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Da du nu allerede har erfaring med at bruge tekstbehandlingsdelen i Office-pakken
vil enkelte af de viste funktioner forekommende indlysende.

Det kan ogsa veere en god ide, farst at prave en funktion, inden vejledningen kon-
sulteres.

Husk, at det sidste, man har udfert, altid kan fortrydes ved at klikke pa
Fortryd, der befinder sig i Rediger-menuen. Man kan desuden benytte
Fortryd-knappen i Veerktgjslinien. Ved siden af denne knap, findes Pil Fortryd
ned-knappen, der viser en oversigt over de seneste rettelser.

K -
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Skarmbilledets opbygning

Nar Excel97 er startet og der er indlaest eller startet en ny mappe, ser skaermen
saledes ud:
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Skaermen er opbygget af fglgende elementer:

1. linie:  Er den saedvanlige Programlinie, der indeholder oplysninger om pro-
grammets navn i den venstre side og navnet pa det abne regneark. Hvis
der er startet pa et nyt regneark, vil navnet veere fx Mappe 1.

Desuden er de tre knapper: Minimér, Maksimér/Gendan og Afslut i
den hgijre side af linien.

2. linie:  Indeholder Menulinien. De enkelte menupunkter aktiveres ved at klikke
pa ordet. Desuden kan man ogsa holde Alt-tasten nede og trykke pa det
understregede bogstav i menupunktets navn. Alt + F vil altsa abne Filer-
menuen.

3. og 4 linie: Vearktgjslinien, der indeholder knapperne. En del af dem er
identiske med knapperne i tekstbehandlingsdelen. | den venstre side af
linien kan man se den skrifttype og sterrelse, der vil blive benyttet, nar
man skriver i en celle. Knappernes navne og betydning er forklaret i et
afsnit i slutningen af tastevejledningen.

5. linie:  Kaldes Formellinien. Laengst til venstre er angivet navnet pa den celle,
hvor markaren befinder sig. Den gvrige del af linien benyttes, nar der
skrives et indhold i en celle.

| Al MESIRED

| det viste eksempel, skrives indholdet til celle A1. Brugeren har skrevet
tegnene 7,3 0g 0

Brugeren kan afslutte indskrivningen med at trykke pa Retur-tasten,
eller klikke pa OK-knappen.
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| feltet herunder — den starste del af skeermen — vises regnearket. | Ex-
cel kaldes et regneark for en mappe, fordi en enkelt 'regnearksmappe’
kan indeholde mange selvsteendige (eller sammenknyttede) regneark.

Neestnederste linie: Indeholder i den venstre side B
faneblade, der kan benyttes til at blade [T lr IwilArk1 (arke 7 arks /-

imellem de regneark, der findes i regnearksmappen.

Et sted pa skaermen vises Office-assistenten med 'Hr. Clips’ eller en
anden af de gvrige Office97-hjeelpere.

Denne hjeelper kan skjules ved at klikke pa ham
med den hgjre musetast og derefter vaelge
punktet Skjul.

Markgren flyttes rundt imellem cellerne
Dette kan gares pa to mader:
A: Flyt markgren ved at trykke pa piletasterne.

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

Indholdet i en celle indskrives pa felgende made

o Skriv tallet eller teksten. Det skrev- oo =X v =] 1234
ne kan bade ses i cellen og i A 5 [ c | 0 |
formellinien: 1
2 1234
3

e Afslut med et tryk pa Retur-tasten.

Tip:
i| Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan man ogsa
klikke med musen pa OK-knappen
Inu:ltastl

Et klik pa Annuller-knappen bevirker, at aendringen af cellens
indhold annulleres.

X|
annuller |
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Indholdet af en celle rettes pa felgende made

e Flyt markaren til cellen. Nu vises cellens indhold i formellinien pa skaermen.
e Flyt musemarkgren hen til det sted i indholdet, hvor der skal rettes.

¢ Klik pa den venstre museknap.

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

o Afslut med et tryk pa Retur eller klik pa OK-knappen.

Storrelsen af en kolonne/raakke kan andres med musen

De enkelte linier i et regneark kaldes traditionelt 'raekker’ pa grund af en darlig
oversaettelse af det engelske ord 'rows’. Ved start pa et nyt regneark er alle celler
indstillet til den samme starrelse, nemlig:

Raekkehgjde: 12,75
Kolonnebredde: 8,43

Disse veerdier kan aendres for en hel raekke eller kolonne:

e Flyt musemarkaren op pa linien med kolonnebe- -| Bredde: 8,43
tegnelse (eller med raekkebetegnelsen). Musemarkgren B ‘_||_. C |
aendrer form til en dobbelt-pil. Ved klik pa venstre I

musetast vises desuden ’en gul seddel’ med den
aktuelle bredde.

¢ Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket imod venstre eller hgijre.
(op/ned). Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgren aendrer stgrrelse.

En celle, en kolonne eller en raekke kan afmarkes med musen
e Placér musen ‘ovenpa’ en celle eller pa den gra kolonne- eller reekkeangivelse.

e Tryk pa den venstre museknap. Nu er cellen, kolonnen eller reekken afmaerket.

En afmaerket celle: o | E | F
En afmeerket kolonne: C: ) E
En afmeerket raekke: A | B

1

3 |
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Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa afmeerkes
e Placér musemarkgren pa en celle.

e Tryk den venstre museknap ned. Nu er cellen markeret.

e Traek musen — uden at slippe A | B | € | D
knappen — hen over de gvrige
celler, der skal afmaerkes.

e Slip musens venstre knap.

Her er 12 celler blevet
afmeerket:

OO | =] [ S | [ e | | P | —

Tip:

Skal mange celler afmaerkes, kan
felgende anbefales:

e Placér markgren i den celle, der skal veere gverst til venstre i det afmaerkede
omréade.

o Afmeerk cellen ved at klikke med den venstre museknap.

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

e Tryk Shift-tasten (den til store bogstaver) ned — og hold den nede.

e Tryk pa den venstre museknap. Nu afmaerkes hele omradet imellem de to
celler.

¢ Slip Shift-tasten og museknappen igen.

Sterrelsen af en kolonne/raekke kan andres ved hjalp af menuer
e Afmeerk den celle, kolonne eller raekke, der skal justeres.

e Velg Formater i menulinien.

e Vealg Rakke / Hojde eller Kolonne / Bredde.

e Skriv den nye veerdi i feltet.

e Kilik pa OK.

Tip:

0 Hvis man veelger Rakke / Autotilpas eller Kolonne / Autotilpas, vil det be-
virke, at bredden eller hgjden bliver indstillet efter indholdet af den celle, der
fylder mest.

En tal-celle kan formateres

o Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.
e Veelg Formater i menulinien.

e Velg Celler i menuen. Nu abnes et vindue.

¢ Klik pa 'fanebladet’ Tal . Man kan nu vaelge imellem fglgende:
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Hvis man ensker: Gores:

et fast antal decimaler i cellen. e Velg Tal
e Skriv antallet af decimaler.
o Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en dato. |e Veelg Dato.
Veelg datoformat.
Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en valuta. Veelg Valuta.
Skriv antallet af decimaler.
Veelg, hvorledes negative tal skal vises.

Klik pa OK.

at cellen skal indeholde et klok-
keslaet.

Veelg Klokkeslat
Veelg format for klokkeslaettet.
o Kilik pa OK.

Skrifttypen i en celle kan ndres
o Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.

e Veelg skrifttypen i linie 3 pa skaermen.

Udskrivning af et regneark

Veelg imellem fglgende:

Klik pa knappen: E} e Veelg Fileri e Tryk samtidig pa Ctrl + P;
Udskriv menulinien derpa vises udskriftsvin-
Regnearket ud- . duet.
skrives med det * Velg Udskriv; e Kk o4 OK
samme. e derpd vises P

udskrifts-vinduet.
e Kilik pa OK

Udskriftens udseende kan eendres pa falgende méade:

e Veelg i Filer-menuen punktet Sideopsatning. Nu vises et vindue:
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Sideops®tning |

| Margener I Sidehoved)sidefod | Ak |

Rekning

Ldskriv, ., |
=
* ctiende A Liggende vis udskrift |
Skalering Indstillinget. .. |
& Jusker kil; 100 = % af normal starrelse

" Tilpas: |1 5‘“ sidefr) bred med |1 5‘ b

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

UdskriFrskyalitet |6DD dpi |

Egrste sidetal: I.ﬁ.utu

Ik I Annuller

| dette vindue kan sideopseetningen justeres ved hjzelp af de tre faneblade:

Side

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

Her kan sidens margener angives. Desuden kan man angive afstanden til sidehoved
og —fod. Tallene kan enten skrives i de tilhgrende felter, eller vaerdien kan aendres
ved at klikke pa de to sma pile til hgjre for felterne.

Sidehoved /Sidefod:

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.

Ark:

Her kan man bl.a. angive, om der ogsa skal udskrives gitterlinier og / eller reekke- og
kolonneoverskrifterne.

En udskrift med begge dele kan se saledes ud:

[ | E [a] 1] E
1| Budget for testerforestillingen pa x-= kole
2
fi] Lf-u'g:nar
4
5 Holog nebse: iEntal: Cnhod=spris: : Udgift
[ Lageniered imadar & .95 el
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Start pa en ny mappe

Nar man vil starte pa en ny regnearksmappe, kan man vaelge imellem fglgende
fremgangsmader:

e Kiik pa knappen: [} e VelgiFiler-me- e Tryk samtidig pa
Ny nuen punktet Ny. Ctrl+ N
¥

Nu er en ny regnearksmappe Klar til brug. Normalt vil den veere forsynet med 3
tomme regneark

Tip:
Hvis man blot @nsker at starte pa en nyt ark i den samme mappe, klikker man pa
et 'faneblad’ pa skeermens naestnederste linie 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, gar
man fglgende:

¢ Klik pa Indseet i menulinjen.

o Klik pa 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 ide at navngive
dem efter deres indhold. Dette ggres pa felgende made:

o Skift til det regneark, der skal navngives.
¢ Klik med den hgjre museknap pa 'fanen’. Nu abnes en lille menu.

e Veaelg Omdeb. Skriften pa fanebladet inverteres (= hvide bogstaver pa sort
baggrund).

e Skriv regnearket navn.
o Afslut med at trykke pa Retur-tasten.

| stedet for at bruge lokalmenuen kan man blot dobbeltklikke pa fanen, sa far man
ogsa lov til at skrive regnearkets nye navn.
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Tal i sgjler

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

Nar nogle celler i en kolonne eller reekke skal indeholde en talraekke, navne pa ma-
neder, navne pa ugedage eller lignende, kan man fa regnearksprogrammet til au-
tomatisk at udfylde cellerne ved hjzelp af funktionen Fyld i Rediger-menuen. Den
anvendes pa fglgende made:

e Udfyld den farste celle, saledes at den indeholder en ’startvaerdi’.

o Udfyld ogsa den fglgende celle, hvis cellerne skal indeholde en talreekke!. Se
nedenfor.

e Afmaerk denne/disse celler med musen.

Manedens Manedens
nummer: navn

1 Januar

2

| ]

e Flyt musens marker til den lille firkant i det nederste hgjre hjarne af de afmeer-
kede celler. Musens markar aendres til: +
e Tryk den venstre museknap ned og hold den nede.

e Traek musen (med den venstre museknap nedtrykket) hen over de gvrige celler,
der skal indeholde serien. Efterhanden som flere felter bliver indrammet, kan man
se indholdet af den sidste celle i en ’lille gul seddel’:

5 1 Januar i
2

E +Deu:em|:uer |
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¢ Slip den venstre museknap. Nu udfyldes cellerne:

3 |Manedens Manedens
4 |hummer navn

5 1 Januar

6 2 Februar

7 5| Marts

8 4 April

9 ] T

10 B Juni

11 7 Juli

12 g8 August

13 5 September
14 10 Oktober

15 11 Mavember
16 21 December I

Tip:
Ved hjeelp af Fyld serie kan man fa celler udfyldt hurtigt.

Husk: at udfylde de to farste celler for at oplyse ’springet’ imellem veerdierne i
cellerne. Skal der fremstilles en ’Fem-tabel’, bar to celler udfyldes:

Fem tabellen:
]
10

Kopiering af en formel
e Afmeaerk cellen, der indeholder formlen.

Veelg derefter blandt felgende tre muligheder:

e Kilik pa knappen: ¢ Kilik pa i Rediger i e Tryk samtidig pa
Kopier. Kopier menulinjen. Ctrl + C.

¢ Klik pa Kopier.
Nu er indholdet af den afmaerkede celle kopieret til ‘Udklipsholderen’.
o Afmaerk den celle, hvortil formlen skal kopieres.

Veelg derefter blandt falgende tre muligheder:

e Kiik pa knappen: |@&, ¢ Klik pa Rediger i o Tryk samtidig pa
Satind. menulinjen. Ctrl + V.
szt ind|
==+ Kiik pa Szt ind.
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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 hgjre / nedad. Dette udfgres pa felgende made:

e Placér markaren pa den celle, hvorfra formlen skal kopieres.

e Flyt musens marker til den lille firkant i det nederste hgjre hjorne af den afmaer-
kede celle. Musens markgr sendres til: +

e Tryk venstre museknap ned og traek musen hen over de celler, ‘Gennemsnit'
hvortil formlen skal kopieres: temperatur:
125

) ) _ "Gennemsnit'
¢ Slip den venstre museknap. Nu kopieres formlen fra den farste til temperatur:

de gvrige afmaerkede celler: 195

12,5
135
16
195
235
25
285
23
20
175
14 5
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Det forste diagram opbygges

e Benyt musen til at afmaerke de celler, der skal danne baggrund for diagrammet.

¢ Kilik pa knappen Guiden diagram, i veerktgjslinjen.

Nu abnes det forste af fire vinduer, der leder brugeren igennem

opstillingen af diag

rammet:

Guiden Diagram -

Diagramtype:

tnn 1 af 4 - diagramtype

Standardtyper | Brugerdefinerede byvper |

Undertype:

|l Seile

E Ligoende sajle

@ Cirkel
s By -pUnkk

s Cmrdde
@ Krans

@r Radar

| Grundflade
@+ Boblediagram

| Hei-lav-slut-aktisdiagrar ;l

Y

Fell

Al

urve med datamaerker For hver waerdi,

Hold nede for at se et eksempel

o)

Annuller

% Tilbage I Mezste = I

LIdFgr

| dette vindue skal fglgende gores:

|Guiu:|en Diagram

1. Veelg Diagramtype. Dette ggres ved at vaelge blandt mulighederne i det venstre

vindue.

2. Veelg Undertype af diagrammet. Dette ggres ved at veelge blandt mulighederne i

det hgjre vindue.

Tip:

Klik pa knappen Hold nede for at se et eksempel og hold den nede for at se
resultatet af valget af Diagramtype og Undertype.

3. Kilik pa knappen Naeste > for at komme til det andet vindue.
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Nu vises det andet (ud af fire vinduer):

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

| dette vindue
skal der ikke
foretages no-
gen indstillin-
ger!

4. Klik pa knap-
pen Neeste >
for at skifte til
det tredje vin-
due:

Guiden Diagram - trin 2 af 4 - kildedata til diagram

Dataomrdde l Setie l

359
30

25

20 "’//

— =
15
10
5
i} T T T T 4
1 2 3 4 =] [ T g ] 10 11 12
Dataomrdde:  [=DDdatall!$045:40516 ]

Setie i

@ annuller

% Tilbage | Maeste = | LIdFgr

Nu vises det tredje vindue:

Ciagramtitel:

Kategoriakse {3 35

|:stemperatur pd Kreta|

Yaerdiakse () &=

Guiden Diagram - trin 3 af 4 - diagramindstillinger

Titler l Akser l Gikkerlinjer ] Forklaring | Dataetiketter | Datatabel

Maz. gennemsnitstemperatur pa Kreta

AT

-

.

o—v—F“/

| o

1 2 3 4 5

& 7 & 9 1011 12

i)

annuller

< Tilbage | Mezste = | IIdFgir

Er fanen 'Titler’ valgt kan man i dette vindue bl.a. udfylde feltet Diagramtitel.

5. Skriv diagrammets titel i feltet Diagramtitel. Efterhanden som man skriver
diagrammets titel, vil den blive vist i det hgjre vindue.
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6. Klik pa knappen Naeste > for at komme til det fjerde vindue.

Nu vises det fjerde og sidste vindue:

Guiden Diagram - trin 4 af 4 - placering af diagram

Flacer diagrammet:

ol | Cammrak [

gtl.LE ™ Som objekt i IDDatall j
@I annuller | % Tilbage I Maeste = ||Tﬁgr|

| dette vindue kan man veelge, om diagrammet skal placeres Som et nyt ark eller
som en del af et eksisterende ark (Som objekt i ).

7. Afmeerk feltet Som nyt ark.

8. Kilik pa knappen Udfer for at danne diagrammet. Nu dannes diagrammet, og det
placeres som et nyt regneark.

Opsaetningen af diagrammet kan nu eendres. Se de folgende afsnit.

Skift imellem diagram og regneark

Leeg meerke til, at bl.a. vaerktgjslinjen er aendret, nar et diagram vises pa skeermen
som et helt regneark.

Desuden vises de enkelte regneark / diagrammer som faneblade’ i den nzestne-
derste linje pa skaermen:

“ Diagram1 £ DDatall /

Der skiftes imellem regneark og diagrammer ved:

Hvis diagrammet er oprettet som et nyt ark:
o Kiik 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 hurtigt kan blive vanskeligt at huske diagrammernes indhold.
Derfor bar alle diagrammer have et navn, der forteeller om indholdet:

¢ Klik med hgjre museknap pa fanebladet Diagram1 og vaelg Omdgb i lokalme-
nuen. Nu inverteres navnet (navnet vises med hvide bogstaver pa en sort bag-
grund), og navnefeltet er aktiveret til indtastning.

Diagrani 1 FEE =R
e Skriv det nye navn.

e Afslut med tryk pa Retur-tasten.

Tastevejledning til Excel97 Side 15 af 43



Valgmodul 2 — Den regner selv

Tip:

Man kan ogsa dobbeltklikke pa fanebladet for at aktivere navnefeltet.

Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Det er opbygget pa baggrund af celler fra K15Data.
Diagrammet bestar af felgende elementer:

@ @ Max. gennemsnitstemperatur pﬁ Kreta @
LA

” @/} B ] ] 7

()

|

© Y
\_/

| e

zi
i

Temperatur i cele

1
(=)
mya

Q

1 ) Fl 5 [ 7 ] 10 1 1z
O Seriel -
Manedens nummer

1.  Dataomréade. De valgte celler danner baggrund for diagrammet, se ogsa
afsnittet £ndring af diagram: Dataomrade.

Diagrammets titel. Se afsnittet Andring af diagram: Diagramtitel, mv.

Forklaring til den lodrette vaerdiakse (Y-aksen). Se afsnittet Andring af
diagram: Diagramtitel, mv.

4.  Forklaring til den vandrette kategoriakse. (X-aksen). Se afsnittet Andring af
diagram: Diagramtitel, mv.

Kategoriakseetiket. Se afsnittet Andring af diagram: Kategoriakseetiket.
Inddeling af Lodret akse. Se afsnittet £ndring af diagram: Lodret akse.

Ramme rundt om diagram. Se afsnittet ££ndring af diagram: En ramme
omkring diagrammet.

8. Forklaring til dataomrade, forklarende tekst til det viste dataomrade. Se
afsnittet £ndring af diagram: Forklaring til dataomrade.

9.  Dataetiket, cellernes indhold placeret i diagrammet. Se afsnittet ££ndring af
diagram: Dataetiket.
NB: Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en dataetiket placeret!

10. Gitterlinjer. Se afsnittet £ndring af diagram: Gitterlinjer.
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Andring af diagram: Diagramtype

Den valgte diagramtype eendres pa denne made:
o Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

e Velg i Diagram-menuen punktet Diagramtype.

e Veelg en ny diagramtype. Husk at holde knappen Hold nede for at se et eksem-
pel nede, séledes at resultatet af valget kan ses.

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

AEndring af diagram: Dataomrade

Hvis dataomradet skal veere et andet end de celler, der blev afmaerket, da diagram-
met blev opbygget, foretager man denne andring:

o Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
e Vealg i Diagram-menuen punktet Kildedata.

| feltet Dataomrade kan man se det nuveerende dataomrade:

Drataomrade:

Der er folgende muligheder for at rette dataomradet:

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

K15data! Regnearkets navn, efterfulgt af tegnet !

$D$5 Dverste venstre hjgrne af det afmaerkede 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 begynder at skrive i feltet.
2. Veelg et andet omrade pa falgende made:

o Kilik pa iko-
nen til hgjre
for feltet.

Drataomrade: I DDatal 11$045: 40416

Nu skiftes til regnearket, hvor dataomradet er afmaerket med en stiplet linje.
e Afmeerk et nyt omradde med musen.

¢ Klik pa den lille ikon til hgjre for
feltet med celleangivelserne: .

Herefter vendes tilbage til vinduet
Kildedata. Kildedata - Dataomrade: EHE

¢ Klik pa OK i bunden af vinduet for at |=DDatall!$E$5:$E$1E- @

fa diagrammet opbygget med det nye
dataomrade.
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Andring af diagram: Diagrammets titel, X- og Y-akse

Diagrammets titel samt forklaringer til vandret og lodret akse eendres pa folgende
made:

Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger.
Klik pa fanebladet Titler.

Nu kan teksterne rettes.

Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:
Skriftst@rrelsen for titel, forklaringer og akser kan aendres pa falgende made:
o Skift til diagrammet.

¢ Klik med musen pa titellinjen, forklaringen eller akserne. Nu vises der en
ramme omkring titel eller forklaring.

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

e Velg Formater ’aktuel markering’. 'Aktuel markering’ kan veaere diagramtitel,
aksetitel, forklaring, diagramomrade, afbildningsomrade mm. Nu abnes et
vindue, eksempelvis:

Formater diagramtitel EH I
Wignsire | Skifttype | Justering |
~Ramme ~omrade
" Automatisk " Aukomatisk
& Ingen & Ingen
" Brugerdefineret EEEEEEEE

i 111111
e | N

Farve: I Aukamatisk, "I BEOOEOENEDC
Tykkelse: DDDDDDDE

[ skygoe EECOEEmO
AN [ HEEN

Eksempel Effekter. .. |

Ik I annuller

- Pa fanebladet Menstre kan der vaelges ramme og omradefarve.

- Pa fanebladet Skrifttype kan skrifttypen og skriftens farve veelges.

- Pa fanebladet Justering kan man bl.a. veelge, om titlen skal sta pa skra.
e Indstil de gnskede veerdier.
e Kilik pa OK for at lukke vinduet.
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Andring af diagram: Kategoriakseetikette

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

den vandrette akse.

Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

Veelg i Diagram-menuen punktet Kildedata.

Klik pa fanebladet Serie. | bunden af vinduet ses et felt:

o Afmeerk de celler, der skal benyttes som ka-

der er afmaerket.

gverst pa skaermen:

hgjre for feltet.

kategoriakseetiketter: I :"J
¢ Kilik pa ikonen til hgjre for feltet. Nu bliver vin-
duet mindre, og man kan skifte til det regneark, A | B
der har dannet baggrund for diagrammet. 1 |Gennemsnitstempera
2
tegorietiketter. Ved siden af de afmaerkede 3 Ma“EdE'_'S Ma“E_dE“S
cellen viser en gul maerkat, hvor mange celler 1 MUMmer.  _navi:
) Tvlanuar
] 2\Februar
7 BEMarts
Samtidig kan man se adresserne for omradet, 8 HAprl
der skal benyttes til etiketter i det lille vindue 3 5y Maj
10 By.Juni
11 7iJuli
12 Bt August
[=DData111$ag5: 585 16] = 13 E'ESEPTEW':'W
14 10y Oktober
L]
e Nar cellerne er afmeerket: Klik pa den lille ikon til 15 11:Nwemher
b 12 December
E 1; 120 = 1C

/

Kildedata - Kategoriakseetiketter:

=DDatalll$A45: 544 16)

2] x]

Nu skifter skeermen tilbage til det fulde Kildedata-vindue. Celleangivelsen pa omra-
det til kategori-etiketterne star nu i feltet:

Kategoriakseetiketter:

|=DDatal11$a85:4a416]

|

¢ Kilik pa OK for at fa diagrammet opdateret.
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Andring af diagram: Lodret akse

Inddelingen af den lodrette akse aendres pa felgende made:

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

Klik pa linien Format akse. Nu abnes et vinduet

Klik pa fane-

=
bladet Ska- Formater akse ﬂ-
la: M@nstre : | Skrifttype | Tal | Justering I
Foretag ret- Skala pf vaerdiakse (')

telserne pa Aute

fanebladet. ¥ Minirumn: I”—
Afslut med ¥ Maksimurn: ISS—
at klikke pa ¥ overordnet enhed: IS—
OK. ¥ uUnderordnet enhed: Il—

¥ kategoriakse (%)

krydser wved; IIII
Yisningsenheder IIngen vI ¥ “is enhedsangivelss p& diagrammet

[ Logaritrisk: skala
[ Yeerdier | omvendt raskkefalge
[ kategorigkse (%) krydser ved maksimumyasrdi

K I Annuller

AEndring af diagram: Ramme omkring diagrammet

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

Skift til diagrammet.

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

Klik med den hgjre museknap. Der vises en lokalmenu.
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e Vealg Formater diagramomrade. Nu kommer der et vindue frem:

Formater diagramomrade EH

Ramme omrAde
" Automatisk " Automatisk
{* Ingen {* Ingen
~ :
Brugerdefineret EEEEEEEE
Ty - | EEEEREN
| o o
Farve: Automatisk = [ | |
Tykkelse:
[ skygoe u LN
H N EENER
Effekker. ..
Elksempel il

K | annuller |

Pa fanebladet Menstre kan man angive, at der skal vaere en ramme omkring dia-
grammet. Men kan desuden veelge type, farve, tykkelse og omradefarven (dvs.
baggrundsfarven) for diagrammet.

¢ Klik pa OK, nar eendringerne er foretaget.

AEndring af diagram: Forklaring til dataomrader
Dette er forklaringer til de dataomrader, der vises i diagrammet.
o Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

e Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger. Nu vises et vindue:

Diagramindstillinger [ 7]

l Datastiketter l Dratatabel l

Tiler | akser | Gitterliner

[+ Wis Forklaring
Max. gennemsnitstemperatur

Placering ol
a Kreta
" Mederst P
{1 et hijgrng o
i Eyersk - a0 = 25 23 29 .o -
" Til haire = Eig = | S
" Til wenstre 58] Tt 1] N
] 5 . | |
] L L

- I 4 5 &6 7 & 9 10 11 12

Mainedens nummer

@ (04 | Annulle
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¢ Kilik pa fanebladet Forklaring.
o Kontroller at feltet Vis forklaring er afmaerket, hvis serieetiketterne gnskes.
e Afmeerk i Placering det omrade, hvor etiketten skal placeres.

o Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:

1. Placeringen af forklaringen kan ogsa eendres med musen.

o 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.
¢ Kiik uden for forklaringen for at fijerne aktiveringen.

Musen kan ogsa benyttes til at @endre starrelsen pa forklaringen. Der skal blot
traekkes i et af de otte handtag.

2. Forklaringens skrifttype kan aendres ved:

Klik med hgjre museknap pa forklaringen.

Veelg Formater forklaring i den viste lokalmenu.
Klik pa fanebladet Skrifttype.

Veelg skrifttype.

Klik pa OK-knappen, nar valgene er foretaget.

Forklaringen kan slettes ved:
Aktiver forklaringen ved at klikke pa den.
Tryk pa Delete-tasten.

e o W

Andring af diagram: Dataetiket

Dataetiketter er tallene fra dataomradet. Man kan veelge at fa disse tal skrevet over
sgjler eller punkter i et diagram.

e Vealg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger. Nu vises et vindue.
o Kilik pa fanebladet Dataetiketter

Diagramindstillinger

Dataetiketter
" Ingen Max. gennemsnitstemperatur
% iz waerdi pa Kreta
€ yis procent
Wiz etiket gz s 29 29
€ vis etiket og procent w25 s I

= Wiz boblestgrrelser

Temperatur i
[ [ [
[ T T[T

220 {ra—a—? 1=
EﬁikHHE —
10 4 —
5- ] j’j}
0 T — T T

n 4 5 & ¥ & 49 10 11 12

Mainedens nummer

[ Forklaringsnggle wed siden af etiket

@l (04 I Annuller
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o Afmeerk feltet Vis veerdi, hvis dataetiketterne skal vises over sgjlerne/punkterne.

e Kiik pa OK.

Dataetiket og cirkeldiagram:

Ved et cirkeldiagram ser valgmulighederne lidt anderledes ud:

Diagramindstillinger

Dataetiketter
o Ingen
™ Wis vaerdi
" yis procent
™ Wis etiket
% Yis etiket og procent
" Wis boblestgrrelser

[™ Forklaringsnggle wed siden af ekiket
v wis etiletlinjer

4. Kvartal
35X

3. Kvart
3

1. Kvartal
0%

2. Kvartal

12%

o 1. Kvarta
| 2. Kvarka
O35, Kvarka
O 4. Kvarta

o)

o« |

annuller

o Afmeerk den indstilling, der gnskes, i feltet Dataetiketter.

¢ Klik pa OK, nar afmaerkningen er foretaget.

Andring af diagram: Gitterlinjer

Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:

e Velg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger. Nu abnes et vindue.
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¢ Klik pa fanebladet Gitterlinjer:

Diagramindstillinger E

Titler l Blkser Gittetlinjer l Forklaring l Dakaetiletter l Dakatabel l

kKateqoriakse (%)

v iOverordnede gitterlinger Max. gennemsnitstemperatur
o
[ Underordnede gitterlinjer pa Kreta
Yaerdiakse () gg I
W Cwerordnede gitterlinger 24 aa]
w25 == 54

[ Underordnede gitterlinjer

220 e

[T

=15 1 H H

=10 H A
g ]
0

n 5 4 5 B ¥ & 9 10 11 12

Minedens nummer

Temperatur i

F=F

@ (a4 | Annuller

e Der kan nu veelges gitterlinjer bade vandret (Kategoriakse (X)) og lodret
(Veerdiakse (Y)).

o Klik pa OK, nar aendringerne er foretaget.

Tilretning af et diagram

De forskellige muligheder for at indstille et diagram er beskrevet ovenfor. Det kan
veere vanskeligt at huske de mange forskellige bengevnelser og formateringsmulig-
heder, men der findes heldigvis genveje:

e Placér musens markar pa den del af diagrammet, der skal aendres.

e Nar musen holdes stille, vises en 'gul meerkat’ med =
oplysninger om navnet pa delen. EUgens udgiﬁ:er%
=

Diagramtitel

o Et enkelt museklik pa den venstre museknap, giver mulighed for at rette en tekst.
Nar teksten er rettet, klikkes udenfor delens omrade.
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e Et dobbeltklik pa den venstre museknap abner et vindue, hvorefter forskellige

indstillinger kan rettes.

e Etklik pa den hgjre museknap abner

Formater diagramlitel [ 2] I
Mﬁinstre ..... | Skrifttvpe | Justeting |
~Rarmme ~omrade
¢ aukomatisk ™ Aukomatisk
= Ingen = Ingen
" Brugerdefineret EEEEEEEN
e [—— <] WENNEENEE
EEEEEEN
Farve: I Aukarnatisk, vI HLOLONRCOENO
— BN ]
[ skyage EECOOEREOmO
[ § gmpmy B} B
~Eksempel BT . I
(4 I Annuller |

ﬁ'nrz

en lokalmenu. Ved hjzelp af denne ,
T Farmater diagramtitel. »

menu kan ovenstaende vindue ogsa
abnes. Hvorefter delen kan aendres.

Ryvd

Genbrug af et diagram

Det kan til tider veere en god idé at genbruge et diagram hvis man ved, at 'Titel’, '‘Be-
tegnelser’ osv. skal veere naesten det samme i det nye diagram, man vil oprette.

Nar diagrammet er aktivt:

Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier.

Skift til et tomt regneark eller gor plads til det ved i Indsaet-menuen at veelge
Regneark.

Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind. Nu placeres diagrammet i det tomme
regneark.

Herefter kan man ga i gang med at tilpasse det nye diagram.
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Sporg bare

Sortering af celler

Raekker af celler i et sammenhgrende omrade kan sorteres efter indholdet af en
valgt kolonne.

e Afmeerk de celler, der skal sorteres, ved at treekke musens marker med den
venstre musetast nedtrykket hen over cellerne eller over raekkernes numre (det
gra omrade):

A | B | C | D L E [ F |
1 | Oplysninger om Eleverne i 3.A.
P
3 |[Navn: Hejde:  Skridtlaangde: Skostsrrelse:  Alder: Ksn:
4 JLeif 128 44 a3 94D
E |leanette 131 42 32 95 P
b |Kaj 132 a5 32 96 D
{7 |Charlotte 130 41 a1 97 P
8 |Bo 130 40 33 97D
9 |Lene 133 43 30 98 R
10 |Bithe 129 40 a1 99 F
11 |Miels 120 a8 a1 1000
12 |Tarben 138 45 34 1000
13 |Anette 127 29 a0 102 P
e Velg i Data-menuen punktet Sor-
ter. Nu abnes et vindue: Sorter efter
e Veelg den kolonne, der skal sorte- [kolorne & ~| © atigende
res efter. Hvis det ikke skal vaere (" Faldende
den viste kolonne, klikkes pa pilen (g derefter
til hajre for feltet. Derefter kan der | |  Stigende
scrolles til den gnskede kolonne- " Faldende
betegnelse. g derefter

| j * Stigende
" Faldende
Listen har

" Kolonneoverskrift ™ ingen kalonneoserskrit

Indstillinger. .. | (04 | Annuller

o Afmeerk  Stigende hvis der skal sorteres alfabetisk eller efter stigende num-
merorden.
Faldende hvis der fx skal sorteres saledes, at den aldste person
kommer farst.

o Afmeerk  Kolonneoverskrift, hvis den gverste linje ikke skal deltage i sorterin-
gen. Nar denne afmeaerkning er foretaget, vises indholdet i
den gverste linje i stedet for kolonne-navnene.

e Kiik pa OK.
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NB: Huvis ikke alle celler i en linje, der indeholder data, er afmaerket, sorteres kun det
omrade, der er afmaerket, fx saledes:

Hvis der ikke sorteres pa alle data vil indholdet af regnearket i de fleste tilfaelde ikke

lzengere veere A | B | C | B | E

meningsfuldt! Fx || 1 T0plysninger om Eleverne i 3.A.

vil skostarrelsen 5

ikke Igangere 3 |Hawn: Hajde: Skrididangde: Skostsrrelse: Alder:

hare til elevnav- 4 [Cer o5 44 17 a4

net. 5 |Jeanette 131 42 32 95
b ka3 132 3B 32 96
7 |Charlotte 130 41 31 a7
8 |Bo 130 40 33 a7
9 |Lene 133 43 30 ag
10 |Bithe 129 40 o oo
11 |Miels 120 a8 o 100
12 |Tarben 138 45 34 100
13 |Anette 127 a9 30 102

Tip:

Hvis der kun skal sorteres efter den farst afmaerkede kolonne kan knapperne:
Sorter stigende / faldende benyttes.

24 a4
Sorter stigendel

Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner

Denne sortering benyttes, hvis der skal sorteres pa flere kolonner.

Afmeerk de linjer, der skal sorteres.

g1 Data-menuen punkiet NU | R R =

abnes Sorter-vinduet:

Sorter efter

INavn: | % stigende
" Faldende
Ved hjeelp af indstillingerne i dette gl g e ey
vindue kan der sorteres efter op til | Heiide: ] ¢ stigende
tre kolonner. Eksemplet herover vil % Faldende
bevirker, at to raekker, hvor navnet 0q derefter
er identisk, i stedet vil blive sorteret {+ Stigende
efter indholdet af kolonne B  Faldende
(Hgjde). Listen har
e Angiv de (op til) tre kolonner, der & Kolonneoverskrift " Ingen kolonneoverskrift
skal sorteres efter.
e Angiv om sorteringen skal vaere Indstilinget. .. | oF I annuller
Stigende /Faldende.
o Kilik pa OK.
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Tip:

Ved hjeelp af knappen Indstillinger kan man vaelge en anden
sorteringsmade. Nar der er klikket pa knappen, vises felgende vindue:

Ved hjeelp af dette vindue
kan man ogsa sortere i ko-
lonner efter veerdien i den
gverste linje!

Dette vindue afsluttes med
et klik pa OK, hvorefter sor-
teringer foretages, nar det
underliggende vindue af-
sluttes med et klik pa OK.

Sorteringsindstillinger

Sorteringstakkefalge for 1. nagle

21x]|

IN:::rmaI

Retning

" Sorter fra oven og ned

€+ Sorker Fra venstre mod hajre

i ok |
™ Forskel p& store og smé bogstaver Annuller |

Forskellige formler

Regnearksprogrammet Excel har indbygget en raekke formler, der kan benyttes ved
opteellinger og beregninger i et regneark:

TAL(XX:YY) Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjgrne.
Opteeller antallet af celler med et tal-indhold i det valgte omrade.
Eksempel:
TAL(A1:B3) vil give resul- A | B | C
tatet 3, hvis cellerne i om- 1 \Tal
radet A1:B3 indeholder: 2 1 2
3 3
4
MIDDEL(XX:YY) Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjgrne.
Giver middelveerdien (gennemsnittet) af cellerne i det valgte
omrade.
Eksempel:
MIDDEL(A2:B3) vil give re- 1T A | B | c
. : al:
sultatet 3, hvis cellerne i 5 5 5
omradet A2:B3 indeholder: 3 E
9
NB: Hvis der er tekstceller i det valgte omrade, vil disse celler
ikke deltage i beregningen af gennemsnittet.
MIN(XX:YY) Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre

hjgrne.
Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den laveste veerdi i
det valgte omrade.
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Eksempel:
MIN (A2:B3) vil give veer- & G
dien 1, hvis cellerne i om- 1 ITal
radet A2:B3 indeholder: o 1 o
3 5
4
MAKS(XX:YY) Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjgrne.
Giver veerdien af den talcelle, der indeholder den hgjeste veerdi i
det valgte omrade.
Eksempel:
MAKS (A2:B3) vil give veer- A | C
dien 5, hvis cellerne i om- 1 |Tal:
radet A2:B3 indeholder: 2 1 P
3 5
4
Tip:

De formler, der er til radighed i Excel, kan gennemses/benyttes pa falgende
made:

o Afmaerk den celle, hvor formlen skal Alder:
placeres. 9.4
e Tryk den venstre musetast ned, mens gg
musen traekkes hen over de celler, '
der skal benyttes ved formlen. g;
= e
¢ Klik pa knappen Indszt funktion. Nu
vises et vindue:
Ved hj.a3|p af Indszt funktion I
de to lister
kan man fin- Funkkionskateqor: Funkkionsnawyn:
de frem til Senest anvendt <] [aFRUND =
den onskede | |ME ~LUMP
funkti Finansiel =l
unkton. Data og klokkeslast ATDDEL
Mat og krig HYIS
Skatistisk, HYPERLIME
Opslag og reference TEL
Database MakS
Tekst s
Logisk. SUM.HYIS
Information LI ﬂ
MIDDEL{tal1;talz;...)
Returnerer middelvaerdien af argumenterne, som kan waere tal, navne,
matrixer eller referencer, der indeholder tal,
@l (84 I annuller
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e Veelg en funktion i den hgjre liste.

¢ Klik pa OK-knappen. Formlen vil nu blive placeret i den fgrst afmaerkede
celle, nar beregningen er godkendt i endnu et vindue.

NB: Office-assistenten (den bla clips) kan ogsa hjeelpe med anvendelsen af
de forskellige funktioner.

Skift imellem 2 regneark

Hvis de to regneark ligger i samme mappe: % W=t / Hajde %Ddatazl /

e Kilik pa fanebladet for det andet regneark.

Hvis de to regneark ligger i hver sin mappe: —
‘Windue

¢ Kilik pa Vindue i menulinjen. Nu vises en menu: R —
Nederst i denne menu kan man se de regnearksmapper, der fArranget. ..
i @jeblikket er abne. Skjul

¢ Klik pa den gnskede mappe, og derefter pa fanebladet med iz,
regnearket, hvis det ikke allerede er fremme.

NB: Man kan ogsa skifte imellem de enkelte mapper ved at benytte knapperne i
proceslinien, nederst pa skeermen: 2% Microsoft Excel - D| AF Microsoft Excel - M...

Kopiering fra et regneark til et andet

Hvis der skal kopieres celler, der indeholder tekster eller tal, men ikke formler ggres
felgende:

o Afmeerk de celler, der skal kopieres i original dokumentet.

o Kopiér ved at benytte en af de folgende tre fremgangsmader:
% Klik pa knappen Kopier.
+ Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier.
% Tryk samtidig pa Ctrl+C.

Nu er indholdet af de afmaerkede celler kopieret til Udklipsholderen.
o Skift til det regneark, der skal modtage cellerne.

e Afmeerk den gverste venstre celle i det omrade, der skal modtage cellerne. Se
nedenfor.

e Indseet ved at benytte en af de falgende tre fremgangsmader:
% KIlik pa knappen Sat ind.
% Veelg i Rediger-menuen punktet Szt ind.
% Tryk samtidig pa Ctrl+V.

Nu placeres en kopi af cellerne fra det originale regneark i det modtagende reg-
neark.

NB: Om afmaerkning af celler i det modtagende regneark. Hvis der afmaerkes
et mindre antal celler (vandret og/eller lodret) end i det originale regneark, vil
der fremkomme folgende vindue:
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Microzoft Excel

Oplysningerne kan ikke saettes ind, Fordi Kopier-omr&det og indsaetningsomr 3det ikke
.-_fj har samme st@rrelse og form. Du kan preve en af falgende muligheder;

+ Elik p& en enkel celle, og sa=t derefter ind.
« Marker et rektangel, der har samme skerrelse og Form, og sast derefter ind.

Det er derfor sikrest blot at afmaerke den gverste, venstre 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 afmaerkede omrade, foregar
kopieringen som ovenfor beskrevet. Formlen vil automatisk blive rettet i det
modtagende regneark.

2. Hvis formlen henviser til celler, der ligger udenfor det afmaerkede omrade, vil der
fremkomme en fejimeddelelse i feltet i det modtagende regneark, hvis
ovenstaende fremgangsmade benyttes. Fejlen vises som: #####HH
| stedet kan man benytte denne fremgangsmade:

o Afmeerk de celler, der skal kopieres.

o Kopier cellerne til udklipsholderen.
o Skift til det modtagende regneark.
e Afmeerk den gverste venstre celle.

o Veelg i Rediger-menuen punktet
Indsat speciel. Der vises nu et

Indz=t zpeciel vindue:
Szt ind

f+ A " Kommentarer

" Farriler " Walidering

" Waerdier (" alk undtagen rammer

" Formater (" Kolonnebredder
Handling

* Ingen " Mulkiplicer

" adder " Divider

" Subtraher

[ Spring over komme [ Transponer

Indszet kaede (0] 4 | annuller

¢ Klik pa Indsaet kade. De afmaerkede celler bliver kopieret til det modtagende
regneark.

NB: Hyvis veerdien i en celle det originale regneark (OG i den samme mappe!)
&ndres, vil veerdien ogsa blive eendret i det modtagende regneark - de to
regneark er nu keedet sammen.
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Et diagram med to vaerdiserier

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

e Afmaerk den ene veerdiserie med musen.
e Opbyg et diagram med denne veerdiserie.

Nar diagrammet er opbygget:

e Velg i Diagram-menuen punktet Kildedata. Nu abnes et vindue med to fane-

blade.
. . Kildedata BHE
o Kilik pa fane-
bladet Serie: Dataomiide | Serie ]
&0
=0 =
40 M 1 || —— =
. HHHHHHHHE :
20 1 S S - - 1
10 M S S - 1
P 2L RO RO O RO R
1 2 3 4 5 & 7 & 2 10 11 12 13 14 15 16
Serie
Blarvn: | 5|
| werdier:  [=Ddataziigcsadcgis %]
TilF i | Eiern |
Kategoriakseetiketter: | E
@ (o] 4 | Annuller |

¢ Klik pa knappen Tilfgj. Der tilfgjes en linje i vinduet Serie.

Desuden andres Serie
indholdet af feltet Seriel Navn: | ]
Vardier: -
J Yeerdier: |={1} E
Fiern |
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Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet Vaerdier.

Nu mindskes Kildedata-vinduet, og det placeres i skaermens top.
Diagrammet vises.

o Skift til regnearket ved at klikke pa fanebladet.

e Brug musen til at afmeerke de celler, der skal danne Skostgrrelse:

grundlag for den anden veerdiserie: E 335

Nar cellerne er afmaerket: ! gg:

] ]

¢ Kilik pa ikonen til hgjre for feltet i det lille vindue. : 3N

|

: 31)

: 3,

Kildedata - Vardier: [ ' 34!

[=Ddataz11$Dge:4D$19 = E 30y

‘ 30y

| 2

: 324

: 33|

Nu skiftes tilbage til Kildedata-vinduet med fanebladet | 32)

Serie. Nu er feltet Vaerdier udfyldt med angivelse afde  \ _________ 34,
afmeerkede celler. Se nedenfor om celleangivelsen.

¢ Nu kan diagrammet dannes pa seedvanlig made. | de fleste tilfeelde, skal dia-
gramtypen andres. Dette ggres ved at vaelge i Diagram-menuen punktet Dia-
gramtype.

Om celleangivelse i bl.a. diagrammer

Programmet Excel benytter fglgende angivelse af celler:
Arkets navn ! @verste venstre hjorne : Nederste hajre hjorne af omradet
fx: DData21!$E$4:$E$19

Der benyttes fglgende skilletegn:
! Imellem arkets navn og det afmeerkede omrade.

Imellem gverste venstre og nederste hgjre hjgrne.

Desuden angives cellerne med absolut reference. Til denne angivelse benyttes $-
tegnet.

Dette tegn skrives ved at holde AltGr-tasten ned, mens der trykkes pa 4-tasten.
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Layout og kopiering til tekstdokument

Flytning af indholdet af en eller flere celler

Indholdet af en eller flere celler kan flyttes ved hjeelp af musen. Hvis cellerne inde-
holder formler, vil disse blive rettet, saledes at deres henvisninger passer til den nye
position.

Sadan flytter man én eller flere celler:

Afmaerk den (eller de celler, der
skal flyttes) med musen.

A

B

C

[ b |

1 Tal 1:

Tal 2:

Tal 3:

Sum:

2

1

2

4 7l

Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blev afmaerket.

Tryk pa og hold den venstre museknap nede og flyt musen til den nye position.
Omridset af det afmaerkede omrade falger med musemarkgren. Samtidig viser
en 'gul meerkat’ hvilken celle man peger pa i regnearket.

Giv slip pa den venstre museknap. Det afmeerkede omrade flyttes til den nye
museposition, og indholdet i det gamle omrade bliver slettet.

Tip:

Hvis man fortryder en flytning, kan den annulleres umiddelbart efter flytningen:
Veelg i Rediger-menuen punktet Fortryd Traek og Slip eller brug Fortryd-

knappen i vaerktgjslinjen.

Husk at den sidste operation altid kan fortrydes ved at trykke samtidig pa Ctrl+Z.

Flytning af en hel cellerakke / -linje

o Afmeerk hele celleraekken ved at klikke pa dens reekkenummer i den venstre

kant:

A | B

| ¢

| D

| E

Flyt musen ind pa kanten |3

Tal 1: Tal 2:

Tal 3:

Sum:

1

2

A

7

Dette er linje 3

e

Dette er linje 4

af det omrade, der er blev
afmaerket. 5

Dette er linje &

Hold Shift-tasten nede.

Tryk pa og hold den venstre museknap nede. Nar man nu flytter musen, felger
den afmeerkede linje med musemarkgren som et 'mellemrum’ imellem 2 raekker.

Samtidig viser en 'gul

meerkat’, hvor den mar- A I B I C I D I E |
kerede raekke vil blive 1 |Tal 1: . Tﬂl Z: Tal 3: Sum:
placeret. 2 |Dette er I!nj.e i
3 |Dette erlinje 4
1 2 4 ]
5 |Dette erlinje 5
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e Giv slip pa den venstre museknap, og slip derefter Shift-tasten. Den afmeaerkede
raeekke placeres ved det raekkemellemrum, hvor man slap museknappen.

En kolonne kan flyttes pa samme made, idet man starter med at markere kolonnen
ved at klikke pa kolonnens bogstavbetegnelse pa den gra ramme.

En ramme omkring en eller flere celler

Der kan tegnes en ramme langs en eller flere sider pa en eller flere celler:

o Afmeerk de celler, der
skal forsynes med en
ramme:

¢ Kilik pa Pil-ned til hgjre for Ramme-knappen. Nu vises en

oversigt over en del af ramme-mulighederne:

e Vealg den gnskede rammetype.

A | B | c | D E |
1 |Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:
2 1 2 4 7
| |
3

Tip:

o Afmeerk de celler, der skal have en ramme.

Felgende fremgangsmade giver adgang til flere valgmuligheder:

Veelg i Formater-menuen punktet Celler. Nu abnes et vindue.

bladet Ram-
me.

Nu vises alle
muligheder
for at placere
en ramme
omkring cel-
lerne:

—akreg

Type:
Ingen
Ingen Kontwt  Indwendig | | -
Tekst o

Tekst
Farve:
o

Cen valgte stregbype aktiveres ved at kikke pd Forudindstilingerne,

diagramvisningen eller knapperne ovenfor,

| Manstre | Beskyttelse |

I Automatisk,. I

e Kiik pa fane- Formater celler I

[ |

annuller
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Veelg den rammetype, der skal benyttes.
Veelg rammens farve.

Veelg de steder, hvor rammen skal placeres. | det store vindue kan man se
resultatet af valgene.

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

Tip:

En ramme kan fjernes igen pa denne made:

Afmaerk de celler, hvorfra rammerne skal fiernes.
Veelg i Formater-menuen punktet Celler.

Klik p& Ramme-kortet.

Klik pa knappen Ingen.

Klik pa OK for at lukke 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:

e Afmaerk den eller de celler, der skal have en anden < |T

baggrund. | Ingen |
¢ Kilik pa Pil-ned til hgjre for Fyldfarve i knaplinjen. Nu
vises de farver, der kan benyttes. : : : : : : : :
e Veelg en farve — nu farves baggrunden i den valgte EDDEEEENE
farve. E00EOENED
1 5 R
Tip:

Falgende giver flere muligheder:

e Afmeerk cellerne

e Veelg i Formater-menuen punktet Celler. Nu abnes et vindue.

o Klik pa Monstre-kartotekskortet. Pa dette kort kan farver og manstre veelges.

¢ Klik pa OK-knappen, nar den gnskede farve og mgnster er valgt.
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Andring af celletekstens farve

Det kan til tider vaere formalstjenligt at aendre celletekstens farve. Dette gares pa

folgende made: A r
e Afmaerk den eller de celler, der skal have aendret far- —

ve. ||! Aukarnatisk |
¢ Kilik pa Pil-ned til hgjre for Skriftfarve i knaplinjen. Nu EEEEEEEE
vises de farver, der kan benyttes. EEEEEEEE

e Veelg en farve — nu farves celleteksten i den valgte far- Il 1 1 8 71 0 W 0
ve. BEOCOECOENC
OO00O04domc

Tip:

Falgende giver flere muligheder:

e Afmeerk cellerne

e Velg i Formater-menuen punktet Celler. Nu dbnes et vindue.

¢ Kiik pa Skrifttype-fanebladet. Her kan skrifttypen og farven vaelges.

o Klik pa OK-knappen, nar aendringen er foretaget.

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 kopierer du nogle celler til et tekstdokument:

o Afmeerk de celler, der skal kopieres: A | B | C

Tal 1: Tal 2: Sum:
23 B3 591

P |

o Kopier cellerne til udklipsholderen. Veelg
mellem disse tre fremgangsmader:

» Kopier-knappen i vaerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier eller
» Ctrl+C.

o Skift til tekstdokumentet.

e Placér skrivemarkgren pa det Her-er-en-kopi-af-nogle-celler-fra-etregneark |
sted, hvor cellerne skal seettes Iﬂ
ind: 1

e Seet cellerne ind i dokumentet. Veelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Sat ind-knappen i veerktgijslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller
> Ctrl+V.
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Nu placeres cellerne i teksten:
Her-er-en-kopi-af-nogle-celler fra-etregneark: |
Tal-1=  Tal2®  Sumz  ®

23 6a 91#
i
1
Word opfatter de indsatte celler som en tabel, og Tal 1: Tal 2: .
cellerne kan derfor formateres p4 samme made alt: 23 al < 68 Sum: 91

som andre tabeller.

AEndring af cellerne fra et regneark

Som naevnt opfattes cellerne fra Excel-regnearket som en tabel, nar de er blevet
indsat i teksten. Derfor kan man formatere indholdet pa4 samme made som ved
almindelige tabeller.

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

Afmeerk cellerne i regnearket.

Kopier celler til udklipsholderen.
Skift til tekstdokumentet.

Veelg i Rediger-menuen punktet Indsaet speciel. Nu abnes et vindue:

Indza®t speciel [ 2] |
Kilde: Microsaft Excel-reaneark.
Ark1IR1C1:R2C3 | ok I
Som:
........... - Annuller |
* Indsaet: iMicrosoft Excel-regneark-objekk
B Forrnateret kekst (RTF)
T Indszet kede: Ikke-formateret tekst
Bill=de :
Bitmap ¥ anbring over tekst
Billede (udvidet metafil) B i

esultat

w  Indsatter indholdet af Udklipsholder i dokumentet, =3 det
Em kan redigeres som Microsaft Excel-regneark.

o Afmeerk linjen: Microsoft Excel-regneark-objekt.
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¢ Klik pa OK-knappen. Nu ind-
seettes cellernes indhold som et
lille regneark; det vises pa fal-
gende made:

Laeg meerke til, at kopien er
markeret som et billede med 8

é—ler-er-m-knpi-%f-nu gl e-celler-frﬁret-regnaark:ﬂ

ofal 1

1
T

Tal 2:

m]

sSum:

68

91

]
]

’handtag’, som man kan treekke
i for at aendre stgrrelsen af kopien.

Hvis man vil rette i indholdet af det indsatte regnearksobjekt ggr man saledes:

e Dobbeltklik indenfor kopiens omrade. Nu startes Excel, og omradet kan behand-
les som et regneark:

L

A | B | C — =t-regnearts|
1 |Tal 1: Tal 2: Sum: :é
2 23 ot =N hdF
A [ s Ak e[ V[

1

Hvis der skal veere flere celler i omradet, kan man blot traekke i et af handtagene
rundt om regnearket, og pa den made gere regnearkets omrade starre.

Nar rettelserne er foretaget, dobbeltklikker man uden for objektets ramme for at
afslutte redigeringen med regnearksprogrammet.

Objektet kan pa seedvanlig vis flyttes ved hjeelp af pile-tasterne, og det kan slettes
ved et tryk pa Delete-tasten.

Kopiering af et diagram fra et regneark til et tekstdokument

Et diagram, der er fremstillet med regnearksprogrammet, kan kopieres til et
tekstdokument:

e Lav diagrammet i regnearket.

o Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier. Nu er diagrammet kopieret til
udklipsholderen.

o Skift til tekstbehandlingsdokumentet.
e Placér skrivemarkgren pa det sted, hvor diagrammet skal indsaettes.
e |ndseet diagrammet i dokumentet. Vaelg mellem

» Saet ind-knappen pa veerktgjslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller

» Ctrl+V.

Diagrammet bliver nu indsat i teksten. Det kan flyttes p4 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 8 handtag vises, kan stgrrelsen af dia-
grammet justeres.

Hvis Shift-tasten holdes nede, mens der skubbes/treekkes i et handtag, aendres
forholdet mellem laengden af den vandrette og den lodrette kant ikke.
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Knappernes navne og betydning

0 Giver mulighed for at oprette en ny mappe.

Giver mulighed for at abne en allerede gemt Excel-mappe.

b

Gemmer den abne mappe under det navn, der star i mappens
gverste venstre hjgrne. Hvis mappen endnu ikke er forsynet
med et navn, far man mulighed for at skrive det.

Udskriver det viste regneark pa printeren med de indstillinger,
der er valgt i Sideopsaetning i Filer-menuen.

dskriv

Viser udskrift af regnearket med de indstillinger, der er valgt i
Sideopsaetning i Filer-menuen.

Wis udskrift

Gennemgar regnearket for stavefejl.

Skavekontrol

Flytter indholdet af de afmaerkede celler til et andet sted i
regnearket. Derefter slettes indholdet af cellerne. Hvis cellerne
er formateret til f.eks. 2 decimaler, forsvinder denne formatering
0gsa.

Klip

g o = |l 0| =&
D%‘D E@| = B

Kopierer indholdet af de afmeerkede celler til udklipsholderen.

Kopier

Kopierer indholdet af udklipsholderen til de afmaerkede celler.
Hvis udklipsholderens indhold stammer fra flere celler, end der
d afmaerkes, fremkommer en fejlmeddelelse!

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

I@z E@

Formatpensel

B Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger. Ved hjeelp
af pilen til hgjre kan man kalde en oversigt over disse
handlinger frem.

5

Forkryd

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

MI fortrudt.
-3

Giver mulighed for at indsaette et hyperlink i en celle, dvs. en
henvisning til en Internet-adresse.

Indszst hypetlink
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z

I

Ig

Sorker stigendel

i1

Guiden Diagram

Teqgning

.@L@

|Miu:ru:usu:uft Excel Hjaelp|

kursiv

Underskregning

Vensktrejusker

Il LI I= I | [F]le

Centreret

Hajrejuster

Foreslar en sumformel i den farst afmaerkede celle.

Abner et vindue, der giver mulighed for at veelge en funktion,
der skal placeres i den afmaerkede celle.

Sorterer de maerkede linier i alfabetisk orden.

Sorterer de maerkede linier i omvendt alfabetisk orden.

Hjeelper med at oprette et diagram pa baggrund af de
afmaerkede celler.

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

Abner adgangen til Office-assistenten, dvs. bl.a. den
‘hjeelpsomme’ clips.

Formaterer de afmaerkede cellers indhold til fed.

Formaterer de afmaerkede cellers indhold til kursiv.

Formaterer de afmeerkede cellers indhold til understreget.

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til venstre.

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til centrering

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til hgjre.

Tastevejledning til Excel97

Side 42 af 43



Valgmodul 2 — Den regner selv

L)

Yaluka |

%

Procenttypografi |

Qoo

Separatortegn

0
Jn

Forgg decimal

i

Lo
+,0

Formindsk decimal

b | [

Ram?ner

Iy |,
Fyldfarve {aul)

>

-

Skriftfarve (Rad)

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

Formaterer indholdet af de afmaerkede celler til procentformat.

Formaterer indholdet af de afmaerkede celler til tusindtalformat,
f.eks.. 1.000.000,00

Jdger antallet af decimaler med 1 for de afmaerkede celler.

Formindsker antallet af decimaler med 1 for de afmaerkede
celler.

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

Forager indrykningen for de afmaerkede celler, dvs. at indholdet
rykkes imod hgijre.

Rammeknap. Placerer en ramme pa den kant, der vises pa
knappen. Rammetype kan aendres ved at vaelge, nar ‘rul ned’-
knappen til hgjre har veere aktiveret.

Forsyner baggrunden af de afmaerkede celler med den valgte
farve. Farven kan aendres ved at vaelge, nar Rul ned-knappen
til hgjre har veere aktiveret.

Skifter farve pa skriften med den valgte farve. Farven kan
&ndres ved at veelge, nar Rul ned-knappen til hgjre har veere
aktiveret.
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