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Da du allerede har erfaring med at bruge tekstbehandlingsdelen i Lotus SmartSuite-
pakken vil enkelte af ovenstaende funktioner forekommende indlysende.

Det kan ogsa veere en god ide, farst at prgve 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
Veaerktgjslinien. ﬂ'
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Skarmbilledets opbygning

Nar Lotus 1-2-3 er startet og der er indlaest eller startet en ny arbejdsbog/mappe,
ser skeermen saledes ud:

A 1-2-T - Mk e-naengres]

T Fer Gedgm 4w Qe Oprids fok Secks e =18 x|
A =@

A @B AR T el T4 BT O e

A\ b s
A A B C D E F [ H | o
,—; —— o
3

q

5

[

T

-]

)

il

11

12

13

14

15

]

17

;]

L]

20

H

22 -
] | Ll_l

Sl 12 - B F KL g hepaograli liwemssk | DR G ° Pl

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.

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. linie:  Kaldes Formellinien. Leengst 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.

| A = @| 730

| det viste eksempel, skrives indholdet til celle A1. Brugeren har skrevet
tegnene 7, 3 og 0. Brugeren kan afslutte indskrivningen med at trykke pa
Retur-tasten, eller klikke pa OK-knappen.

4 og ned-

erste linie:Varktgjslinien, der indeholder knapperne. En del af dem er identiske
med knapperne i tekstbehandlingsdelen. | den venstre side af den
nederste linie kan man se den skrifttype og starrelse, der vil blive
benyttet, ndr man skriver i en celle. Knappernes navne og betydning er
forklaret i et afsnit i slutningen af tastevejledningen.
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5. linie Indeholder i den venstre side "faneblade”, der kan benyttes til at blade
imellem de regneark, der findes i regnearksmappen/arbejdsbogen

| feltet herunder — den storste del af skaermen — vises regnearket. |
Lotus 1-2-3 kaldes et regneark for en arbejdsbog, fordi en enkel
‘arbejdsbog’ kan indeholde mange selvsteendige (eller sammenknyttede)
regneark.

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

LIS TR SR TR I O FE: [Loms l@IEESTS 1-2-3 - [Ikke-navngivet]
@ Filer Bediger % Opret Omrdde Ak Yindus  H

+ Afslut med et tryk pa | A2 =@
Retur-tasten. gI & @ %|% | pay ﬁ £ EI%E{L

A A 1 B T © 1 b |
1

2 1234

58T

Indholdet af en celle rettes pa felgende made

» Flyt markeren til cellen. Nu vises cellens indhold i formellinien p& skaermen.
¢ Flyt musemarkgren hen til det sted i indholdet, hvor der skal rettes.

» Klik pa den venstre museknap.

* Nu kan indholdet rettes pa4 samme made som i tekstbehandling. Bl.a. kan Delete-
og Backspace-tasterne anvendes til sletning af tegn.

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

Sterrelsen af en kolonne/raekke kan andres med musen

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

Reekkehgjde: 14

Kolonnebredde: 9

Disse veerdier kan aendres for en hel raekke eller kolonne:
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* Flyt musemarkgren op pa linien med

kolonnebetegnelse (eller med raekkebe-

tegnelsen). Musemarkgren aendrer form til en

dobbelt-pil. Ved klik pa venstre musetast
vises desuden 'en hvid seddel’ med den

aktuelle bredde.

F

R

9tean

* Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket imod venstre eller hgjre.
(op/ned). Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgren aendrer starrelse.

En celle, en kolonne eller en rekke kan afmarkes med musen

» Placér musen ‘ovenpd’ en celle eller pa den gra kolonne- eller reekkeangivelse.

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

En afmeerket celle: D

En afmaerket kolonne: i

En afmaerket raekke: A
1
3 |

Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa afmeerkes

» Placér musemarkgren pa en celle.

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

¢ Treek musen — uden at slippe
knappen — hen over de gvrige
celler, der skal afmaerkes.

» Slip musens venstre knap.

Her er 12 celler blevet
afmeerket:

A

B

O | =] [ | | e | | P | —
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Tip:
Skal mange celler afmaerkes, kan fglgende anbefales:

* Placér markgren i den celle, der skal veere gverst til venstre i det afmaerkede
omrade.

» Afmeerk cellen ved at klikke med den venstre museknap.

* Flyt musemarkaren til den celle, der skal veere i nederste hgjre hjgrne. Men
hold ikke den venstre museknap ned.

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

» Tryk pa den venstre museknap. Nu afmeerkes hele omradet imellem de to
celler.

» Slip Shift-tasten og museknappen igen.

Sterrelsen af en kolonne/raekke kan a&ndres ved hjalp af menuer
« Afmeerk den celle, kolonne eller raekke, der skal justeres.

e Velg Omrade i menulinien.

* Velg Omradeegenskaber.

* Veelg fanebladet Basis.

_ B b Egenskaber for: [N Lll
. eﬁz:l\&sgnngevaerdl i feltet reekke &\ |=|\ #\ 5= Basis \ S\ 2\ 2\ A
Ormrddenayvr: | [ Hates/Fa-fel
+ Kilik pa OK. - Reskke:
 Hoide [i7 4 I~ Skiul raskke
 Tilpaz tl sharste font [T Skift side ved reskke
~ Kaolonne:
= Bredde: [ 5 E [ Skiul kalarine
" Standardbreddes: 9 [~ 5Skift side ved kolonne
Tip:
o Hvis man veelger Rakke / Tilpas til starste font eller under kolonne klikker
pa = vil det bevirke, at bredden eller hgjden bliver indstillet efter indholdet
af den celle, der fylder mest.
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En tal-celle kan formateres

« Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.
* Veelg Omrade i menulinien.

* Veelg Omradeegenskaber Nu abnes et vindue.

» Kiik pa 'fanebladet’ Talformat (nummer 3 fra venstre) . Man kan nu veelge
imellem falgende:

Hvis man gnsker: Gores:

et fast antal decimaler i cellen. » Kiik pa Tal (i venstre firkant)
» Kilik pa Fast (i hajre firkant)
o Skriv antallet af decimaler.

» Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en dato. |+ Klik pa Dato (i venstre firkant)
e Veelg datoformat (i hgjre firkant)
» Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en valuta. [«  Klik pa Mentfod (i venstre firkant)
* Veelg Format (i hgjre firkant)
»  Skriv antallet af decimaler.

» Klik pa OK.
at cellen skal indeholde et klok- * Klik pa Klokkeslat (i venstre firkant)
keslaet. « Veelg format for klokkesleettet (i hajre firkant)
» Klik pa OK.

Skrifttypen i en celle kan ndres
« Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.
* Veelg Omrade, Omradeegenskaber

» Veelg en skifttype i det fgrste faneblad fra venstre

Udskrivning af et regneark

Veelg imellem fglgende:

» Kilik pa knappen: % » KiIik pa Filer i Tryk samtidig pa Ctrl +

Udskriv menulinjen P; derpa vises udskrifts-
Regnearket » Kilik pa Udskriv; vinduet.
udskrives med derpa vises + Klik pa OK
det samme. udskrifts-vinduet.
+ Kilik pa OK
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Udskriftens udseende kan aendres pa fglgende made:
* Veelg i Filer-menuen punktet Sideopsatning. Nu vises et vindue:
Ll".] [ =l E ks 09 sideopszethning ;ll
Z\ Medtag \ £\ Z1\ &\ 43

Fontegenskaber for. R

Faontrasr: Starrelze:  Attributter:

Alazka Extrabold ;I = 3 ¥ Marmal -
Algerian R | Fed

Almanac MT 10 Fursiv

Andale Mono il Inderstreget
Antigue Oakland Dbl understr.

- |12 ﬁ Bredt understr. ;I

T ekstfarve:
-3 Fiediger sidehoved/sidefod. .. |

| dette vindue kan sideopseetningen justeres ved hjzelp af de seks 'faneblade’:

(7 faneblade mere hvis man ved Fontegenskaber vaelger ark i stedet for venstre
sidehoved)

Medtag (2. faneblad)

mElind £ ks og sideopsastning ;ll 2.0 XI
%" Mediag \ <3\ LI\ S\ s
~Hevad skal udskrive
& Aktuelt ark
" Hele arbejdsbogen
= Ormrade

B:EE

~Det aktuelt markered

Omrade Opdater ekzempel |

B:F5

Wizt [wArkdata =]
¥ Diagrammer, kort, tegninger og tabelrammer —
Cellekomrmentarer j

Her kan man bl.a. under punktet Vis angive, om der ogsa skal udskrives gitterlinjer

og / eller reekke- og kolonneoverskrifterne. En udskrift med begge dele kan se
saledes ud:

B A B c D E

1 |Budget for teaterforestillingen pa x-skole

2

3 Udgifter

4

5 Betegnelse Antal: Enhedspris: |Udgift:

5] Lagenlasrred i meter 25 8,95 22375

Margener, retning og placering (3. faneblad)
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=]

&l Egenskaber for: [ R e I | R

T\ Medtag " B 1\ &\ sz

~ Margener

Yenstre: |1,3 i’cm Haire: |1,3 ﬂcm
Top: |1.3 ﬂcm Bund: |1,3 ﬂcm

r Hetning—‘ ’— Centrer

DI ] [~ Wenstre -Hejre [ Top - Bund

~ Tilpasz side

|Faktisk =l Procent: [0 i’

Her kan sidens margener angives. Tallene kan enten skrives i de tilhgrende felter,
eller veerdien kan endres ved at klikke pa de to sma pile til hgjre for felterne. Her
veelges ogsa papirets retning: Staende/liggende

Rediger sidehoved/sidefod (4. faneblad)

LI-‘] Egenskaber for: [ R e I | R

~Sidehoveder og sidefadder

Teksti: |Venste sidehoved =l Fonte...l

|
Indsast: gl Ql _ﬁj

~Hajde pa sidehoved——— |—Hmide p& sidefod——

e iz Hem e 2 Hem

" Tilpas til sterste font &+ Tilpas til sterste font

— Udszkriv zom titler p& hver sid

Haekker:l EI Kolonner: I EI

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

navn.

Printer, papirstorrelse og sider (5. faneblad)

L'-’] Egenskaber for: [ ERn R e e taiae ;ll (A | XI

~Frinterindstilinger

Brother HL-1060 series Printer... I
Papirstarnelze: Hajde: Bredde:
[44 210 % 297 rom =l |97 J21

~Sider

& Alle sider

© Sider  fa [ = T EEEEI

Start sidenunmnmerering med: |1 ﬂ

Her kan man veelge papirstgrrelse og type. Denne er dog normalt allerede bestemt
af printeren.
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Start pa en ny arbejdsbog/mappe

Nar man vil starte pa en ny arbejdsbog, kan man veelge imellem felgende
fremgangsmader:

* Klik pa knappen: * Velgi Filer-me- e Tryk
Ny nuen punktet Ny. samtidig pa
Ctrl+ N

Nu er en ny arbejdsbog klar til brug. Normalt vil den veere forsynet med 1 tomt
regneark

Tip:

Hvis man blot gnsker at starte pa en nyt ark i den samme arbejdsbog, klikker
man pa et 'faneblad’ pa skeermens 5 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, gor
man fglgende:

» Klik pa Opret i menulinjen.

» Kilik pa Aeark. Nu er der et nyt regneark klar i arbejdsbogen.

Navngivning af et regneark i en arbejdsbog/mappe

Efterhanden som en arbejdsbog bestar af flere regneark er det en god ide at
navngive dem efter deres indhold. Dette gares pa falgende made:

» Skift til det regneark, der skal navngives.

» Klik med den hgjre musetast pa 'fanen’. Tryk pa Arkegenskaber.
» Skriv regnearket navn i feltet Arknavn.

» 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. Det kan gares pa fglgende made:

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

» Udfyld ogsa den falgende celle, hvis cellerne skal indeholde en talraekke!. Se
nedenfor.

* Afmaerk denne/disse celler med musen.

AN A\
Y A A A
1 |Mé&nedens nummer 1 |Méanedens navn
2 Hanuar ]

2 1
3
A

» Flyt musens marker til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af de afmaer-
kk

kede celler. Musens markgr aendres til: =
¢ Tryk den venstre museknap ned og hold den nede.

e Treek musen (med den venstre museknap nedtrykket) hen over de gvrige celler,
der skal indeholde serien.

A\ h\

I A
Méanedens navn
Shuar ]

1 |Méanedens nummer

el

-u‘cn m‘_h w
“"‘

7
v
T

¢ Slip den venstre museknap. Nu udfyldes cellerne:

3 |Manedens Manedens
4 |[hummer navn

i 1 Januar

b 2 Februar

7 3 harts

i] 4 Aparil

9 5 T

10 B Juni

11 7 Juli

12 g August

13 o September
14 10 Cktober

15 11 Movember
16 12_ December 1

Tastevejledning til Lotus 1-2-3 Side 11 af 36



Modul D — Den regner selv

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

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

Fem tabellen

A4 27
-
-

Kopiering af en formel
* Afmaerk cellen, der indeholder formlen.
Veelg derefter blandt felgende tre muligheder:

* Klik pa knappen: L * Kilik pa i Rediger i * Tryk samtidig pa
Kopier. menulinjen. Ctrl + C.

» Klik pa Kopier.

Nu er indholdet af den afmeerkede celle kopieret til ‘Udklipsholderen’.
« Afmeerk den celle, hvortil formlen skal kopieres.
Veelg derefter blandt felgende tre muligheder:

» Klik pa knappen: . ﬂ » Kilik pa Rediger i * Tryk samtidig pa
Sat ind. menulinjen. Ctrl + V.

» Klik pa Sat 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:

» Placér markgren pa den celle, hvorfra formlen skal kopieres.

. I , . G it"
* Flyt musens marker til den lille firkant i det nederste hgjre ¢ Ennemsn_'
emperatur:

hjerne af den afmaerkede celle. THE

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

) ) ~ "Gennemsnit'
< Slip den venstre museknap. Nu kopieres formlen fra den farste il temperatur:

de gvrige afmeerkede celler: 125

125
135
16
195
235
25
285
23
20
175
14 5
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Det forste diagram opbygges

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

'5;:'
» Klik pa knappen Opret et diagram, i veerktgjslinjen. '"

Nu abnes et vindue, der leder brugeren igennem opstillingen af diagrammet:

Diagramassistent

A

1. Marker et omrade

Elik pd pileknappen nedenfar
og marker ormradet med data
hl diagrammet. Serg for at
medtage titler og tekster
zammen med tallene zom wist.

o —

2. Inds&t diagrammet

Anruller

Hizlp

4l

Klik. pa O, og klik Gl ik
derefter pé det anskede i
sted | arket far at ||| III Il| T
indzaette diagrammet. I

| dette vindue skal fglgende ggres:
1. Marker et omrade.

2. Indsaet diagrammet.

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

Skift imellem diagram og regneark

Laeg meerke til, at bl.a. veerktgjslinjen er aendret, nar et diagram vises pa skaermen
som et helt regneark.

Der skiftes imellem regneark og diagrammer ved at trykke pa regnearket eller
diagrammet.

Navngivning af et diagram

Nar Lotus 1-2-3 opretter nye diagrammer, bliver de navngivet Diagram1, Diagram?2,
osv. Erfaringen viser, at det hurtigt kan blive vanskeligt at huske diagrammernes
indhold. Derfor bgr alle diagrammer have et navn, der forteeller om indholdet:

* Veelg Diagram og Diagramegenskaber. Valg Basis (fanebladet laengst til
hgjre). Nu inverteres navnet (navnet vises med hvide bogstaver pa en sort bag-
grund), og navnefeltet er aktiveret til indtastning.
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i E genzkaber for: | IXERE

Type\ Orréder \ @\ Layaut \ — Basis\

2 PN

Diagramnavr:  [KEWELTR]

— Fasthold til celler

" Kun top-venstre
= |kke fasthaldt

f Top-venstre og bund-hajre

X

— Diversge—————————————
[ Skjul
[ Las

o Skriv det nye navn.

» Afslut med tryk pa Retur-tasten.
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Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Det er opbygget pa baggrund af celler fra Ddata11.
Diagrammet bestar af fglgende elementer:

Maksimal gennemsnitlig temperatur pa Kreta | »

3h

(O8]

Temperatur i Celcius

1 2 3 4 & 6 7 8 9 10 11 12

B temperatur: Manedens nummer | 4

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 AAndring af diagram: Kategoriakseetiket.
Inddeling af Lodret akse. Se afsnittet Andring 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.  Serieetiket, cellernes indhold placeret i diagrammet. Se afsnittet £ndring af
diagram: Serieetiket.
NB: Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en Serieetiket placeret!

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

Den valgte diagramtype eendres pa denne made:

« Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

» Klik pa diagrammet

¢ Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramtype.
* Velg en ny diagramtype.

» Luk dialogboksen, nar den gnskede diagramtype er valgt.

AEndring af diagram: Dataomrade

Hvis dataomradet skal veere et andet end de celler, der blev afmaerket, da
diagrammet blev opbygget, foretager man denne aendring:

e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
» Kilik pa selve diagrammet
* Velg i Diagram-menuen punktet Omrade.

| feltet Dataomrade kan man se det nuveerende dataomrade.

E gensk.aber for: IEENEN ;[.'?_Iill

Type" Orwdder \ 51\ Layout \ 55 \ Basis,

Dele:
IHE|E diagrarmmet | Indztillinger. .. I
Underdele:

alle diagramk.aader

Ormrdde

]

Der er fglgende muligheder for at rette dataomradet:
1. Ret i den viste vaerdi. Skriv og ret direkte i teksten.

Man skal overholde Quattro Pros syntaks, hvis man selv begynder at skrive i
feltet.

2. Veaelg et andet omrade:
» Klik pa ikonen til hgjre for feltet.

Nu skiftes til regnearket, hvor dataomradet er afmaerket
* Afmeerk et nyt omrade med musen.

» Slip musen, og det afmeerkede dataomrade bliver nu anvendt i stedet.

Luk dialogboksen
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Andring af diagram: Diagrammets titel, X- og Y-akse

Diagrammets titel samt forklaringer til vandret og lodret akse e&endres pa foglgende
made:

Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
Klik pa selve diagrammet.

Veelg i Diagram-menuen punktet Akse og gitre
Veelg X-akse og gitre eller Y-akse og gitre
Klik pa fanebladet Titler.

Nu kan teksterne rettes.

Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:
Skriftstgrrelsen for titel og forklaringer kan eendres pa fglgende méade:

o Skrift til diagrammet.

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

Klik med den hgjre musetast. Nu vises en lille menu.

Veelg det gverste punkt i menuen.

Indstil de anskede veerdier.

AEndring 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.

Klik pa diagrammet

Veelg i Diagram-menuen punktet Akse og gitre og X-aske og gitre.
ME genskaber for R ~TH=- 1<

G\ Titler \ Masrker * Etiketter \ Gitre \ Skaleringy
[ Wis ehletiar for hver: |‘I ﬂ akzemaerker

Overlaphing:
| Asutamnatizk d

[ Tegnorasnze: I1 4

Orrade;

| i

Klik pa fanebladet Etiketter:
Klik pa ikonet til hgjre for Omrade:

Afmaerk med musen de celler, der skal benyttes som kategori-etiketter.
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Samtidig kan man se adresserne for omradet, der skal benyttes til etiketter i det
lille vindue @verst pa skaermen:

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

¢ Luk dialogboksen.

Andring af diagram: 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 felgende:

 Skift til diagrammet.
» Kilik pa diagrammet.
» KIlik med den hgjre musetast. Der vises en lokalmenu.

» Veelg Diagramegenskaber. Nu kommer der et vindue frem:

i1 E gensk.aber for: IEENEN ;|-'?_Ii.|

........

~ Indvendig
B agarundsfarve: Manster: M ansterfare:
IES = -

— Kant

Streglarve: Stregtypoarafi Shregbredde:

[T Designeramme

KN

Klik pa det 5 faneblad

Du kan angive, at der skal veere en ramme omkring diagrammet. Men kan desuden
veelge type, farve, tykkelse og omradefarven (dvs. baggrundsfarven) for
diagrammet.

» Luk dialogboksen, nar eendringerne er foretaget.

Andring af diagram: Forklaring til dataomrader

Dette er forklaringer til de dataomrader, der vises i diagrammet.
»  Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

* Kilik pa selve diagrammet

¢ Veelg i Diagram-menuen punktet Forklaring.
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(YA E genskaber for: IR EgS ;i-'?_lill
&N\ 2 Indstilinger

[V i forklaring: Pasition;

[T Arbring inde i afbildningzomrade i "

Fﬁf‘

(O o

» Kontroller at feltet Vis forklaring er afmaerket, hvis serieetiketterne gnskes.

» Afmeerk i Position det omrade, hvor etiketten skal placeres.

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

» Aktivér forklaringen ved at klikke pa den. Den far en ramme og otte hand-
tag.

* Flyt forklaringen med musen ved at flytte musen med venstre musetast
trykket ned.

» Kiik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen.

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

2. Forklaringens skrifttype kan sendres ved:
» Klik med hgjre musetast pa forklaringen.
» Veelg Forklarings Egenskaber i den viste lokalmenu.
» Kilik pa fanebladet lzengst til hgjre.
» Veelg skrifttype.
» Luk dialogboksen, nar valgene er foretaget.
3. Forklaringen kan slettes ved:
« Aktiver forklaringen ved at klikke pa den.

* Tryk pa Delete-tasten.

AEndring af diagram: Serieetiket

Serieetiketter er tallene fra dataomradet. Man kan vaelge at fa disse tal skrevet over
sgijler eller punkter i et diagram.

* Veelg i Diagram-menuen punktet Serieetiketter. Nu vises et vindue.
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W E genskaber for |PEIEEENEAEUE :[."_Ii.l

&7 Indstillinger\\

|temnperatur: 4|
v 4ig vaerdistiketter Position:
[ “is procentetiketter |I:Iver ZEMNE =l

[ “is etiketter fra omrddet: Relning:
I EI I abc j

¢ Veelg Vis veerdietiketter

* Luk vinduet, nar valgene er foretaget

Serieetiket og cirkeldiagram:
Ved et cirkeldiagram er fremgangsmaden lidt anderledes ud:

* Veelg i Diagram-menuen punktet Cirkeletiketter. Nu vises et vindue.

W E genskaber for: DM A ﬂ-?_lill
AT Indstillinger\

IV Wig verdietiketier  Position: [Udvendin =]

[ “is procentetitetter  Position: Im

[T “is udsnitsetiketter Pozition: m

Orrdde:

| 5

* Veelg Vis vaerdietiketter

» Luk vinduet, nar valgene er foretaget
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Andring af diagram: Gitterlinjer

Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:

» Klik pa diagrammet

¢ Veelg i Diagram-menuen punktet Akse og gitre

» Veelg X-akse og gitre eller Y-akse og gitre. Nu abnes et vindue.
» Kiik pa fanebladet Gitre

» Marker Vis gitterlinjer ved: Storste intervaller

U E genskaber for: BEELEE ﬂ-'?_lill
E7\ Titler §, Mastker \, Etiketter * Gitre \ Skaleringy
Yig gitterlinjer ved:

» Luk vinduet, 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:

» Placér musens marker pa den del af diagrammet, der skal aendres.

» Et dobbeltklik pa den venstre museknap abner et vindue, hvorefter forskellige
indstillinger kan rettes.

» Etklik pa den hgjre museknap abner en lokalmenu, hvorefter delen kan aendres.

Forklaringegenszk aber. . _Al+E nte

Byd

Diagramtype. ..
Ompader...

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 vaere 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 gar plads til det ved i Opret-menuen at veelge Ark.
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« 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.

» Afmaerk de celler, der skal sorteres, ved at traekke musens markar med den
venstre musetast nedtrykket hen over cellerne eller over raekkernes numre (det

gra omrade):

A | B | D E | F |
1 | Oplysninger om Eleverne i 3.A.
¢
3 |[Navn: Hejde:  Skridtlaangde: Skostsrrelse:  Alder: Ksn:
4 |Leif 128 44 33 94D
E |leanette 131 42 32 95 P
b ka3 132 36 32 95 D
{7 |Charlotte 130 41 31 97 P
8 |Bo 130 40 a3 97D
9 |Lene 133 43 a0 95 F
10 JBithe 129 40 31 98 F
11 JMiels 120 38 31 1000
12 |Torben 135 45 34 1000
13 JAnette 127 39 a0 102 P

* Veelg i Omrade-menuen punktet Sorter. Nu abnes et vindue:

Tilazengeloe kolonner:

F.olonne C
K.olonne D

Orrrdde:

Sorter efter:

k.olonne &

Annuller

Hiz=lp

4

T |
[ Dewerskrift averst:

I‘I i’ reekker dyb

— Sortenngsreekkefolge
@+ Stigende [4 til &, 1 6110)
"~ Ealdends (& til &, 10t 1)

» Veelg den kolonne, der skal sorteres efter. Tryk pa pilen som peger mod hgijre for

at veelge en kolonne.

¢ Afmeerk

Stigende hvis der fx skal sorteres alfabetisk.

Faldende hvis der fx skal sorteres saledes, at den eldste person
kommer farst.

Klik 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 vaere meningsfuldt! Fx vil skostarrelsen ikke leengere hgre til elevnavnet.

A | B | C | D | E

1 |Oplysninger om Eleverne i 3.A.

i

3 |Navn: Hgjde: Skridtla2ngde: Skostgrrelse: Alder:
4 |Leif 128 44 33 8.4
L Jeanette 131 42 32 a5
b |Ka 132 36 32 895
7 |Charlotte 120 4 M a7
8 |Eo 120 40 33 a7
9 |Lene 123 43 i 84
10 |Bithe 129 40 G 8949
11 |Miels 120 A G 100
12 |Torben 138 45 34 100
13 |&nette 127 39 a0 10,2

Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner

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

e Afmeerk de linjer, der skal sorteres.

* Veelg i Data-menuen punktet. Nu dbnes Sorter-vinduet:

Sorter

Tilazengelioe kolonner:

Omrade:
.01 oo LS

[ Oeverskiift verst:

|1 i’ reekker dpb

Sarter efter:
K.olonne A

K.olonne B []

ddil,

OF.

Annller

Hizlp

— Sorteringsraekkefolge

= Stigende [& bl A, 1kl 10]

™ Faldende (& til &, 10t 1]

Ved hjeelp af indstillingerne i dette vindue kan der sorteres efter flere kolonner.
Eksemplet herover vil bevirker, at to raekker, hvor navnet er identisk, i stedet vil
blive sorteret efter indholdet af kolonne B (hgjde).

« Angiv de kolonner, der skal sorteres efter.
* Angiv om sorteringen skal veere Stigende /Faldende.

«  Kiik pa OK
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Forskellige formler

Regnearksprogrammet Lotus 1-2-3 har indbygget en raekke formler, der kan
benyttes ved opteellinger og beregninger i et regneark:

» Marker cellen hvor funktionen skal indseettes i og klik pa Opret funktion-knappen

a|

Herved fremkommer en liste af funktioner:

SU
GMSM
AFRUMD

HWIS
DAG
MY

Ovenstaende liste er default i Lotus 1-2-3. Man kan selv tilfgje de funktioner der
oftest anvender til listen — mere herom senere.

Er funktionen der skal bruges ikke pa listen veelges Vis alle... — det giver
nedenstaende vindue:

Liste over @funktioner

]

F.ateqar: ok
Alle @funktionsr | _
aifunkhioner: Annuller |

Hiz=lp |
ACOS
ACOSH
AFEAST Menu > |
AFKAST2 hd
— Beskrivelze
(B{E [ position)

Returnerer indholdet pa cellen, hviz navn eller adresze er
angivet i en anden celle.

Kategorien Alle @funktioner giver en liste over alle funktioner. Ved valg af kategori
eksempelvis matematik listes kun de relevante funktioner.
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Lizste over @funkbhoner

k.ategari; 0K
| M atematisk =l
(Bfunktioner: Annuller
SEKH ﬂ
SIN Hizlp
SIMH

N ' L Menu v
TANH hd|

Beskrivelze

(@5 TOR [omrade;n)

Finder den n'te starste vaerdii et amrdde.

| feltet beskrivelse gives en kort beskrivelse af den valgte funktion.
» Klik OK for at indseaette funktionen i regnearket.

» Marker det omrade funktionen skal geelde pa.
* Tast Enter

Klikker man pa knappen Menu gives der mulighed for at tilfgje/fjerne funktioner til
den liste der fremkommer ved klik pa Indsaet funktion-knappen.

Lizte over @funktioner

Marker den _ I )
funktion der skal Kategari rzek @funktioner til og _EIK
tilfgjes/fiernes [ M atematisk. =l fra menulisten.
forctianer: Sktuel men; Annuller |
SEKH =y, [GNSH -
Hiz=lp
AFRUND J
Menu <<
. ﬂ Separator

Klik her for at tilfgje

Klik her for at fierne

Pa nedenstaende liste tilfgjet LILLE og STOR der hhv. finder det (n’te) mindste og
starste tal i omradet.

@|

Wiz alle...

SUM

GNSN

LILLE

sToR -
AFRUND

HWIS
IDAG
1Ny
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Skift imellem 2 regneark

Hvis de to regneark ligger i samme arbejdsbog.

FA:ANAYA

A A |

» Klik pa fanebladet for det andet regneark.

Hvis de to regneark ligger i hver sin arbejdsbog:

» Kilik pa Vindue i menulinien. Nu vises en menu:

Yindue WalEle

Huyt windue

Delt lodret
Delt wandret
Owerlappet

w1122
2 |kke-navngivet

Nederst i dette vindue kan man se de arbejdsbager, der i gjeblikket er abne.

» Klik pa den gnskede arbejdsbog, og derefter pa fanebladet med regnearket, hvis
det ikke allerede er fremme.

Kopiering fra et regneark til et andet

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

» Afmeerk de celler, der skal kopieres i original dokumentet.
» Kopiér ved at benytte en af de felgende 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.
« Skift til det regneark, der skal modtage cellerne.

» Afmaerk den gverste venstre celle i det omrade, der skal modtage cellerne. Se
nedenfor.

* Indseet ved at benytte en af de falgende tre fremgangsmader:
« Klik pa knappen Seet ind.
% Veelg i Rediger-menuen punktet Seet ind.
% Tryk samtidig pa Ctrl+V.

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

| stedet kan man benytte denne fremgangsmade:

. Afmaerk de celler, der skal kopieres.

. Kopier cellerne til udklipsholderen.

. Skift til det modtagende regneark.

. Afmaerk den gverste venstre celle.

. Veelg i Rediger-menuen punktet Indsaet speciel. Der vises nu et vindue:
Indz=t zpeciel [ x| |

WV ndnold [ ok ]
[~ Formler zom wesrdier
Annller |

¥ Twpoorafier og talformater
[ Kanter Hislp |
[v*| Diagrammer, kort, tegninger og designeranmer

[T Cellekommentarer
[T Kolonnebredde og reskkehaide

Veelg hvad der skal indsaettes.

Klik pa OK. De afmeerkede celler bliver kopieret til det modtagende regneark.

Et diagram med to vaerdiserier

Den simpleste made at fremstille et diagram med to veerdiserier er denne:
* Afmeerk den ene veerdiserie med musen.

¢ Opbyg et diagram med denne veerdiserie.

Nar diagrammet er opbygget:

* Veelg i Diagram-menuen punktet Serie. Nu abnes fglgende vindue:

(RUE genskaber for: BRI ll-?—lill

2" |ndstilinger \, Billeder’y,
|Data A |
WV Wiz serie [T Afbild mod 2. p-akze
Orrrade:; Elaridet type: ISE'HE ]
| S ]
Farklaringzetik et:
|D ata i, [ Cele

¢ Velg en Serie.

» Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet Omrade.
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Nu mindskes Kildedata-vinduet. Det placeres i skaermens top. Diagrammet vises.

Omradev=lger

| e

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

Nar cellerne er afmaerket:

» Nu skiftes tilbage til Serie-vinduet. Nu er feltet Omrade udfyldt med angivelse af
de afmaerkede celler. Se nedenfor om celleangivelsen.

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

» Afmeerk den (eller de celler, der A | B | € | D |
skal flyttes) med musen. 1 Tal1:  Tal2:  Tal3:  Sum:

2 1 2 1 7l

* Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blevet markeret. Markeren
bliver omdannet til en hand. .@:1

* Tryk pa og hold den venstre museknap nede og flyt musen til den nye
position. Omridset af det afmeerkede omrade fglger med markaren. E“\fl

* Giv slip pa den venstre museknap. Det afmaerkede omrade flyttes til den
nye position, og indholdet i det gamle omrade slettes.

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 veerktgjslinjen.

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

Flytning af en hel celleraekke / -linje

» Afmaerk hele celleraekken ved at klikke pa dens raeekkenummer i den venstre
kant:

A | B | ¢ [ b | E |
1 |Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:

1 2 4 7

3 |Dette erlinje 3

4 |Dette er linje 4

5 |Dette er linje 5

* Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blevet markeret. Markgren bliver
omdannet til en hand. 3&

* Tryk pa og hold den venstre museknap nede og flyt musen til den nye
position. Omridset af det afmaerkede omrade fglger med markgren.

» Giv slip pa den venstre museknap. Det afmaerkede omrade flyttes til den
nye position, og indholdet i det gamle omrade slettes.

En kolonne kan flyttes p4 samme made, idet man starter med at markere kolonnen
ved at klikke pa kolonnens bogstavbetegnelse pa den gra ramme.
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En ramme omkring en eller flere celler

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

» Afmeerk de celler, der
skal forsynes med en

ramme:

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

* Velg Omrade, Omradeegenskaber. Veelg fierde faneblad fra venstre. Nu vises
en oversigt over en del af ramme-mulighederne.

¥ Egenskaber for (TN

TN IS\ # T\ Basis \ 2\ BN\ B\ a2\

— |Indvendig

ki anzter:

Manzterfare: -3 Tekstfarve: -3

[T Megative veerdier med radt

— Kant
(E |2 = e e
Stregtypografi; Iingen | Stregfarve: -3

[ Designemramme

=

* Velg den gnskede rammetype (her kaldet kant).

* Veelg en stregtypografi for rammen

¢ Nu placeres en ramme omkring de afmeerkede celler, i forhold til den rammetype

der er valgt.

Tip:

En ramme kan fijernes igen pa denne made:

« Veelg stregtypografioen Ingen
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Baggrund i en celle = Skygge

Normalt er baggrunden i en celle hvid. Denne farve kan man aendre ved at bruge
Skygge pa felgende made:

* Velg Omrade, Omradeegenskaber. Veelg det fierde faneblad fra hajre.

» Klik pa Baggrundfarve-knappen. Nu farves baggrunden i den valgte farve.

l.r"] E genskaber for: [N 4| E |
CATEAT A AT R o A= O R V)
— Indvendig

Manster:

Manzterfare: -3 Tekstfarve: -3

[~ Megative veerdier med radt

~ Kant
0 5l S S
Stregtypografi: Iingen | Stregfarye: -3

[ Designemramme

Tip:

» Du kan ogsa veelge manster og mgnsterfarve

Andring af celletekstens farve

Det kan til tider veere formalstjenligt at 2endre celletekstens farve. Dette gares pa
folgende made:

* Afmaerk den eller de celler, der skal have aendret farve.
» Valg Omrade, Omradeegenskaber.

» Klik pa Skrifttype-fanebladet (laengst til venstre). Her kan skrifttypen og farven
veelges.

» Klik pa OK, nar eendringen 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:

» Afmeerk de celler, der skal kopieres:
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» Kopier cellerne til udklipsholderen. Veelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Kopier-knappen i veerktgjslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier eller

> Ctrl+C.

Skift til tekstdokumentet.

» Placér skrivemarkgren pa det sted, hvor cellerne skal seettes ind:

Her-er-enkopraf-nogle-celler-fra-et-regne ark
il
1

Seet cellerne ind i dokumentet. Vaelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Seet ind-knappen i veerktgjslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller

> Ctrl+V.

Nu placeres cellerne i teksten:

Her-er-enkoprafnogle-celler-fra-etregneark
Tallm® Tal2m  Sumzm #o
23 Ba: 91 =

l

Word Pro opfatter de indsatte celler som en arbejdsbog og cellerne kan derfor
formateres pa samme made som i et regneark.

Tal 1: Tal 2: Sum:
23 68 91

AEndring af cellerne fra et regneark
Hvis man vil rette i indholdet af det indsatte regnearksobjekt ggr man saledes:

» Dobbeltklik indenfor kopiens omrade. Nu startes Lotus 1-2-3, og omradet kan
behandles som et regneark:

Al A B |
IR [ Talz: Tal3:
2 1 2

| | 3

[
.

AN . J
4

-
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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 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:

» Lav diagrammet i regnearket.

* Velg i Rediger-menuen punktet Kopier. Nu er diagrammet kopieret til
udklipsholderen.

Skift til tekstbehandlingsdokumentet.

Placer skrivemarkgren pa det sted, hvor diagrammet skal indszettes.

o Seet diagrammet ind i dokumentet. Veelg mellem
» Sat ind-knappen pa veerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller
> Ctrl+V.

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

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

Tip 1:

Nar diagrammet er aktivt, dvs. nar de 8 handtag vises, kan starrelsen 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

ﬂ Ny Giver mulighed for at oprette en ny mappe.

@ Abn Giver mulighed for at abne en allerede gemt Lotus-
mappe.

ﬁ Gem 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.

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

Skarm-

- udskrivning
g Fortryd Giver mulighed for at fortryde sidste handling.
ﬁj Klip Flytter indholdet af de afmaerkede celler til et andet

sted i regnearket. Derefter slettes indholdet af
cellerne. Hvis cellerne er formateret til fx 2 decimaler,
forsvinder denne formatering ogsa.

2] Kopier Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til
udklipsholderen.

Kopierer indholdet fra udklipsholderen til de
markerede celler

&
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