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StarOffice Calc 6.0
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Indstilling af menuer

I StarOfficepakken kan programmerne anvende varie-
rende menuer.

Man kan aendre i menuen.
Dette ggres i Funktionslinjen:

e Vealg Funktioner|Tilpas, hvor man ved at klikke ind
pa de forskellige faneblade kan foretage indstillinger

e P32 fanebladet Menu indstilles, hvilke underpunkter
der skal dukke op under de forskellige Menupunkter
i Funktionslinjen

e P32 fanebladet Ikonlinjer kan de forskellige vaerktgjs-
linjer seettes til at vises:

Menul Tastaturl statuzlinie  lkonlinjer | Begivenheder I

wynlige ikonlinet —————— =

Objektlinje o
Yeerktgjslinie =
Mavigationslinje

PRediger...

Id=till
nd=tillinger Indlzes...

Indheld lkan |

Germ...

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

Det kan ogsa vaere en god idé fgrst at preve 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 Funktionslin-
jen Rediger:

=

Fartryd
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Skaermbilledets opbygning

Nar StarOffice Calc 6.0 er startet, og der er indlaest
eller startet en ny mappe, ser skaermen sdledes ud:

B ikke-navngivet2 - StarDffice 6.0
Filer Rediger “i= Indseet  Formater Funktioner [Data  “indue Higlp
! He zHEed| 3
| il j|1njFRg1’.|§§§§| il
B =Xy |
A | B | C | D | ER e
e
=~ =
AN
@ | 3
2 4
5
E & |
¥
g
9
10
11
12
13 -
Al v [pi] Arkt far2 Fans 7 |« | |
k143 |Standard [toow [iwo [sto [* | SUm=730

Skeermen 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 veere fx ikke-navngivet.

Desuden er der de tre knapper: Minimer, Maksi-
mer/Gendan og Afslut i den hgjre side af linjen.

2. linje: Indeholder Funktionslinjen. De enkelte menu-

punkter aktiveres ved at klikke p& ordet. Desuden kan

man holde Alt-tasten nede og trykke pa det understre-
gede bogstav i menupunktets navn. Alt+f vil altsa abne
Filermenuen.

3. linje og raekken til venstre: Varktgjslinjen og Ob-
jektlinjen. En del af dem er identiske med knapperne i
tekstbehandlingsdelen. I den venstre side af linjen kan
man se den skrifttype og stagrrelse, der vil blive benyt-
tet, ndr man skriver i en celle. Knappernes navne og
betydning er forklaret i et afsnit i slutningen af taste-
vejledningen.

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 4 af 45



© UNIeC

4. 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:

1 ME=F Y NED

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 pa
Entertasten, eller klikke pa Indtast/OK.

I feltet herunder - den stgrste del af skeermen - vises
regnearket. I StarOffice kaldes et regneark for en map-
pe, fordi en enkelt regnearksmappe 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 A mlarkl 4 arkz £ arks /

Markgren flyttes rundt imellem cellerne

Dette kan ggres pa to mader:

1. Flyt markgren ved at trykke pd piletasterne

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

Indholdet i en celle indskrives pa falgende made

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

e Afslut med et tryk pd Entertasten.

2 Tl @ X v |1

A | B | C
% 1
B2 1234
k|3
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Tip:
Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan
man ogsa klikke med musen pa Acceptérikonen.

v
Accepter

Et klik pa Forkastikonen bevirker, at aendringen af cel-
lens indhold annulleres.

X

Forkaszt

Indholdet af en celle kan rettes

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

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

e Klik p@ 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 Ac-
ceptérikonen.

AEndring af kolonne-/raekkebredden med musen

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

Raekkehgjde: 0,45cm
Kolonnebredde: 2,27cm

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

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

3 1Bredde: 3.05 cm
A I i

e Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket
imod venstre eller hgjre (op/ned). Kolonnen til
venstre for (eller over) musemarkgren zndrer
stgrrelse.
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FAEndring af kolonne-/raekkebredden med menuer

e Markér den celle, kolonne eller raekke, der skal ju-
steres

e Vealg Formater i Funktionslinjen
e Veelg Rekke|Hgjde eller Kolonne|Bredde
e Skriv den nye veerdi i feltet

e Klik pd OK:
Rakkehaide ]|
Heide  [0.45cm — oK
¥ standardvasrdi Annuller
Hizelp
Tip:

Hvis man veelger Raekke|Optimal hgjde eller Kolon-
ne|Optimal bredde, 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 [o] o
e Placer musen oven pa en celle eller pa den gra ko-
lonne- eller reekkeangivelse

e Tryk pa den venstre museknap. Nu er cellen, kolon-
nen eller reekken markeret:

En markeret celle: A | B |

—1

En markeret kolonne: A

En markeret raekke:
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Markering af flere celler ved siden af hinanden
e Placer musemarkgren over en celle

e Tryk den venstre museknap ned for at markere cel-
len

e Traek musen - uden at slippe ikonen - hen over de
gvrige celler, der skal markeres

e Slip musens venstre knap
e Her er 12 celler blevet markeret:

LT N -, B R

Tip:
Skal mange celler markeres, kan fglgende anbefales:

e Placer markgren i den celle, der skal vaere gverst til
. o
venstre i det markerede omrade

e Markér cellen ved at klikke med den venstre muse-
knap

e Flyt musemarkgren til den celle, der skal vaere i
nederste hgjre hjgrne. Men hold ikke den venstre
museknap ned

e Tryk Shifttasten ned - og hold den nede

e Tryk pa 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
e Vealg derefter blandt fglgende tre muligheder:

1. Klik pa ikonen Kopier:

2. Veelg Rediger|Kopier
3. Tryk pa Ctrl+c.

Nu er indholdet af den markerede celle kopieret til ud-
klipsholderen.

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 8 af 45



© UNIeC R

e Markér den celle, hvortil formlen skal kopieres
e Vealg derefter blandt fglgende tre muligheder:
1. Klik pa ikonen Saet ind

[ic)

2. Velg Rediger|Seaet ind
3. Tryk Ctrl+v.

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
hagjre hjgrne af den markerede celle. Musens markgr
&ndres til:

-+

e Tryk venstre museknap ned og traek musen hen
over de celler, hvortil formlen skal kopieres:

A | B | C | 0

1
2 |
En
4 Tirmer ialt 150 kritimen  lalt
95 | 2 300k,
_ B | 4 f.
i a8 kr.

8 2 kr.
BER

e Slip den venstre museknap. Nu kopieres formlen fra
den fgrste til de gvrige markerede celler.:
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Timer ialt 150 kritimen lalt

W (S| =[] | —

En sumformel

En formel, der beregner summen af indholdet af flere

celler kan fremstilles pa folgende mader:

A

e Markér cellen, der skal indeholde sumformlen, med
musemarkgren

e Skriv fglgende i cellen: “=sum(C5:C8)”. Hvis det er
summen af indholdet i cellerne C5 til C8, der skal
beregnes

e Tryk pa 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 sumformlen, med
musemarkgren

e Klik pa ikonen Sum, som findes i formellinjen:

E =
|Sum 2
StarOffice foreslar nu en formel og markerer de
celler, der skal opsummeres:
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A B C | 0

1

2

3

4 Timer ialt 120 kritimen lalt
5 2 30k,
A 4 GOl kr.
7 a 1200{kr.
a ] 135 0dkr.
9 =50 i SR

10

e Tryk pa Entertasten for at godkende formlen, eller
ret formlen, inden der trykkes p& Entertasten.

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

N&r flere celler i en kolonne eller raekke skal indeholde
en talraekke, navne pd@ maneder, navne pa ugedage,
datoer eller lignende, kan man fa regnearkspro-
grammet til automatisk at udfylde cellerne ved hjzlp af
funktionen Rediger|Fyld|Serie:

e Udfyld den farste celle, sdledes at den indeholder en
startveerdi:

18 |studietur
19 |  oz-07-03

e Udfyld ogsd den fglgende celle, hvis cellerne skal indeholde en talraekke.
Se nedenfor

e Markér denne/disse celler med musen

e Flyt musens markgr til den lille firkant i det nederste
hajre hjgrne af de markerede celler. Musens markgr
andres til: +

e Tryk den venstre museknap ned og hold den nede

e Traek musen (med den venstre museknap nedtryk-
ket) hen over de gvrige celler, der skal indeholde
serien. Efterhanden som flere felter bliver indram-
met, kan man se indholdet af den sidste celle pa en
lille gul seddel:

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 11 af 45



© UNIeC

17
18 |Studietur

19 az-a?-aaL
20
21
22
23
24
25
26

-

28

e Slip den venstre museknap. Nu udfyldes cellerne:

18 |Studietur

Tip:

Vha. Rediger|Fyld|Serie kan man fa celler udfyldt hur-
tigt. Husk at udfylde de to fgrste celler for at oplyse
springet imellem veaerdierne i cellerne. Skal der fx frem-
stilles en femtabel, bgr to celler udfyldes:

Der er flere indstillingsmuligheder i vinduet Serie, der
nas i Rediger|Fyld|Serie:
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Fyld zener
Retning Serietype
' plederst  Aritmetisk
e Ha[re . Geometrizk
 giverst & Dato:
) wenshie " AutoFyld
Startveerdi I
Slutwzerdi |
Inkrement |5

og,
298°97,

Pa
-4

o
&

<
orek®

Tidzenhed
' [Dag \LI
" Ugedag Annuller |
" waned Hjzelp
O Ay

Formatering af en talcelle

e Markér den celle (eller de celler), der skal formate-

res
e Vealg Formater|Celler i menuen, hvorefter et vindue
abnes
e Klik pa fanebladet Tal. Man kan nu veelge imellem
fglgende:
Hvis man gnsker Ggres
e Et fast antal decimaler [e Veelg Tal
i cellen e Skriv antallet af decimaler
e Klik pa OK.
e At cellen skal indehol- [e Valg Dato
de en dato e Vzlg datoformat
e Klik pa OK.
e At cellen skal indehol- [e Valg Valuta

de en valuta .

Skriv antallet af decimaler
Veaelg, hvorledes negative tal skal vises
Klik pa OK.

e At cellen skal indehol- |e
de et klokkeslzet .

Veelg Klokkeslaet
Veelg format for klokkeslaettet
Klik pa OK.

Skrifttypen i en celle

Dette foregar pa fglgende made:

e Markér den celle (eller de celler), hvori indholdet

skal formateres

e Veelg skrifttypen og skriftstgrrelsen i linje 3 pa

skarmen:

It-veerktgjskassen
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1"
A

| 12
2
@ 2 15

4 |skrifttvpe 15
4 5 18
=N 20
7

Tip:
Fglgende fremgangsmade giver ogsa adgang til valg-
muligheder:

e Markér den celle (eller de celler), hvori indholdet
skal formateres

e Klik p& hgjre musetast og vaelg Skrift og mulig-
hederne vil komme frem.

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 Rammeikonen. Nu vises en oversigt over en
del af rammemulighederne:

=

IR
FCER
SEEIE

e Veelg den gnskede rammetype.
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Tip:

Fglgende fremgangsmade giver adgang til flere valg-
muligheder:

e Markér de celler, der skal have en ramme

e Veelg Formater|Celler. Nu abnes et vindue

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

Celleattributter

Tal | Skrifttype | Skrifteffekt | Justering Ramme | Baggrund | Cellebeskyttelsz |

Linjeplacerting Lirje:

Skygger

Placeting IE IE IE IE
Afstand ID,I gom 3:
Farve I- Gra j

Ok I Annuller | Hiz=lp | Tilbage

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

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

e Afslut funktionen ved at klikke OK.

Baggrund i en celle = Skygge

Normalt er baggrunden i en celle hvid. Denne farve kan

&ndres ved at bruge Skygge:

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

e Klik pa Fyldfarve i knaplinjen. Nu vises de farver,
der kan benyttes:
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Tip:
Fglgende giver flere muligheder:
Markér cellerne

Veelg i Funktionslinjen Formater og derefter Celler,
hvorefter et vindue 8bnes

Klik pd fanebladet Baggrund for at vaelge farver og
mgnstre

Klik pa OK.

AEndring af celletekstens farve

Det kan til tider vaere formalstjenligt at sendre celle-
tekstens farve. Dette ggres pa fglgende made:

Markér den eller de celler, der skal have sendret farve

Klik pa ikonen for Skriftfarve i knaplinjen. Nu vises
de farver, der kan benyttes:

= |
I
ENEREEED
CEECEN |
EEEEE
EEEEEEEE
EEEEEEEE
EEEEEET
IEEEEEEN
EEEEEEEN_
BREEE
EEEEEE |

Ingen fyid

Veelg en farve ved at klikke pa den. Nu farves celle-
baggrunden i den valgte farve.

E
=+
o
3
o
-+

I®

H ENTEEEN |

H ENEEEEN

H ENEEEENE -
H RN TN -
HEEEEEN EE
ENNEEEE EE
IENEEEE | m
HNE N | e

Le
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e Vealg en farve - nu farves celleteksten i den valgte
farve.

Tip:
Fglgende giver flere muligheder:
e Markér cellerne

e Velg i Funktionslinjen Formater og derefter Celler,
hvorefter et vindue abnes

e Klik pa Skrifttypefanebladet for at vaelge skrifttype
og farve

e Klik pa OK.

Udskrivning af et regneark
Veelg imellem fglgende:

e Klik pd ikonen Udskriv, hvorefter regnearket udskri-
ves med det samme:

=4
|LI|:|skriv|

Eller:

e Veelg Udskriv; derpd vises udskriftsvinduet
e Klik pa OK.

Eller:

e Tryk Ctrl+p

e Kilik pd OK.

Sideopsatning = Udskriftens udseende
e Vealg Formater|Side. Nu vises et vindue:
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Sidetypografi: Standard |
Administrer  Side | Fiarnme | Baggrund I Sidehoved | Sidefod | Nkl
Papirformat
Format i :
Bredde IEI,EIIII::m 3:
Heijde IEELT-"EI::m 3:
|ustering * stiende
i Liggende Papirkilde I[Fra udzkriftzindztilingerne] j
Sidemargener LayoutindsLillinger
Wenstre IE,EIEI::m 3: Sidelayout IH;:ijre ag venstre j
Heire |2,nncm B Farmat 23 =]
Top IE,EIEIEm 3: Tabelustering [ “andret
Burd |2,nncm 3: [™ Lodret
Ok Annuller Hizelp Tilbage
I dette vindue kan sideopsatningen justeres vha. fgl-
gende faneblade:
1. Side:
e Her kan man veelge papirtypen. Denne er dog nor-
malt allerede bestemt af printeren. Men der er dog
mulighed for at vaelge papirets retning: Staen-
de/Liggende. Her kan sidens margener ogsa angi-
ves.
2. Sidehoved/Sidefod:
e Her kan sidehoved og —fod indskrives. Hvis flere
benytter den samme printer, vil det vaere en god
ide, at forsyne alle regneark med sidehoved/-fod,
der viser forfatterens navn.
3. Ark:
e Her kan man angive, om der fx ogsa skal udskrives
gitterlinjer, raekke- og kolonneoverskrifterne og no-
ter m.m.
En udskrift med reekke- og kolonneoverskrifter kan se
saledes ud:
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A | B | C | D

1

2 Cwersigt over arbejde | 20032004

3

4 |Periodenarm 1924 Timer
5 |Ferie 185 Timer
B |Zggnehelligdage =1 Timer
7 |Arbejdstid 1673 Timer

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 indseette raekker eller kolon-
ner.

Nar dette ggres, forskydes de efterfglgende raekker

eller kolonner, samtidig med at adresserne i formlerne

bliver opdateret.

Sadan indsaetter man en ny raekke i regnearket:

e Markér den raekke, hvorover den nye reekke skal placeres, ved at klikke
pa raekkens nummer i det grd nummerfelt:

4 [Periodenarmm 1924 Timer
5 [Ferie 185 Timer

Arbejdstid

e Vealg Indsaet|Raekker. Nu er der en tom raekke over den markerede raek-

ke:
4 |Periodenorm 14924 Timer
5 |Ferie 185 Timer
6|
7 |sFgnehelligdage EE Timer
8 |Arbejdstid 1673 Timer

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
Indsaet|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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Skal reekken eller kolonnen imidlertid helt fjernes - sa
de efterfglgende raekker eller kolonner rykker en plads
frem - ggres fglgende:

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

e Vealg Rediger|Slet celler.

De efterfglgende raekker eller kolonner flyttes til ven-

stre/op og formlerne opdateres automatisk, saledes at

henvisningerne stadig vaek passer.

Start pa en ny mappe

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

A. Klik pd ikonen Ny:

My

B. Vealg Filer|Ny(t)|Regneark
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:

e Klik pd Indszet|Regneark. Nu er der et nyt regneark
klar i mappen.

Navngivning af et regneark i en mappe

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

e SKkift til det regneark, der skal navngives

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

e Vealg Omdgb. Skriv regnearkets navn:

[ F | rlr\rumfangjareal fina f
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e Afslut med OK.

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 StarOffice Calc arbejder med flere 8bne mapper,
kan der skiftes imellem disse pa fglgende mader:

A. Ved at klikke pd knapperne i proceslinjen:

ikke-navngivet] - ” ikke-navngive. ..

B. Ved at valge imellem de enkelte mapper i menulin-
jens Vis:

“indue

Myt vindue

Opdel
Erys=

ikke-navhgivetl - StarOffice 5.0
& ikke-navngivet? - StarOffice 50

Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument

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.

Sadan kopieres celler fra et regneark til et tekstdoku-
ment:

e Markér de celler, der skal kopieres:

A | B | C
1 |Tal 1: Tal 2: Sum:
2 23 55 91

e Cellerne kan nu kopieres til udklipsholderen. Veelg
mellem disse tre fremgangsmader:

1. Klik pa ikonen Kopier i vaerktgijslinjen
2. Veelg Rediger|Kopier
3. Tryk Ctrl+c.
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e SKkift til tekstdokumentet

e Placer skrivemarkgren pa det sted, hvor cellerne
skal seettes ind

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

1. Tryk pd ikonen Seet ind i vaerktgjslinjen
2. Velg Rediger|Seet ind
3. Tast Ctri+v.

Nu placeres cellerne i teksten:

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

23 2= 81"
I

1

Tekstdokumentet opfatter de indsatte celler som en
tabel, og cellerne kan derfor formateres pa samme ma-
de som andre tabeller.

Kopiering af et diagram fra et regneark til et tekstdokument

Et diagram, der er fremstillet med regnearksprogram-
met (se om opbygning af diagram i efterfglgende af-
snit), kan kopieres til et tekstdokument:

e Lav diagrammet i regnearket

e Vealg Rediger|Kopier for at kopiere diagrammet til
udklipsholderen

e SKkift til tekstbehandlingsdokumentet

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

e Indsaet diagrammet i dokumentet vha. en af fglgen-
de tre muligheder:

1. Klik pa ikonen Saet ind
2. Velg Rediger|Seet ind
3. Tryk Ctri+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 pa det for
at aktivere det program, der har skabt det.
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Tip:
Nar diagrammet er aktivt, dvs. nar de otte handtag
vises, kan stgrrelsen af diagrammet justeres.

Hvis Shifttasten holdes nede, mens der skub-
bes/traekkes i et hdndtag, sendres forholdet mellem
leengden af den vandrette og den lodrette kant ikke.

Det forste diagram opbygges

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

e Vealg Indsaet|Diagram.

Nu abnes det fgrste af fire vinduer, der leder brugeren
igennem opstillingen af diagrammet:

AutoFormat diagram Ed

Wezlg
Orrade gl
r Farste raekke som etiket Output i ark
[" Farste knlonne som etiket Akl j

Hviz de markerede celler ikke indehalder de @nskede data, marker det ghzkede amrade nu.

Inkluder cellerne med kolonne- hhvy. reekkeetiketter, bhviz disse skal vizes i dit diagrar.

Hizlp Annuller == iage Meeste == Udfar

I dette vindue kan brugeren tjekke, om omradet er
korrekt, og om der er krydset korrekt af i de to felter
Fgrste raekke som etiket og Fgrste kolonne som etiket.
Etiketterne er de tekster, som angiver navne pa sg@jler,
lagkageafsnit osv. og deres indhold.

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 23 af 45



© UNILeC

e Klik pa Naeste for at komme til det andet vindue:

AutoFormat diagram

Yeelg en diagramtype

~
2 B &

L Siler
[ wis tekstobjekter zom Dataseriet i ™ Raskker % [olonner
ekzempel
Hizelp Annuller == Tilbage Meeste == Ldfar

I dette vindue skal fglgende ggres:

e Vealg Diagramtype. Dette ggres ved at vaelge blandt
mulighederne i det hgjre vindue

e I venstre vindue kan du se et lille billede af, hvad
du far, nar du vaelger de forskellige diagramtyper

e Klik pd ikonen Naeste, nar du har bestemt dig for et
diagram og for at komme til det tredje vindue:

AutoFormat diagram Ei

Yeelg en undertype

| (e il -

Marrmal
Gitterlinjer
[ sakse V¥ ygkse = Zgkse
r Wiz tekstobjekter zom Datazerier i; 9 Rzekker o kolonner
ekzempel
Hizlp Annuller << Tilbage Meezte == Udfar

I dette vindue skal fglgende ggres:

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 24 af 45



© UNIeC »° .

e Veelg Undertype af diagrammet. Dette ggres ved at
veelge blandt mulighederne i det venstre vindue

e Gitterlinjer kan til- eller fravaelges
e Klik pa Naeste for at komme til det sidste vindue:

AutoFormat diagram E3
“ishing
v Dizgrarmtitel |Hu:uveu:1u:uverskrift
v Farklaring
Akzetitel
[ akse I}{-aksetitel
[ vakse I‘f—aksetitel
= Zakse | 2-aksetitel
r “Wis tekstobjekter som Dataserier i 8 Raekker O Kiolonner
eksempel

Hizzlp Annuller << Tilbage | Heeste = | Udfar I

I dette vindue kan fglgende ggres:
e Skriv diagrammets titel i feltet ud for Diagramtitel

e Skriv ogsa aksetitler i felterne ud for hhv. X-akse
0og Y-akse. Du kan se titlerne ved at saette flueben
ved Forklaring. I venstre vindue kan du se, hvorle-
des diagrammet vil se ud

e Klik pa ikonen Udfar.

Nu tegnes diagrammet i et vindue. Desuden andres en
del af knapperne i skeermens venstre side. Se afsnittet
"Diagrameaendring: Diagramtype” om deres betydning.

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

Herunder ses et sgjlediagram. Diagrammet bestar af
fglgende elementer:
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zi

Temperatur i cele
n

0

1 3 d 5 3 T L] 10 1 1z
O Seriel -
Manedens nummer

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

2. Diagrammets titel. Se afsnittet “Diagramaendring:
Diagrammets titel” mv.

3. Forklaring til den lodrette veerdiakse (Y-aksen). Se
afsnittet "Diagramaandring: Diagrammets titel” mv.

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

5. Etiket. Se afsnittet "Diagramaendring: Etiketter”

6. Inddeling af Lodret akse. Se afsnittet "Diagramaen-
dring: Lodret akse”

7. Ramme rundt om diagram. Se afsnittet "Diagram-
&ndring: Ramme omkring diagrammet”

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

9. Dataetiket, cellernes indhold placeret i diagrammet.
Se afsnittet "Diagramandring: Dataetiket”.
NB! Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en
dataetiket placeret

10. Gitterlinjer. Se afsnittet "Diagrameandring: Gitterlin-

jer

Diagramandring: Diagramtype
Den valgte diagramtype aendres pa denne made:
e Klik pa diagrammet
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e Klik pa ikonen @ i veerktgjslinjen for at redigere
diagramtype

e Vealg enten 2D eller 3D, vaelg Diagramtype og veaelg
Undertype

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

Diagramandring: Dataomrdde

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

o Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret
e Velg Indsaet|Diagram.

I feltet ud for Omrade kan man se det nuvaerende data-
omrade:

AutoFormat diagram: Omrade

Der er folgende muligheder for at rette dataomradet:

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

$Ark1. Regnearkets navn efterfulgt af tegnet ".”

$B$5: @verste venstre hjgrne af det markerede
omrade efterfulgt af tegnet ;"

$B$16 Nederste hgjre hjgrne af omradet, med

tegnet $ placeret bade foran kolonne- og
reekkeangivelse.

Denne syntaks skal man overholde, hvis man selv be-
gynder at skrive i feltet.

Veelg et andet omrade pa fglgende made:

e Klik pa ikonen El til hgjre for dataomradet:

AutoFormat diagram: Omrade

Ak P AS BTG

Nu skiftes til regnearket, hvor dataomradet er marke-
ret.

e Markér et nyt omradde med musen
e Klik igen pa den lille ikon til hgjre for feltet med
celleangivelserne

e Herefter vendes tilbage til vinduet Kildedata. Auto-
Format diagram.

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 27 af 45



© UNIeC R

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 Veelg i veerktgjslinjen ikonen AutoFormat:

I:ﬁ+

e Klik pa Naeste to gange
e Ret i teksterne og klik OK.
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Tip:

Forklaringer, akser og farver kan sendres pa folgende
made:

e Skift til diagrammet.

e Klik med venstre museknap pad diagrammet

o Klik med den hgjre museknap. Nu vises en lille me-
nu:

Objektegenskaber..

Diagramveeg..
Diagrarmnomrade...

iy, Dimgramtype...

:;ﬁ+ AutoFormat...

Placering 3
£ Hip Ctrl+¥
Kopier ChH+C

CLrl+%

Vaelg nu, hvad der skal arbejdes videre med. Det kunne
veere Diagramvaeg. Nu abnes et vindue, fx:

Diagramy®g E3

Linje: DmridE| Transparens |

Fyld
" Ingen " Skravering
" Farve

' Bitmap

" Farvegraduering

[ |
[ NIRRT R e,

Ok I Annuller Hizelp Tilbage

e Indstil de gnskede veerdier
e Klik pa OK for at lukke vinduet.
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Tip:

Skriftstgrrelsen for titel, forklaringer og akser kan snd-
res pa folgende made:

e SKkift til diagrammet

o Dobbeltklik p@ diagrammet. Hgjreklik og veelg, hvil-

ken titel eller forklaring der skal have zendret skrift-
stgrrelse:

_ Hovedoverskrift...
Forklaring... Undertitel...
bkse v H-aksetitel .
Gitter v r-aksetitel

Alle titler...

Diagramvaen...
Diagramomrade. ..

Diagramtype. ..
AutaFarmat...

Agranger k

Seet ind Chrl+f

e Nu abnes et vindue, fx:

Titel
Rammel Dmrédel Transparenzs  Tegn | Skrifteffekt I Justering I

Skrifttype Typografi Skriftgrad

Inormal

Albertvile Extrabold

Andale 5ans Ul
Antique Dakland

Skriftfarve Sprog
I- Sort 'I I“B\cf Dansk. j
Arial

Denne skrifttype vil blive brugt bade pd skeermen og pa printeren.

Ok I Annller | Hiz=lp | Tilbage |

P& fanebladet Ramme kan der vaelges ramme og ram-
mekantfarve.

P3 fanebladet Omrade kan der veelges omradefarve for
feltet.

P& fanebladet Tegn kan skrifttypen og skriftens farve
veelges.
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P& fanebladet Justering kan man valge, om titlen skal
std pa skra.

e Indstil de gnskede veerdier

e Klik pa OK for at lukke vinduet.

Diagrameendring: Forklaring til dataomrader (1)

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

e Klik pa diagrammet

e Velg Indsaet|Forklaring, hvorefter dette vindue vi-
ses:

Forklanng

v Ais! Ok

Stiling

Arruller
= Til wenztre

i~ @verst Hiz=lp

& Til hajre

i~ Mederst

e Velg hvor forklaringen skal placeres
e Kilik OK.

Diagramandring: Forklaring til dataomrader (2)
1. Placeringen af forklaringen kan sendres med musen:
e Dobbeltklik i diagrammet

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

e Flyt forklaringen med musen ved at flytte musen
med venstre museknap trykket ned

e Klik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen
Klik p& OK.

. Forklaringen kan slettes ved:
Aktivér forklaringen ved at klikke pa den

e Tryk pa Deletetasten.

N

Diagramaendring: Etiketter

Ved at dobbeltklikke p& akserne er der mulighed for
endringer. Dette vindue vises:
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e Foretag dine valg pa fanebladet Etiket
e Klik pa OK for at f& diagrammet opdateret.

Diagrameaendring: Lodret akse

Inddelingen af den lodrette akse sndres pa folgende

made:

o Dobbeltklik med den venstre musetast pa y-aksen.
(NB! Y-aksen skal rammes meget praecist, s& man
ikke kommer til at aktivere andre vinduer. Vent evt.
med at dobbeltklikke, til skeermtippet “Y-akse” duk-
ker op, sa du er sikker). Nu &bnes et vindue
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e Klik pa fanebladet Skalering:

Y-akse |

Linje | Tegn | Skifteffekt Skalering |Ta|| Etiket |

Akzezkalering

Pirirnuri: |2— v Automatizk
Maksimum: |5|— [~ Automatisk
Overinteryal: |1— [ Automatizk
Underinteryal: ||:|5— ¥ Autoratizk
Akse ved: |2— WV futomatizk

[ Logaritmisk skalering

Aksematkeringer
| indre v ydre

Hizelpemarkeringer

| indre | ydre

Ok Annuller Hizelp Tilbage

Foretag rettelserne pa fanebladet.
e Klik pa OK, nar sendringerne er foretaget.

Diagramaendring: 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 Klik pa diagrammet

e Hgjreklik og veelg Diagramomrade. Nu kommer der
et vindue frem:
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Diagramomrade

Linje | Omrade | Transparens |

Linjeegenzkaber

Type

Farve

I- Sart j

Tkkelse

||:|,|:u:|" 3:

TratsEarens

0% =

Ok Annuller Hizlp

Tilbage

P& fanebladet Linje kan man angive, at der skal vaere
en ramme omkring diagrammet. Fgrst valges type,
hvorefter man desuden kan vaelge farve og tykkelse af
linjen.

P& fanebladet Omrade kan man vaelge omradefarven
(dvs. baggrundsfarven) for diagrammet.

e Klik pd OK, ndr andringerne er foretaget.

AEndring af diagram: Dataetiket

Dataetiketter er tallene fra dataomradet. Man kan veel-
ge at fa disse tal skrevet i diagrammet.

e Dobbeltklik pa diagrammet. Nu vises et vindue:
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D ataserie
Rammel Dmrédel Transparens I Tegnl skrifteffekt I]ataetiketterl Statistik | Indztillinger |
I™ s vaerdi
= sani Lal
= procent:
¥ wis etikettekst
v wis forklaringzsnggle ved siden af etiket
Ok Annuller Hizlp Tilbage
e Markér feltet Vis veerdi, hvis dataetiketterne skal
vises over sgjlerne/punkterne
e Klik pd OK.
FAEndring af diagram: Gitterlinjer
Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette
gitterlinjer:
e Velg i Veerktgjslinjen ikonen for Vandret gitter
fra/til: E - eller ikonen for Lodret gitter fra/til: L,
Tilretning af et diagram
De forskellige muligheder for at indstille et diagram er
beskrevet ovenfor. Det kan vare vanskeligt at huske
de mange forskellige benavnelser og formaterings-
muligheder; men til en del findes der heldigvis genveje:
e Dobbeltklik pa diagrammet
e N&r musen holdes stille, vises en gul maerkat (et
skaermhint) med oplysninger om navnet pa delen:
Ma genn emsnittemperature[%
Owergkrft
e Et enkelt museklik pa den venstre museknap, giver
mulighed for at slette og flytte en tekst
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e Et dobbeltklik pa den venstre museknap giver mu-
lighed for at rette teksten

e Et enkelt museklik pa den venstre museknap efter-
fulgt af et hgjreklik abner en lokalmenu. Ved hjzelp
af punktet Objektegenskaber kan delen andres.

Objektegenzkaber...

Diagramvaen...
Diagramaomrade. ..

Diagramtype. ..

AutoFormat...

Agranger r
Elip Crl+
K.opier Chrl+C
St ind Ll

Endvidere bliver venstre veerktgjslinje aktiv efter dob-
beltklik: Her er der mulighed for at sla titler, forklarin-
ger, akser, aksetitler, gitterlinjer m.m. fra mm.:

E| BTz

3
=
-

Ems

Et diagram med to vaerdiserier

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

e Vealg Indsaet|Diagram
e Markér den ene veerdiserie med musen
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AutoFormat diagram Ed
Weelg
Ornride | $4rk1 $B312B519.SArk] $CH125019 =

r Farste raekke som etiket Output i ark

™ Farste kolonne som etiket Ark j

Hviz de markerede celler ikke indeholder de g@nskede data, marker det gnskede omrade nu.

JInkluder cellerne med kolonne- hhy., reskkeetiketter, hyiz disse skal vises i dit diagram.

Hizelp Annuller == Jllbage Meeste == Udfgr

e Indtast et semikolon efter denne veerdiserie

e Brug musen til at markere den anden veaerdiserie
o Klik pd Naeste

e Velg en diagramtype

e Klik pd Neeste

e Vealg undertype og evt. gitterlinjer

e Klik pd Neeste

e Angiv Diagramtitel og evt. aksetitler

e Klik pd Udfgr.

Hovedoverskrift

O kelonne B
I kelonne C

M 1 T T T

Fzekke Fzkke F=mkke R=kke R=kke R=hke R=hkke R=eklkea
12 13 14 15 1B 17 18 13
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Om celleangivelse i bl.a. diagrammer

StarOffice Calc benytter fglgende angivelse af celler, fx
"$Ddata21.$C$1:$C$11"

e Arkets navn, fx $Ddata

e (verste venstre hjgrne, fx $C$1

e Nederste hgjre af omradet, fx $C$11

Der benyttes fglgende skilletegn:

e Imellem arkets navn og det markerede omrade:
¢ Imellem gverste venstre og nederste hgjre hjgrne:

mwon

" on

e Desuden angives cellerne med absolut reference. Til
denne angivelse benyttes $-tegnet. Dette tegn skri-
ves ved at taste AltGr+4.

Forskellige formler i regnearket

StarOffice Calc har indbygget en raekke formler, der
kan benyttes ved optallinger og beregninger i et reg-
neark:
o TAEL(XX:YY)!
Optezeller antallet af celler med et talindhold i det
valgte omrade.

Eksempel: A | E | C
TAL(A1:B3) vil give resultatet 3, 1 |Tal
hvis cellerne i omradet A1:B3 2 1 2
indeholder: 3 3
4
e MIDDEL(XX:YY)
Giver middelvaerdien (gennemsnittet) af cellerne i
det valgte omrade.
Eksempel: A | E | C
MIDDEL(A2:B3) vil give resultatet 1 | Tal:
3, hvis cellerne i omradet A2:B3 2 2 2
indeholder: 3 5
4

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

! Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste
hgjre hjgrne.
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e  MIN(XX:YY)
Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den la-
veste vaerdi i det valgte omrade.

Eksempel: A | B | C
MIN (A2:B3) vil give vaerdien 1, 1 _|Tal
hvis cellerne i omradet A2:B3 in- Z 1 g
deholder: 3 g

4

e  MAKS(XX:YY)

Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den
hojeste veerdi 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 Z
indeholder: 3 5

4
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Tip:

De formler, der er til radighed i StarOffice, kan gen-
nemses/benyttes pa folgende made:

e Markér den celle, hvor formlen skal placeres

o Veelg Indsaet|Funktion, hvorefter dette vindue vises:

FunktionsAutoPilot | x|

Funktioner | Struktur | Delresultat I

Kategari MIDDEL
Jeae -

MIDDELC Tal 1; Tal 2: .. 3
Funktion

:I:EK'?:RM :I EBeregnet middelveerdien i en stikprave.
MED1ARM

MIDDELY

MIOT

(11|

MIMDSTE
MIMDSTE FALLES MULTIPLUM
MIMDSTE FALLES MULTIPLUR_
MIMUT Formel Resultat IErr:52D

IR

MINVERT B =
MODTAGETAVED. UDLEE
MPRODOUKT ;I

L

Hizelp | Annuller == Jlbage Meeste > | oK I

I Matrix

e Markér MIDDEL
e Valg Naeste, s dette vindue kommer frem:

FunktionsAutoPilot E
Funktioner | Struktur I MIDDEL Delresuitat I3
kategar Beregher middelvaerdien | en stikprave.
Jstatisti [=]
Funktion Tal 1 (@bligatarisk)
HARMIDDELWERD] ;I Tal 1; tal 2 er 1 til 30 numerizke argumenter, der svarer til en stikprgve fra
HYPGEOFORDELING N PR

HYPRIGST _ .
KONFIDENSINTERYAL T | = :’
KORRELATION Y —
KOVARIANS 2 5| =
KRITEINOM Y

[ ARTILE

LOGINY Tel 4 il EI -

LOGNORMFORDELING

A Farmel Resultat |37
M AKS —

M AKSY =100 E Ll —
MED AN

ooe._______ ]|
PRp——— -
[ Matrix Hizzlp | Annuller | << Tilbage | IEshE == | ’TI

e Markér med musen det gnskede omrade

e Vealg OK. Formlen vil nu blive placeret i den marke-
rede celle.

Kopiering af celler fra et regneark til et andet

Hvis der skal kopieres celler, der indeholder tekster
eller tal, men ikke formler, ggres fglgende:
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e Markér de celler, der skal kopieres i originaldoku-
mentet

e Kopiér indholdet af de markerede celler til udklips-
holderen

o Skift til det regneark, der skal modtage cellerne

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

e Scetind.

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

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

StarOffice 6.0

Idklipholderens indhold er sterre end det markerede omrade.
Wil du indszette alligevel?

I3 | ej

Det er derfor sikrest blot at markere den gverste, ven-
stre celle i det modtagende regneark.

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 ovenfor
beskrevet. Formlen vil automatisk blive rettet i det
modtagende regneark.

2. Hvis formlen henviser til celler, der ligger udenfor
det markerede omrade, vil der fremkomme en fejl-
meddelelse i feltet i det modtagende regneark, hvis
ovenstaende fremgangsmade benyttes.

3. I stedet kan man benytte denne fremgangsmade:
e Markér de celler, der skal kopieres

e Kopiér cellerne til udklipsholderen

e Skift til det modtagende regneark

e Markér den gverste venstre celle

e Velg Rediger|Indsaet indhold. Fglgende vindue vi-
ses:

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 41 af 45



© UNIeC

> %
&
“a ~
~I'lare\n"
Indzat indhold
Weelg Reqreoperationer
Ok
(O Ihgen
Annuller
¥ strenge = pdder
el " Subtraher Hizelp
= Wato og klokkeslzt & Multiplicer
= Earmler & Divider
= [doter
= Farmater
Indz=tilinger Flyt celler
(Il Spring tomme celler over ) ke flytte
r Transponer o Medad
[ Eeed ' bod heire

LN

. Markbaed. De markerede celler bliver kopieret til
det modtagende regneark.

NB! Hvis veaerdien

i en celle i det originale regneark (og

i den samme mappe!) aendres, vil vaerdien ogsa blive
&ndret i det modtagende regneark - de to regneark er
nu kaedet sammen.

Ikonernes betydninger

=

Giver mulighed for at 8bne et allerede gemt dokument.

Gemmer det abne regneark/den abne mappe under det
navn, der stdr i mappens gverste venstre hjgrne. Hvis
mappen endnu ikke er forsynet med et navn, f&r man mu-
lighed for at skrive det.

Udskriver det viste regneark pa printeren med de indstillin-
ger, der er valgt i Filer| Udskriftsindstilling| Egenskaber.

Gennemgar regnearket for stavefejl.

Flytter indholdet af de markerede celler til et andet sted i
regnearket. Derefter slettes indholdet af cellerne. Hvis cel-
lerne er formateret til fx to decimaler, forsvinder denne
formatering ogsa.
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Kopierer indholdet af de markerede celler til udklipsholde-
ren.

Kopierer indholdet af udklipsholderen til de markerede cel-
ler. Hvis udklipsholderens indhold stammer fra flere celler,
end der markeres, fremkommer en fejlmeddelelse.

Giver mulighed for at fortryde 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 funkti-
on, der skal placeres i den markerede celle.

Sorterer de markerede celler i stigende orden.

Sorterer de markerede celler i faldende orden.

Indsaetter celler
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 hjelpefunktionen.
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F Formaterer de markerede cellers indhold til fed.

% Formaterer de markerede cellers indhold til kursiv.

i} Formaterer de markerede cellers indhold til understreget.

‘i Skifter farve pa skriften med den valgte farve. Farven kan
&ndres ved at vaelge en anden farve i den boks, der duk-

ker op ved at klikke pa ikonen.

Justerer indholdet af de markerede celler til venstre.

=

= Justerer indholdet af de markerede celler til centrering

= Justerer indholdet af de markerede celler til hgjre.

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

% Formaterer indholdet af de markerede celler til procentfor-
mat.

3 @ger antallet af decimaler med en for de markerede celler.

o) Formindsker antallet af decimaler med en for de markerede

i celler.

= Formindsker indrykningen for de markerede celler, dvs. at

T indholdet rykkes imod venstre
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= Forgger indrykningen for de markerede celler, dvs. at ind-
holdet rykkes imod hgjre.

O Rammeknap. Placerer en ramme om den eller de celler, der
er valgt.

= Forsyner baggrunden af de markerede celler med den valg-

o te farve. Farven kan andres ved at vaelge en anden farve i

den boks, der dukker op ved at klikke p& ikonen.

‘? Indlaeser den sidst gemte udgave af regnearket igen.

It-veerktgjskassen  StarOffice Calc 6.0 - tastevejledning Side 45 af 45



