.

e Vealg, hvorledes negative tal skal vises

et klokkeslat:

At cellen skal indeholde e Vealg Klokkesleet

e Vezlg format for klokkeslzettet
e Klik pa OK.

Skrifttypen i en celle
o Markér den celle (eller de celler), hvori indholdet

skal formateres
e  Veelg skrifttypen

i linje 3 pa skaermen.

J Arial Rounded MT Bald -

A |
A
Orversigqt over ar

Periodenarm
Ferie
aegnehelligdage

et s o S TR S

Arbejdstid

En ramme omkring en eller flere celler
Der kan tegnes en ramme langs en eller flere sider pa

en eller flere celler:

e Markér de celler,
der skal forsynes
med en ramme:

e Klik pa pil-ned i
rulnedmenuen til
hgjre for Ramme-

ikonen. Nu vises en

oversigt over en
del af ramme-
mulighederne:

A | B | ¢ [ b

1 |Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:
2 1 2 4

e Vealg den gnskede

rammetype.

It-veerktgjskassen
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Tip:

Fglgende fremgangsmade giver adgang til flere valg-
muligheder:

e Markér de celler, der skal have en ramme

e Vzlg Formater|Celler. Nu dbnes et vindue

o Klik pa fanebladet Ramme
Nu vises alle muligheder for at placere en ramme
omkring cellerne:

Formater celler BE
Tal | Justeting | Skriftbype Ra | Manstre I Beskyttelse |
Farudindstilinger Streg
Type:
Ingen ======
Ingen Kontur  Indvendig s c———
Rarmme s m———
Tokst T T
Tekst
i Farve:
e I.D.utnmatisk 'l
il |

Den valgte streqtype akkiveres ved at kikke p8 Forudindstilingzene,
diagramvisningen eller knapperne ovenfor,

(04 I Annuller

¢ Velg den rammetype, der skal benyttes
e Valg rammens farve

e Vealg de steder, hvor rammen skal placeres. I det
store vindue kan man se resultatet af valgene

o Afslut funktionen ved at klikke pa OK i bunden af
vinduet.

Baggrund i en celle = Skygge

Normalt er baggrunden i en celle hvid. Denne farve kan

man aendre ved at bruge Skygge pa folgende made:

. Markér den eller de celler, der skal have en anden
baggrund

e  Klik pa pilen i rulnedmenuen til hgjre for Fyldfarve i

veerktgjslinjen. Nu vises de farver, der kan benyt-
tes:
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e Veelg en farve ved at klikke pd den. Nu farves cel-
lebaggrunden med den valgte farve.

Tip:

Fglgende giver flere muligheder:

e Markér cellerne

e Veelg Formater|Celler, hvorefter et vindue abnes

e Klik pad fanebladet Mgnstre for at vaelge farve eller
mgnster

e Klik pa OK.

AEndring af celletekstens farve

Det kan til tider vaere formalstjenligt at aendre celle- Al
tekstens farve: —

. Markér den celle eller de celler, der skal have “!
ndret farve

. Klik pd pilen i rulnedmenuen til hgjre for Skriftfar- ENEEEERN
ve i vaerktgjslinjen. Nu vises de farver, der kan EEEEER
benyttes

[ |

[ JuESy §F § |

e Veelg en farve for at farve celleteksten. HOLECOEN
OO0 odns

Tip:

Fglgende giver flere muligheder:

e Markér cellerne

e Veelg Formater|Celler, hvorefter et vindue abnes

e Klik pa fanebladet Skrifttype for at vaelge skrifttype
og farve

e Klik pa OK.

Udskrivning af et regneark
Veelg imellem fglgende: =
. Klik pa ikonen for Udskriv, hvorefter regnearket udskrives med

det samme

Eller:
e Veelg Filer|Udskriv
e  Klik pa OK
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Eller:
e Tryk Ctrl4+p
e Klik pa OK.

Sideopsatning = Udskriftens udseende
Udskriftens udseende kan aendres pa fglgende made:
e Vea&lg Filer|Sideopsaetning. Nu vises et vindue:

Sideops®Etning EE |

L Side | Margener I Sidehoved)sidefod | ark, I

Retni
S Lidskriv, .. |
[
* Stdende A Liggende vis udskrift |
Skalering Indstillinger. .. |
i Jusker kil 100 = % af normal skarrelse

" Tilpas: |1 E‘ cidefr) bred med |1 5‘ higi

Papirstarrelse: I.ﬁ.4 (210 x 297 mm}) j

Udskriftskyalitet |E~DD dpi =

Egirste sidetal: I.ﬁ.utn:n

Ik I annuller

I dette vindue kan sideopsatningen justeres vha. de
fire faneblade:

1. Side

e Her kan man vealge papirtypen. Denne er dog
normalt allerede bestemt af printeren. Men der
er dog mulighed for at veaelge papirets retning:
Staende/Liggende

2. Margener:

e Her kan sidens margener angives. Desuden kan
man angive afstanden til sidehoved og -fod. Tal-
lene kan enten skrives i de tilhgrende felter, el-
ler vaerdien kan sendres ved at klikke pa de to
sma pile til hgjre for felterne.

3. Sidehoved/Sidefod:

e Her kan sidehoved og -fod indskrives. Hvis flere
benytter den samme printer, vil det veere en god
ide at forsyne alle regneark med sidehoved/-fod,
der viser forfatterens navn.

4. Ark:
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e Her kan man bl.a. angive, om der ogsa skal ud-
skrives gitterlinjer og/eller reekke- og kolonne-
overskrifterne.

En udskrift med begge dele kan se saledes ud:

A, | B | [ 1] E F
1 |Oversigt over arbejde i 200272003
2
3 |Periodenorm 1924 Himer
4 |Ferie 185Himer
5 |Ssgnehelligdage BB timer
2]
7 |Arbejdstid 1673

Indsaettelse af raekker og kolonner i et regneark

Hvis man kommer i pladsngd - eller beslutter sig for at
fa nogle tomme raekker eller sgjler af hensyn til over-
skueligheden - kan man indsaette raekker eller sgjler.
N&r dette ggres, forskydes de efterfglgende reekker
eller sgjler, samtidig med at adresserne i formlerne
bliver opdateret.

S&dan indsaetter man en ny raekke i regnearket:

. Markér den reekke, hvorover A B C
den nye reekke skal placeres, 1 [Startpkapital a
ved at klikke pa raekkens 2 [Indskud 75
nummer i det grd nummer- Rentefod D
felt: 4 |
e Velg Indsaet|Rakker. Nu er A B C
der en tom raekke over den 1 |Startpkapital 1]
markerede raekke: 2 |Indskud Fis
4 |Hentefod 0
]

En kolonne indsaettes p& samme made, idet man star-
ter med at markere en kolonne ved at klikke pa kolon-
nens bogstav i det gra bogstavfelt. Derefter veelges
Indsezet|Kolonner.

Den nye kolonne indseettes til venstre for den markere-
de kolonne.
Sletning af en raekke eller kolonne

Hvis man vil tsmme indholdet af en hel raekke eller ko-
lonne, markerer man den pdgaeldende raekke eller ko-
lonne og trykker derefter pa Del-tasten.
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Hvis raeekken eller kolonnen imidlertid helt skal fjernes,
sa de efterfolgende raekker eller kolonner rykker en
plads frem, ggres fglgende:

. Markér den reekke eller kolonne, der skal slettes,
ved at klikke pd reekkens nummer eller kolonnens
bogstav

e Vealg Rediger|Slet.

De efterfglgende raekker eller kolonner flyttes til ven-
stre/op, og formlerne opdateres automatisk, saledes at
henvisningerne stadigveek passer.

Start pa en ny mappe

N&r man vil starte pa en ny regnearksmappe, kan man
veelge imellem fglgende fremgangsmader:

L1

A. Klik pa ikonen Ny:
B. Veelg Filer|Ny
C. Tryk Ctrl+n.

Nu er en ny regnearksmappe klar til brug. Normalt vil den vaere forsynet med

tre tomme regneark.

Tip:

Hvis man blot gnsker at starte pa en nyt ark i den
samme mappe, klikker man pa et faneblad pd skaer-
mens naestnederste linje for at bringe et af de tomme
regneark i forgrunden.

Hvis man ikke kan se et faneblad, eller har brugt alle
de faneblade, der var, ggr man fglgende:

o Klik pa Indsaet|Regneark. Nu er der et nyt regneark
klar i mappen.
Navngivning af et regneark i en mappe

Efterhdnden som en mappe bestar af flere regneark, er
det en god idé at navngive dem efter deres indhold.
Dette gores pa fglgende made:

e  Skift til det regneark, der skal navngives

e Klik med den hgjre museknap pa fanen. Nu dbnes
en lille menu

e Valg Omdgb. Skriften pa fanebladet inverteres (=
hvide bogstaver pa sort baggrund)

e  Skriv regnearket navn
e  Afslut med at trykke pa Entertasten.

I stedet for at bruge lokalmenuen kan man blot dob-
beltklikke pa fanen, hvorefter man far lov til at skrive
regnearkets nye navn:

[« [ [p1} Ar 2002_200]{ arkz { arks /|
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Skift imellem flere regneark

Der kan skiftes imellem de forskellige regneark i en
mappe ved at klikke pa fanebladene i bunden af
skaermbilledet:

4? | | | |
|4 | 4] » ] Ar 2002_2003 / Akl £ arke £ arks [/

Skift imellem flere mapper

Hvis Excel arbejder med flere 8bne mapper, kan der
skiftes imellem disse pa folgende mader:

Ved at klikke pd knapperne i bunden af skaermbilledet:

Mappe1 II MappEZ

Ved at veelge imellem de enkelte mapper i Vindue-
menuen:

Windue

Myt windue
Arranget...
Skijul
Yis ..

Cpdel
Erws ruder

|T 1 Mappez

Z Mappel

Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument 1

Indholdet af cellerne i et regneark kan kopieres til et
tekstdokument. Hvis cellen indeholder en formel, er det
resultatet, der bliver vist i kopien, ikke selve formlen.

S&dan kopieres celler fra et regneark til et tekst-
dokument:

. Markér de celler, der skal kopieres:

A | B | c
1 |Tal 1: Tal 2: Sum:
23 515 91

e Cellerne skal nu kopieres til udklipsholderen. Valg
mellem disse tre fremgangsmader:
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A. Ikonen Kopier i vaerktgjslinjen
B. Vealg Rediger|Kopier
C. Tryk Ctrl+c.

e  SKkift til tekstdokumentet

o Placer skrivemarkgren pa det sted, hvor cellerne
skal seettes ind:

Her-er-enkopi-afnogle-celler fra-et-regnearley
I
1

e Szt cellerne ind i dokumentet. Vaelg mellem disse
tre fremgangsmader:

A. Ikonen Szt ind i veerktgjslinjen
B. Vealg Rediger|Seet ind
C. Tryk Ctri+v.

Nu placeres cellerne i teksten:

Her-er-en-kopi-afnogle-celler-fra-et-regnearley
Tal1# Talk2zn  Sums *

23 2= 81"
I

1

Word opfatter de indsatte celler som en tabel, og cel-
lerne kan derfor formateres p@ samme made som an-
dre tabeller.

Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument 2
Som naevnt opfattes cellerne fra Excelregnearket som
en tabel, ndr de er blevet indsat i teksten. Derfor kan
man formatere indholdet pa samme made som ved
almindelige tabeller.

Hvis man derimod gnsker at kunne arbejde videre med
indholdet som regneark indsat direkte i teksten, benyt-
ter man denne fremgangsmade ved kopieringen fra
Excel:

e  Markér cellerne i regnearket

e  Kopiér celler til udklipsholderen

o Skift til tekstdokumentet

e Velg Rediger|Indsat speciel, hvorefter Indsaet
speciel-vinduet dbnes:
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Indz®&t speciel EE I
Kilde: Microsoft Excel-reqneark.
DdatazlIR10C4:R19C | Ok |

San:

¥ Indsast: ]
. [|Forma
€ Indsast kemde: Ikke-formateret bekst
Billede

Bitrap

Billede {udvidet metafil)

HTML-Format

| [ vis som ikon

esultat
Indszetter indhaoldet af Udklipsholder i dokumentet, s8

EE det kan redigeres med Microsoft Excel-regneark.

e  Markér linjen: Microsoft Excel-regneark-objekt

e Klik pa OK, hvorefter cellernes indhold indsaettes
som et lille regneark:

é—l er-er-m-kupi-g-nn gle-celler-fﬁ-et-regneark:ﬂ
fal 1. Tal 2: Sum: O
ﬁ'[ 23 o B8 815

1l

Laeg maerke til, at kopien er markeret som et billede
med 8 handtag, som man kan traekke i for at sendre
stgrrelsen af kopien.

Hvis man vil rette i indholdet af det indsatte regnearks-

objekt, gor man saledes:

. Dobbeltklik inden for kopiens omrade. Nu startes
Excel, og omradet kan behandles som et regneark:

- .
A [ B | C — Bt-regneark
4.1 fTal1: Tal 2: Sum: :E
2 23 A} 8l |z
MLaDp DiParka o« w][ 2
il

Hvis der skal vaere flere celler i omradet, kan man blot
traekke i et af handtagene rundt om regnearket og pa
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den made ggre regnearkets omrdde stgrre. Nar rettel-
serne er foretaget, dobbeltklikker man uden for objek-
tets ramme for at afslutte redigeringen med regnearks-
programmet. Objektet kan pa saedvanlig vis flyttes vha.
piletasterne, og det kan slettes ved et tryk pa Del-
tasten.

Kopiering af et diagram fra et regneark til et tekstdokument

Et diagram, der er fremstillet med regnearksprogram-
met, kan kopieres til et tekstdokument:

e Lav diagrammet i regnearket

e Vealg Rediger|Kopier. Nu er diagrammet kopieret til
udklipsholderen

e  SKkift til tekstbehandlingsdokumentet

. Placer skrivemarkgren pa det sted, hvor diagram-
met skal indsaettes

e Indsat diagrammet i dokumentet. Valg mellem
A. Ikonen Szt ind pa veerktgjslinjen
B. Veelg Rediger|Seet ind
C. Tryk Ctrl+v.

Diagrammet bliver nu indsat i teksten. Det kan flyttes
pa samme made som et billede.

Diagrammet er ogsa et objekt. Hvis man vil redigere
indholdet af diagrammet, dobbeltklikker man p& det for
at aktivere det program, der har skabt det.

Tip:
Nar diagrammet er aktivt, dvs. ndr de otte handtag
vises, kan stgrrelsen af diagrammet justeres.

Hvis Shifttasten holdes nede, mens der skub-
bes/traekkes i et h%ndtag, a2&ndres forholdet mellem
leengden af den vandrette og den lodrette kant ikke.

Det fgrste diagram opbygges

e Benyt musen til at markere de celler, der skal dan-
ne baggrund for diagrammet

. Klik pa ikonen Guiden Diagram i vaerktgjslinjen:

Guiden Diagram

Nu 8bnes det fgrste af fire vinduer, der leder bru-
geren igennem opstillingen af diagrammet:
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Guiden Diagram - trin 1 af 4 - diagramtype

Standardtyper | Brugerdefinerede typer |

Diagrarmtype: Underkype:
M Sajle =

E Liggende sgjle

Fellr

@ Cirkel
s w-punkE e
|y orordde \./\\.
iy Krans
@f Radar

| Grundflade b
@+ Boblediagram
e Hei-lav-shut-aktisdiagrarn j

urve med datamesrker Far hver vaerdi.

Hold nede faor at se et eksempel |

@l Annuller < Tilbage | Mezste = I IIdFgr |

e Vealg Diagramtype i venstre side af vinduet
e Veelg Undertype i hgjre side af vinduet.

Tip:
Klik p& knappen Hold nede for at se et eksempel, hvor-

efter resultatet af valget af Diagramtype og Undertype
ses.

. Klik pa knappen Naeste > for at komme til det an-
det vindue:
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Guiden Diagram - trin 2 af 4 - kildedata til diagram

Dataornrdde | Setie |

35
30
- //m‘\\‘
20
— =
15
10
=
u] T
1 2 3 4 = ] T G q i 11 12
Dataomrdde:  [=DDdatalll$045:$0$16 B
Setie i: O Rackker

@l Annuller % Tilbage | Mezste = I IIdFgr

I dette vindue kan brugeren se, hvorledes diagrammet
vil se ud.

I dette vindue skal der (i fgrste omgang) ikke foretages
nogen indstillinger.

o Klik pa knappen Naeste > for at skifte til det tredje
vindue:
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Guiden Diagram - trin 3 af 4 - diagramindstillinger

Titler I Blkser | Gikterlinjer I Forklaring | Dataetiketter | Datatabel

Ciagranmtitel:

I:stemperatur pé Kreta| Maz. gennemsnitstemperatur pa Kreta
kategoriakse (3 35

| 50
Yaerdiakse (Y 25 /M\\

I 20

R ~
15

anden kategoriakse (34 o

| :
anden werdiakse (¥ T —

I 12 3 4 5 B T & 9 1011 12

@l annuller < Tilbage | Mezste = I IIdFgr

Er fanen Titler valgt, kan man i dette vindue bl.a. ud-
fylde feltet Diagramtitel.

e  Skriv diagrammets titel i feltet Diagramtitel.
Efterhanden som man skriver diagrammets titel, vil
den blive vist til hgjre i vinduet

. Klik pa knappen Naeste > for at komme til det fjer-
de vindue:

Guiden Diagram - trin 4 af 4 - placering af diagram

Flacer diagramrmet:

& Somnytark: |

/.

e

gtl.LE " Som objekt i; IDDatall j
@I Annuller | < Tilhage Maeste = | IIdFgir I

I dette vindue kan man valge, om diagrammet skal
placeres Som nyt ark eller Som objekt i, dvs. som en
del af et eksisterende ark.

e Markér feltet Som nyt ark.

e Klik pa knappen Udfgr for at danne diagrammet.
Nu dannes diagrammet, og det placeres som et nyt
regneark.

Opsaetningen af diagrammet kan nu a&ndres. Se de
fglgende afsnit.

It-vaerktgjskassen Excel 2000 - tastevejledning Side 24 af 48



© UNIeC

Skift imellem diagram og regneark

Laeg maerke til, at bl.a. vaerktgjslinjen er sendret, nar et
diagram vises pa skaermen som et helt ark.

Desuden vises de enkelte regneark/diagrammer som
faneblade i den naestnederste linje pa skaermen:

34 |
l4 4 p M Diagrami % Ar 2002 2003 & Arke £ Arks

Hvis diagrammet er oprettet som et nyt ark, skifter
man_imellem regneark og diagrammer ved at klikke pa
fanebladene i bunden af skeermen. Hvis diagrammet er
indsat som et objekt i et regneark, kan det ses et sted
pa regnearket.

Navngivning af et diagram

Nar Excel opretter nye diagrammer, bliver de navngivet
Diagram 1, Diagram 2 osv. Erfaringen viser, at det hur-
tigt kan blive vanskeligt at huske diagrammernes ind-
hold. Derfor bgr alle diagrammer have et navn, der
fortzeller om indholdet:

e Klik med hgjre museknap pa fanebladet Diagram1
og veelg Omdgb i lokalmenuen. Nu inverteres nav-
net (navnet vises med hvide bogstaver pa en sort
baggrund), og navnefeltet er aktiveret til indtast-
ning

e  Skriv det nye navn

e  Afslut med tryk pd Entertasten.

Tip:
Man kan ogsa dobbeltklikke pa fanebladet for at aktive-
re navnefeltet.

Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Diagrammet bestar af
fglgende elementer:
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Temperatur i celc

20

N
S
o

0

1 k3 d 5 3 7
O Seriel -
o Manedens nummer

Dataomrade: De valgte celler danner baggrund for
diagrammet, se ogsa afsnittet “Diagramaendring:
Dataomrade”

Diagrammets titel: Se afsnittet “Diagramaandring:
Diagrammets titel” mv.

Forklaring til den lodrette vaerdiakse (Y-aksen): Se

afsnittet "Diagramaandring: Diagrammets titel” mv.

Forklaring til den vandrette kategoriakse (X-
aksen): Se afsnittet "Diagramaendring: Diagram-
mets titel” mv.

Kategoriakseetiket: Se afsnittet “Diagrameendring:
Kategoriakseetiket”

Inddeling af Lodret akse: Se afsnittet “Diagram-
&ndring: Lodret akse”

Ramme rundt om diagram: Se afsnittet “Diagram-
&ndring: En ramme omkring diagrammet”

Forklaring til dataomrade, forklarende tekst til det
viste dataomrade: Se afsnittet “Diagramaendring:
Forklaring til dataomrade”

Dataetiket, cellernes indhold placeret i diagram-
met: Se afsnittet "Diagramaendring: Dataetiket”.
NB! Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en
dataetiket placeret

Gitterlinjer: Se afsnittet “Diagramaandring: Gitter-
linjer”.

Diagramandring: Diagramtype
Den valgte diagramtype andres pd denne made:

Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret
Veelg Diagram|Diagramtype

L]

10 11@2
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e Vzlg en ny diagramtype. Husk at klikke pa knap-
pen Hold nede for at se et eksempel

e Klik pa OK, nar den gnskede diagramtype er valgt.

Diagramandring: Dataomrade

Hvis dataomradet skal vaere et andet end de celler, der
blev markeret, da diagrammet blev opbygget, foretager
man denne andring:

e  Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret
e Vealg Diagram|Kildedata.

I feltet Dataomrade kan man se det nuvaerende data-
omrade:

Ciataomride:

Der er folgende muligheder for at rette dataomradet:

Ret i den viste veerdi: Skriv og ret direkte i teksten.
Leeg meerke til, at dataomradet i eksemplet omfatter:

Ddatal1l! Regnearkets navn, efterfulgt af tegnet "!”

$D$5: @verste venstre hjgrne af det markerede
omrade, efterfulgt af tegnet ”:”

$D$16 Nederste hgjre hjgrne af omradet med

tegnet “$” placeret bade foran kolonne-
og raekkeangivelse.
Denne syntaks skal man overholde, hvis man selv be-
gynder at skrive i feltet. Vaelg et andet omrade pa fgl-
gende made:

e  Klik pa ikonen til hgjre for feltet

Dataomride: I DDatalll$D$s: 4016

Nu skiftes til regnearket, hvor dataomradet er markeret
med en stiplet linje.

e  Markér et nyt omrdde med musen

e Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet med celle-
angivelserne:
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Kildedata - Dataomrade: EE

=DDatall!$E$5:4ES16

Herefter vendes tilbage til vinduet Kildedata.

e Klik pa OK i bunden af vinduet for at fa diagram-
met opbygget med det nye dataomrade.

Diagramandring: Diagrammets titel, X- og Y-akse

Diagrammets titel samt forklaringer til vandret og lod-

ret akse sendres pa folgende made:

e  SKkift til det ark, hvor diagrammet er placeret

e Velg Diagram|Diagramindstillinger

e  Klik pa fanebladet Titler

. Nu kan teksterne rettes

e  Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:

Skriftstgrrelsen for titel, forklaringer og akser kan a&nd-

res pa folgende made:

o Skift til diagrammet

e Klik med musen pa titellinjen, forklaringen eller ak-
serne. Nu vises der en ramme omkring titel eller for-
klaring

e Klik med den hgjre museknap. Nu vises en lille menu

o Velg linjen Formater|Aktuel [markering]. Aktuel
[markering] kan veere diagramtitel, aksetitel, forkla-
ring, diagramomrade, afbildningsomrade m.m. Nu
dbnes et vindue, fx:
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Formater diagramtitel

| Skrifttype I Justering |

~Ramme
£ Automatisk,

f* Ingen

" Brugerdefineret

Type: I— "'l
I Aukomatisk. 'l

Farve:
Tykkelse:

[ Skrgge

~Omrade

HE|

" Automatisk
o Ingen

ENEEEEEN
EEEEEEER
EfNEEENEN
EO0OECONEELDC
) | ]

ORI mEmO
AN EEEN

rEksempel

Effekter... |

[ o |

Annuller I

- P& fanebladet Mgnstre kan der vaelges ramme og om-

radefarve

- P3 fanebladet Skrifttype kan skrifttypen og skriftens

farve veelges

- P3 fanebladet Justering kan man bl.a. vaelge, om tit-

len skal sta pa skra

e Indstil de gnskede veaerdier
e Klik pd OK for at lukke vinduet.

Diagramaendring: Kategoriakseetiketter

Kategoriakseetiketterne er den tekst, der star ud for de
enkelte kategorier lige under den vandrette akse.

e  Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret
e Vealg Diagram|Kildedata
e Klik pa fanebladet Serie. I bunden af vinduet ses et

felt:

i

/

kategoriakseetiketter:

3

e  Klik pa ikonen til hgjre for feltet. Nu bliver vinduet
mindre, og man kan skifte til det regneark, der har
dannet baggrund for diagrammet
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o Markér de celler, der skal benyttes som ka-
tegorietiketter. Ved siden af de markerede cellen
viser en gul maerkat, hvor mange celler der er

markeret:

A | B
1 |Gennemsnitstemperat
2 Mininum
3 |Manedens gennemsnits
4 |navn: temperatur:
5 [Januar : 9
B iFebruar ] 9
7/ iMarts ] 10
8 pApril ! 12
3 iMaj ' 14
10 kuni \ 19
11 uli \ 21
12 tAugust E 72
13 |=eptember 19
14 (Oktober ] 16
15 Maovernber | 14
16 |Decemnber | 11
1; 12R % 1C

Samtidig kan man se adresserne for omradet, der skal
benyttes til etiketter i det lille vindue gverst pd skaer-
men:

=

Kildedata - Kategoriakseetiketter: E

=DDatalll$a45: $ad16)

e Nar cellerne er markeret: Klik pd den lille ikon til
hgjre for feltet. Nu skifter skaermen tilbage til det
fulde Kildedatavindue. Celleangivelsen pa omradet
til kategorietiketterne star nu i feltet:

Eateqoriaksestiketter: |=DDatal LagS Ak LE| Ry

e Klik pa OK for at f& diagrammet opdateret.
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Diagramandring: Lodret akse

Inddelingen af den lodrette akse aendres pa fglgende

made:

e  Klik med den hgjre musetast pa aksen. Nu abnes
en lille menu

e  Klik pa linjen Format akse, hvorefter et vindue ab-
nes

e Klik pa fanebladet Skala:

Formater akse | 7] |

M@nskre | Skrifttype | Tal I Justering |
Skala pd veerdiakse (¥)
Auko

¥ Minimum: IIII—
¥ Maksimurn: |35—
¥ overordnet enhed: IS—
¥ Underordnet enbed: Il—

¥ Kategoriakse ()

krydser ved: IIZI
Yisningsenheder IIngen vI ¥ vis enhedsangivelse pd diagrarmet

[ Logaritmisk skala
™ weerdier i omvendt reskkefglge
I Kategoriakse (%) kredser ved maksimuryvaerdi

Ik I annuller

e  Foretag rettelserne pa fanebladet
e Klik pa OK, ndr andringerne er foretaget.

Diagramandring: Ramme omkring diagrammet

Der kan placeres en ramme omkring diagrammet.
Rammen kan fx vaere nyttig pa en udskrift eller ved
kopiering til et andet dokument. Fremgangsmaden er
fglgende:

e  Skift til diagrammet

e Kontroller at hele diagrammet er aktivt. Der skal
vaere en ramme med otte handtag

e Klik med den hgjre museknap. Der vises en lokal-
menu

e Veelg Formater diagramomrade, hvorefter der
kommer et vindue frem:
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; ‘
)"/r,, ko“
Formater diagramomrade HE
| Shaifttype |
~Rarmme ~omr&de
" Aukomatisk ™ Aukomatisk
(o Ingen = Ingen
" Brugerdefineret EEEEEEEN
e [ ]| | MEEEEEEE
EOEEEEN
Farve: I aukamatisk, "’I HOLONRCONENO
. nooooosc
™ Skyaae (NN JEEEE RNl BN
BN [ EEEN
“Eksempel EFfekker. ..
| I, I annuller

P& fanebladet Mgnstre kan man angive, at der skal vae-

re en ramme omkring diagrammet. Men kan desuden

veelge type, farve, tykkelse og omradefarven (dvs. bag-

grundsfarven) for diagrammet.

e Klik pa OK, ndr andringerne er foretaget.

Diagrameendring: Forklaring til dataomrader

Dette er forklaringer til de dataomrader, der vises i dia-

grammet.

e  Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret. Vaelg
Diagram|Diagramindstillinger, hvorefter vinduet
Diagramindstillinger vises:
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Diagramindsztillinger 2 | x|
| Dataetiketker | Datatabel |
[V wis Forklaring ]
. Mazx. gennemsnitstemperatur
Placering 4 Kreta
" Mederst p
" 1 et hjgrng a5 -
- 25 az
? Qver;t : Zg m T
Til hgire % et o2 | ] =
" Til venstre g E AN ||
[T
E @10 . . - j_lz
= c - -
/JP LN 1 L L L
3 4 05 & F & 9 10 11 12
Mainedens nummer

@l (04 I Annuller

Klik pa fanebladet Forklaring

Kontrollér, at der er flueben i feltet ud for Vis for-
klaring, hvis serieetiketterne gnskes

Markér under Placering det omrade, hvor etiketten
skal placeres

Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:
1. Placeringen af forklaringen kan ogsa sendres med
musen:

Aktivér forklaringen ved at klikke pa den. Den far en
ramme og otte handtag

Flyt forklaringen ved at flytte musen med venstre
museknap trykket ned

Klik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen

Musen kan ogsa benyttes til at andre stgrrelsen pa
forklaringen. Der skal blot treekkes i et af de otte
handtag

2. Forklaringens skrifttype kan andres ved:

e w e

Klik med hgjre museknap pa forklaringen
Veaelg Formater forklaring i den viste lokalmenu
Klik pa fanebladet Skrifttype

Veelg skrifttype

Klik OK, nar valgene er foretaget

. Forklaringen kan slettes ved:

Aktivér forklaringen ved at klikke pa den
Tryk pa Del-tasten.
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Diagramandring: Dataetiket
Dataetiketter er tallene fra dataomradet. Man kan vael-
ge at fa disse tal skrevet over sgjler eller punkter i et
diagram.
e Velg Diagram|Diagramindstillinger, hvorefter
vinduet Diagramindstillinger vises
e  Klik pa fanebladet Dataetiketter:
Diagramindstillinger I
Titler | fkser | Gikkerlinjer | Forklaring I Datatal:uell
Dakaetiketter
™ Ingen Mazx. gennemsnitstemperatur
&+ Yis vardi pa Kreta
£ vis procent
™ Wis etiket zg o5 29 29 .
" vis etiket og procent 25 =4 24
17 L || || il 18

" vis boblestgrrelser

L= | =]

Temperatur i

[™ Forklaringsnggle ved siden af etiket _ o i 4 5 & 7 & @ 1011 12

Manedens nummer

EI oK I Annuller

o Markér feltet Vis veaerdi, hvis dataetiketterne skal
vises over sgjlerne/punkterne

e Klik pa OK, ndr andringerne er foretaget.

Dataetiket og cirkeldiagram

Ved et cirkeldiagram ser valgmulighederne lidt anderle-
des ud:
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Diagramindsztillinger EH
Titler ] Forklating
Dataetiketter
" Ingen
" Vis waerdi
" \is procent
e U stiket 4. Kvarkal
(i . . O 1. Ewarkal
f: Viz etiket og procent A5% e B2 Kvarta
. k
5 Kuark 5?5: o O 3. Kvarkal
3% O 4. Kvarta
2. Kvarkal
12%
[ Forklaringsnegle ved siden af ekiket
W Wis etiketlinjer

@ (04 | Annuller

o Markér den indstilling, der gnskes, under
Dataetiketter

e Klik pa OK, nar markeringen er foretaget.

Diagramaendring: Gitterlinjer

Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette

gitterlinjer:

e Veelg Diagram|Diagramindstillinger, hvorefter
vinduet Diagramindstillinger &bnes

e Klik pa fanebladet Gitterlinjer:

Diagramindstillinger
Titler ] Akser Gitkerlinjer l Forklaring l Drataetiketker l Dakatabel l
k.ateqoriakse (%)
[+ ‘Orverordnede gitterliner Max. gennemsnitstemperatur
o
[ Underordnede gitterlinjer pa Kreta
Waerdiakse () _ gg 2o e[z,
W Cwerordnede gitterlinger 5 e 24 24|
[ Undercrdnede gitterlinjer % 820 ettt H N T L T
2 215 L aige
E s -ﬂﬂ HIH Hh
= c | Y L 4
] !
3 4 5 B F & 9 10 11 12
Manedens nummer

E oK | Annuller
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. Der kan nu vaelges gitterlinjer bade vandret
(Kategoriakse (X)) og lodret (Veaerdiakse (Y))

e Klik pa OK, ndr andringerne er foretaget.

Tilretning af et diagram

De forskellige muligheder for at indstille et diagram er
beskrevet ovenfor. Det kan vaere vanskeligt at huske
de mange forskellige benavnelser og formateringsmu-
ligheder; men der findes heldigvis genveje:

o Placer musens markgr pa den del af diagrammet,
der skal andres

e Nar musen holdes stille, vises en gul maerkat med
. (o]
oplysninger om navnet pa delen:

L
%Nedbmr pa Kreta%
=

. Et enkelt museklik pa den venstre museknap, giver
mulighed for at rette en tekst. Nar teksten er
rettet, klikkes uden for delens omrade

e  Et dobbeltklik pd den venstre museknap abner et
vindue, hvorefter forskellige indstillinger kan

rettes:

Formater diagramtitel

| Skriftkype | Juskering |

~Ramme
™ Aukamatisk
% Ingen

™ Brugerdefineret

Type: I— *I
Fatwe: I Aukamatisk, "I
Tykkelse:

I Skygge

~Eksempel

~Omrade

¢~ aukomatisk
= Ingen

EEEEEEER
EEEEEEEN
EONEEEN

HE | O.
mE | []]

CICIRC L]

mimim
(1 Riml=
HD | Ol
EE (N
WO OO

Effekter...

o |

annuller |
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e Et klik pa den hgjre museknap abner en lokal-
menu:

=
%Nedbﬁr pa Hreta%

Formater diagramktitel, ..

Reyd

Vha. denne menu kan ovenstdende vindue ogsa abnes,
hvorefter teksten kan andres.

Et diagram med to veerdiserier

Den simpleste made at fremstille et diagram med to
veerdiserier er denne:

. Markér den ene vardiserie med musen

e Opbyg et diagram med denne vaerdiserie. Nar dia-
grammet er opbygget:

e Veelg Diagram|Kildedata. Nu abnes et vindue med
to faneblade

e Klik pa fanebladet Serie:

Kildedata
Dataumrgde ........... -S Erie .......... |
&0
50 =
40 M ] | —— u
0] HHHHHHHHH i
20 - S -
10 - S -
P L N L
1 2 3 4 5 & 7 & 4 10 11 12 13 14 15 16
Setie
- Mavn: I :"J
| vzrdier:  |=Ddataziigcgescsio =]
TilF i | Eiern |
Kategoriakseetiketter: I f".]
@l (04 I Annuller I
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e Klik pa knappen Tilfgj. Der tilfgjes en linje i vinduet
Serie. Desuden andres indholdet af feltet Vaerdier:

Setie

| werdier: |={1} i

Fiern

e Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet Vaerdier

.EI . Nu formindskes Kildedatavinduet, og det

placeres i skeermens top. Diagrammet vises
o  Skift til regnearket ved at klikke pa fanebladet

e  Brug musen til at markere de celler, der skal danne
grundlag for den anden veerdiserie:

Antal reqn-
vejrs dage: |
2
10
g,
4

Nar cellerne er markeret:
e Klik pd ikonen til hgjre for feltet i det lille vindue:

Kildedata - Verdier:  [EHE3

=Ddataz 11404440419
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Nu skiftes tilbage til Kildedatavinduet med fanebladet
Serie. Feltet Veerdier er nu udfyldt med angivelse af de
markerede celler. Se nedenfor om celleangivelsen

e Nu kan diagrammet dannes pa saedvanlig made. I
de fleste tilfeelde skal diagramtypen andres. Dette
ggres ved at vaelge Diagram|Diagramtype.

To forskellige diagramtyper i det samme diagram

Hvis et diagram skal anvende to forskellige diagram-
typer, indstilles diagrammet pa fglgende made:

e Vealg Diagram|Diagramtype. Nu vises et vindue:

Diagramktype ﬂﬂ

Standardtyper  Brugerdefinerede byper |

Diagrambype: Eksempel:
|3 Farvede kurver -] s
M Farvestabel

E Flydende liggende sgjle

3004

& Fegler 2
Ll:i.i]: Kurve - sgjle 20 B Sericd]
Llﬂ Kurve - sdile pé to akser 5 ] —— Seriel

kit Kurver pd to akser
|ﬁ Logaritrisk,

E Matursgjler 5
8]
by OrrirSdeblokke oL LLLL A
B Rar ;I
2l fra

Klassisk kombinationsdiagram. Kurveserie

" Brugerdefinerede 0q sajleserie afbildet pd samme akse.

% Indbyggede

@l Waelg som standarddiagram | O I Annuller

. Klik pa fanebladet Brugerdefinerede typer.
Nu vises en oversigt over en raekke diagramtyper,
bl.a. Kurve - sgijle

e Vealg en diagramtypen fra listen
e  Klik pa OK, ndr valget er gennemfart.

Om celleangivelse i bl.a. diagrammer
Excel benytter fglgende angivelse af celler:

e Arkets navn, fx Kreta

e  @verste venstre hjgrne, fx $E$4

e Nederste hgjre hjgrne af omradet, fx $E$19
. Kildedata, fx Kreta!$E$4:$E$19
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Der benyttes fglgende skilletegn:
e Imellem arkets navn og det markerede omrade: "!”
e Imellem gverste venstre og nederste hgjre hjgrne:

"o

. Desuden angives cellerne med absolutte referen-
cer, dvs. cellereferencer, som altid refererer til cel-
ler med en bestemt placering. Til denne angivelse
benyttes $-tegnet. Dette tegn skrives ved at taste
AltGr+4.

Forskellige formler i regnearket
Excel har indbygget en raekke formler, der kan benyttes
ved optallinger og beregninger i et regneark:
e TAEL(XX:YY)?
Optzeller antallet af celler med et talindhold i det
valgte omrade.

Eksempel: A |

TAL(A1:B3) vil give resultatet 3, Tal
hvis cellerne i omradet A1:B3
indeholder:

Lm0 | D —

e  MIDDEL(XX:YY)
Giver middelvaerdien (gennemsnittet) af cellerne i
det valgte omrade.

Eksempel: A

MIDDEL(A2:B3) vil give resultatet Tal:
3, hvis cellerne i omradet A2:B3
indeholder:

L a0 —

NB! Hvis der er tekstceller i det valgte omradde, vil disse
celler ikke deltage i beregningen af gennemsnittet.

e MIN(XX:YY)
Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den
laveste vaerdi i det valgte omrade.

! Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste
hgjre hjgrne.
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Eksempel: A | B | C
MIN (A2:B3) vil give vaerdien 1, 1 _|Tal
hvis cellerne i omradet A2:B3 in- 2 1 2
deholder: 3 g

4

e MAKS(XX:YY)
Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den hg-
jeste vaerdi i det valgte omrade.

Eksempel: A | B | C
MAKS (A2:B3) vil give vaerdien 1 |Tal:
5, hvis cellerne i omradet A2:B3 Z 1 2
indeholder: 3 ]
4
Tip:

De formler, der er til radighed i Excel, kan gennem-
ses/benyttes pa folgende made:

e Markér den celle, hvor formlen skal placeres

e Tryk den venstre musetast ned, mens musen
traekkes hen over de celler, der skal benyttes ved
formlen

Alder:

5.4
95

95
=
=

9.5

e Klik pa knappen Indszet funktion, hvorefter et
vindue vises:

It-vaerktgjskassen Excel 2000 - tastevejledning Side 41 af 48



© UNIeC

Indszet funktion EHE I
Funktionskategori; Funktionsnawn:

Senest anvend: [ [aFROND N

Alle 1 |sLump

Finansiel S

Dato og klokkeslaet iMID

[Mak ag krig HYIS

Statistisk HYPERLIME

Opslag og reference TEL

Database MAKS

Tekst |5

Langisk, SUMHYIS

InFormation Ll Ll

MIDDEL(tall;talZ;...)

Returnerer middelvaerdien af argumenterne, som kan vaere tal, navne,
matrixer eler referencer, der indeholder tal.

@l K I Anruller |

Vha. de to lister kan man finde frem til den gnskede
funktion.

e Vealg en funktionskategori i den venstre liste
e Vealg en funktion i den hgjre liste

e Klik p@ OK. Formlen vil nu blive placeret i den fgrst
markerede celle, nar beregningen er godkendt i
endnu et vindue.

NB! Officeassistenten (den bla clips) kan ogsa hjzelpe
med anvendelsen af de forskellige funktioner.

Kopiering af celler fra et regneark til et andet

Hvis der skal kopieres celler, der indeholder tekster

eller tal, men ikke formler, ggres fglgende:

e  Markér de celler, der skal kopieres i originaldoku-
mentet

e  Kopiér, hvorefter indholdet af de markerede celler
kopieres til udklipsholderen

e  Skift til det regneark, der skal modtage cellerne

. Markér den gverste venstre celle i det omrade, der
skal modtage cellerne

e Seetind
Nu placeres en kopi af cellerne fra det originale regne-
ark i det modtagende regneark.

NB! Hvis der er markeret et mindre antal celler
(vandret og/eller lodret) end i det originale regneark,
vil der fremkomme fglgende vindue:
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Microsoft Excel

Oplysningerne kan ikke saettes ind, fordi Kopier-omr&det og inds=etningsomr3det ikke
har samme st@rrelse og form. Du kan preve en af Felgende muligheder:

& + Elik p& en enkel: celle, og sa=t derefter ind.

« Marker et rektangel, der har samme stgrrelse og Form, og saet derefter ind.

Det er derfor sikrest blot at markere den gverste, ven-
stre celle i det regneark, hvor de kopierede celler skal
seettes ind.

Hvis der kopieres celler, der indeholder formler er der
to muligheder:

1.

Hvis formlen kun henviser til celler, der findes i det
markerede omrade, foregdr kopieringen som oven-
for beskrevet. Formlen vil automatisk blive rettet i
det modtagende regneark

Hvis formlen henviser til celler, der ligger udenfor
det markerede omrade, vil der fremkomme en fejl-
meddelelse i feltet i det modtagende regneark, hvis
ovenstdende fremgangsmade benyttes. Fejlen vises
som: ####H#HH#H

I stedet kan man benytte denne fremgangsmade:

Markér de celler, der skal kopieres
Kopiér cellerne til udklipsholderen
Skift til det modtagende regneark
Markér den gverste venstre celle

Veelg Rediger|Indseet speciel. Der vises nu et vin-
due:

Inds=t speciel EE I
Szt ind
" Kommentarer
" yalidering
&l undtagen rammer
™ Formaker " Kolonmebredder
Handling
* Ingen " Mulkiplicer
O adder " Divider
" Subtraher
r Spring over tamme |l Transponer
Indszst keede | Ok, I annuller
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e  Klik pa knappen Indszet kaede. De markerede celler
bliver kopieret til det modtagende regneark.

NB! Hvis veerdien af en celle i det originale regneark(og
i den samme mappe) aendres, vil vaerdien ogsa blive
endret i det modtagende regneark. De to regneark er
nu kaedet sammen.

Ikonernes/knappernes navne og betydning

M Giver mulighed for at oprette en ny mappe

Giver mulighed for at abne en allerede gemt Excelmappe

=) E""
E

bn
= Gemmer den abne mappe under det navn, der star i map-
pens gverste venstre hjgrne. Hvis mappen endnu ikke er for-
synet med et navn, far man mulighed for at skrive det
= Udskriver det viste regneark pa printeren med de indstil-
linger, der er valgt i Filer|Sideopsaetning
IE Viser udskrift af regnearket med de indstillinger, der er valgt
_ . i Filer|Sideopseaetning
Wis udskrift
E Gennemgar regnearket for stavefejl

Skavekontrol

$ Flytter indholdet af de markerede celler til et andet sted i
_ regnearket. Derefter slettes indholdet af cellerne. Hvis celler-
@ ne er formateret til fx to decimaler, forsvinder denne for-
matering ogsa

Kopierer indholdet af de markerede celler til udklipsholderen

k.opier

i) Kopierer indholdet af udklipsholderen til de markerede celler.
Hvis udklipsholderens indhold stammer fra flere celler, end

der markeres, fremkommer en fejlmeddelelse
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Farmatpensel

5

I

arkryd

Tl |-

annuller Farkryd

Indszst hyperlink,

Aukasurn

Indsazt Funbkion

Sorker stigende

Saorter Faldende

Guiden Diagram

Tedning

5 I@ HE Iﬂ Iﬂ I‘:ﬁ IM Iﬂ

|I"-'1i-:rn:|5cuft Exiel Hjaelp|

Giver mulighed for at kopiere en formatering fra en celle til
nogle andre celler i regnearket

Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger. Ved at
klikke pa pilen til hgjre fremkommer en rulnedmenu med
oversigt over de seneste handlinger

Giver mulighed for at annullere den operation, der lige er
blevet fortrudt

Giver mulighed for at indsaette et hyperlink i en celle, dvs. en
henvisning til en internetadresse

Foreslar en sumformel i den fgrst markerede celle.

Abner et vindue, der giver mulighed for at vaelge en funktion,
der skal placeres i den markerede celle

Sorterer de markerede linjer i alfabetisk orden.

Sorterer de markerede linjer i omvendt alfabetisk orden

Hjeelper med at oprette et diagram pa baggrund af de mar-
kerede celler

Abner (og lukker) en menu, der giver mulighed for at lave en
tegning i en celle

Abner adgangen til Officeassistenten, dvs. bl.a. den hjeelp-
somme clips
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rsiv

Inderstreqning

Vensktrejusker

Centreret

Hajrejuster

aluta

Procenttypografi

I@ Ia-s HE Imm Imm Imm I= E EE

Separatortegn

+,0

S

Forgg decimal

D

an
Al

Formindsk decimal

L

Formaterer de markerede cellers indhold til fed

Formaterer de markerede cellers indhold til kursiv

Formaterer de markerede cellers indhold til understreget

Justerer indholdet af de markerede celler til venstre

Justerer indholdet af de markerede celler til centrering

Justerer indholdet af de markerede celler til hgjre.

Formaterer indholdet af de markerede celler til det valgte
format for valuta

Formaterer indholdet af de markerede celler til procentformat

Formaterer indholdet af de markerede celler til tusindtal-
format, fx 1.000.000,00

@ger antallet af decimaler med 1 for de markerede celler

Formindsker antallet af decimaler med en for de markerede
celler

It-veerktgjskassen

Excel 2000 - tastevejledning Side 46 af 48



© UNIeC ; P

(Tl

Formindsker indrykningen for de markerede celler, dvs. at
indholdet rykkes imod venstre

Farrnindsk indrwkning |

¥

Fargq indrykning

-

Forgger indrykningen for de markerede celler, dvs. at indhol-
det rykkes imod hgjre

Placerer en ramme pa den kant, der vises pa ikonen. Ram-
metype kan aendres ved at vaelge imellem de viste rammety-

Rammer per, nar rulnedmenuen aktiveres

A

Skrift

Forsyner baggrunden af de markerede celler med den valgte
farve. Farven kan andres ved at veelge imellem de viste far-

|-
Fyldfarve (Gul) ver, nar rulnedmenuen aktiveres

Skifter farve pa skriften med den valgte farve. Farven kan
andres ved at veelge imellem de viste farver, nar rulnedme-

farve (Red) nuen aktiveres

NB!_Idet antallet af ikoner/knapper, der kan benyttes i
programmet er blevet s3 stort, at ikke alle ikoner kan
vises pa samme tid, vil enkelte af ovennavnte ikoner
maske ikke blive vist. Hvis en ikon gnskes vist pa vaerk-
tgjslinjen udfgres fglgende:

Klik p@ én af de to knapper Flere knapper, der er
placeret til hgjre pa en af de to knaplinjer

B
Flere knapper

N

u vises en lille oversigt over knapper, der ikke er

synlige i knaplinjen:

»

-

v & &}
100% - [2)

TilFaj eller Fiern knapper -~
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e Klik pa den gnskede knap eller klik pa knappen Til-
f@j eller fjern knapper, hvorefter oversigt over de
viste ikoner/knapper kan ses.
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