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Da du nu allerede har erfaring med at bruge tekstbehandlingsdelen i Works2000 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.
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Opstart af Works2000
e Kiik pa ikonet for Works2000. Fglgende skaermbillede dukker op.

crosoft Works L

microsoft works |

Programmer

F& aplysninger om Warks-tekstbehanding p& world Wide Web,

Works-tekstbehandlin

Qpretter breve, rapporter, Formularer, lsbesédler og Cv'er med et smart udseende. Tekstbehandlingsprogrammet er din
hiemlige base til skriftlige opgaver.

@ Starte et tomt tekstbehandlingsdokument

Adresseetiketter

o

Beviser
8 Works-regneark Bibliografi
8 Works-databass Breve

Brevfletningsdokumenter
@ Wirks-kalender

Brevpapir
Adressekartotek Brochurer
e o

Fax

Inke E Expl
& rterret Explorss Falgeskrivelser

[5 Outlook Express Invitationer
Konvolutter
Lebesedler
Menuer
Nyhedsbreve
skolerapporter
Webstedet til Works

e | venstre side veelges Works-regneark

microsoft works |

F& oplysninger om Works-reqneark pd World Wide Weh,

Works-regneark
Udfgrer beregningst, holder styr pé gkonamien og opretter simple lister, Works-regneark aer regneark forst3elige med
diagramvaerktgier, der er nemme at bruge,

@ Starte et tomt regneark

Finansregneark

& Works-tekstbehanding

Holdresultater
@ Works-database
@ Works-kalender

Malomregninger

Omregning af eurovaluta
Regneark til boligforbedringer
Rejsehuskeliste

Adressekartotek skoleskema
B s Webstedet til Works

@ Inkernet Explarer

[ outlaok Express

o Kilik pa Starte et tomt regneark
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Skarmbilledets opbygning

Nar Works2000 er startet og der er indleest eller startet et nyt regneark, ser
skaermen saledes ud:

% Regneark - Microsoft Works Regneark HE E
J Filer Bediger Wiz |ndss=t Formater  Funktioner  Hiselp
| il -0 rDsd el tkR| FXuU (===
wo ]
A | B | € | b [ E T F 1 6 1 H ] =

1

2

3

4

5

5]

7

8

g

10

11

12

13

14

15

16

17 .

10
| Zoom| 100% =]+ ]| ) |
Tryk p& ALT for at Sbne menuerne eller p F2 for at redigere | | MU |

Skaermen er opbygget af fglgende elementer:

1. linie:  Er den szedvanlige Programlinie, der indeholder navnet pa det abne
regneark og oplysninger om programmets navn i den venstre side.

Desuden er de tre knapper: Minimér, Maksimér/Gendan og Afslut i
den hgjre 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 dbne Filer-
menuen

3. linie:  Verktegjslinien, 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.

4. 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 X « 2 ]300

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

| feltet herunder — den sterste del af skeermen — vises regnearket.

Markgren flyttes rundt imellem cellerne

Dette kan gares pa to mader:

A: Flyt markgren ved at trykke pa piletasterne.
B: Flyt musens markaer til cellen og tryk pa den venstre museknap.

Indholdet i en celle indskrives pa felgende made

Skriv tallet eller teksten. Det skrev-

ne kan bade ses i cellen og i c? i>< o 7 !123:1

formellinien. Tl
1
i | 1234)

Afslut med et tryk pa Retur-tasten. 3

Tip:

o Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan man ogsa

klikke med musen pa OK-knappen

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

Indholdet af en celle rettes pa felgende made

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

Afslut med et tryk pa Retur eller klik pa OK-knappen.
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Storrelsen af en kolonne/raakke kan andres med musen

De enkelte linier i et regneark kaldes traditionelt 'reekker’ pa grund af en darlig
overseettelse af det engelske ord 'rows’. Ved start pa et nyt regneark er alle celler

indstillet til den samme stgrrelse, nemlig:
Raekkehgjde: 12
Kolonnebredde: 10

Disse veerdier kan aendres for en hel raekke eller kolonne:

¢ Flyt musemarkgren op pa linien med kolonnebetegnelse
(eller med reekkebetegnelsen). Musemarkgren sendrer
form til en dobbelt-pil med ordet TILPAS.

e Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket

D «i» E

TILPRS

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

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 afmaerket kolonne: C I E
En afmaerket raekke: A | B

1

3 |

Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa afmaerkes

e Placér musemarkgren pa en o |

E

celle.

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

Lk | —

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

(o e o

¢ Slip musens venstre knap.

Her er 12 celler blevet afmeerket:

Tastevejledning til Works2000
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Tip:
Skal mange celler afmaerkes, kan fglgende anbefales:

e Placér markeren i den celle, der skal veere gverst til venstre i det afmaerkede
omrade.

o Afmeerk cellen ved at klikke med den venstre museknap.

e Flyt musemarkaren til den celle, der skal veere 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

Afmaerk den celle, kolonne eller reekke, der skal justeres.
Veelg Formater i menulinien.

Veelg Rakkehgjde eller Kolonnebredde.

Skriv den nye veerdi i feltet.

Klik pa OK.

Tip:

o Etklik pa knappen Standard vil bevirke at hgjden bliver sat til 12 enheder,
mens bredden vil blive sat til 10 enheder.

a Etklik pa knappen Tilpas vil bevirke, at bredden eller hgjden bliver indstillet
efter indholdet af den celle, der fylder mest.
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En tal-celle kan formateres

Afmaerk den celle (eller de celler), der skal formateres.
Veelg Formater i menulinien.
Veelg Tal i menuen. Nu abnes et vindue.

Klik pa 'fanebladet’ Tal . Man kan nu bl.a. vaelge imellem fglgende:

Hvis man gnsker: Gores:

et fast antal decimaler i cellen. e \Velg Fast
e Skriv antallet af decimaler.
o Kilik 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, hvis negative tal skal vaere rode.

Klik pa OK.

at cellen skal indeholde et klok-
keslaet.

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

Skrifttypen i en celle kan a&ndres

Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres

Klik pa Formater i menulinien

Klik pa Skrifttype og Typografi i menuen. Nu abnes et vindue
Veelg skrifttypen i vinduet

Klik pa OK-knappen
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Udskrivning af et regneark

Veelg imellem fglgende:

Klik pa knappen:
Udskriv

=

Regnearket ud-

skrives med det

sSamme.

Veelg Filer i e Tryk samtidig pa Ctrl + P;
menulinien derpa vises udskriftsvin-
Veelg Udskriv; duet.

o Klik pa OK

derpa vises
udskrifts-vinduet.

Klik pa OK

Udskriftens udseende kan aendres pa falgende méade:

e Veelg i Filer-menuen punktet

e Klik pa Sideopsatning. Nu vises et vindue:

Sideopsatning

Eksempel

Margener

i B3

[ERRR AR RN RARNNNY]

|
e MI

Weelg Mulstil for at
vende tilbage til
standardindstil-
lingeme for siden.

M ulstil

Papirkilde, -stemelse, -islning] Andre indstillinger

rMargener
Topmargen:
Bundmargen:
Venstremargen:

Hajremargen:

3ecm

I EA
I 3‘

2cm

2cm

Fra kanten

Sidehoved: |1,3 cm g‘
Sidefod: |1,3 cm 5‘

| dette vindue kan sideopsaetningen justeres ved hjeelp af de tre faneblade:

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 andres
ved at klikke pa de to sma pile til hgjre for felterne.

Tastevejledning til Works2000
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Papirkilde, -storrelse, -retning

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

Andre indstillinger

Her man kan angive det sidetal, som

den fgrste side skal have. Desuden Be : m‘
’ " Begund med: 1

kan man angive, om der ogsa skal

udskrives gitterlinjer og/eller raekke- I™ Udskriv gitterlinjer

og kolonneoverskrifter.
9 [ Udskriv reskke- og kalonneoverskriter

En udskrift med begge dele kan se saledes ud:

o | E 5] 1] E
1| Budget for testerforestillingen pa x-= kole
2
il Lr‘-u'gne.r
4
5 Holog noksa: Jntal: Cnhod=pris: : Udgift
[ Lagenierrad imdar &5 3.9 i

Start pa et nyt regneark

Nar man vil starte pa et nyt regneark, kan man veelge imellem fglgende
fremgangsmader:

¢ Kilik pa knappen: B e Velg Ny i Filer- o Tryk
'Opgavestarter’. menuen. samtidig pa
Ctrl + N.

Nu er et nyt regneark klar til brug.
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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 serie 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 Afmaeerk 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 markgr aendres til:

FYLD

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.:

=R —

FY'LD
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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:

g

F+"LD

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

¢ Kilik pa knappen: ¢ Klik 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 Afmeerk den celle, hvortil formlen skal kopieres.

Veelg derefter blandt falgende tre muligheder:

 Kilik pa knappen: (&, ¢ Klik pa Rediger i e Tryk samtidig pa
Satind. menulinjen. Ctrl + V.
Szt ind|
==+ Kik pa St 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. ﬂ
Nu abnes det vindue, som skal hjaelpe brugeren med at opbygge
diagrammet:
Myt diagram HE
Grundlzzggende indstilinger | Avancerede indstilinger ]
“Weelg diagramiype

Weelg indstillinger, ndtil du er tifreds med

Diagramiype:  Sajlediagram diagrammet. Klik derefter pa OK.

Zi o] -

— 40
‘@{ ' m 30
@ 20

€«

B

10

~Finpudsning 0
Tiet I Serie 1

|

T Benne T Gt

0K | Anuler |

e Veelg Diagramtypen blandt de 12 viste typer. (Hvis den valgte type fortrydes,
kan den senere andres!).

e Skriv evt. diagrammets Titel i feltet i venstre del af vinduet.

e Kilik pa knappen OK. Nu tegnes diagrammet i et vindue. Desuden aendres en del
af knapperne i skaermens 3. linie. Se afsnittet Andring af diagram: Diagram-
type om deres betydning.

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

Skift imellem diagram og regneark

Laeg meerke til at Works’ menuer skifter indhold afhaengigt af, om man ser pa et
regneark eller diagram.

Der skiftes imellem regneark og diagram pa felgende made:
Fra diagram til regneark:

e Veelg i Vis-menuen punktet Regneark.

Fra regneark til diagram:

e Velg i Vis-menuen punktet Diagram. Nu abnes et vindue med en oversigt over
alle de diagrammer, der er oprettet:
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e Kilik pa diagrammets
navn.

e Kiik pa OK.

Fra ét diagram til et andet:

YWaelg et diagram:

iDiagram

Diagram

]

Diag'uamE
e VelgiVis-menuen Diagram3
punktet Diagram. Nu Diagrarnd

abnes et vindue med
en oversigt alle de
diagrammer, der er
oprettet (se ovenfor).

Anrller |

e Kilik pa diagrammets
navn.

e Kiik pa OK.

Navngivning af et diagram

Nar Works opretter nye diagrammer, bliver de navngivet Diagram 1, Diagram 2,0sv.
Erfaringen viser, at det hurtigt kan blive vanskeligt at huske diagrammernes indhold.
Derfor bgr man give diagrammerne navne, der forteeller hvad indholdet er:

e Veelg i Funktioner-menuen
punktet Omdgb diagram. Nu
abnes et vindue, der viser de
eksisterende diagrammer.

o Kiik pa det diagram, der skal
omdgbes.

e Skriv diagrammets nye navn i
feltet Skriv et navn herunder.

e Klik pa Omdeb.

e Luk vinduet med OK, eller
tryk pa Retur-tasten.

Omdeb diagram

Weelg et diagram:
Diagramz
Diagram3
Diagramd

Skriv et navn herunder:

Sojlediagram

Ok

i

Annller

i

Omdeb

Tastevejledning til Works2000
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Diagrammets elementer

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

; g 7
Maxzimal gennemsnitliy U
temperatur pa Kreta

[ax]
[

20

121

101

Termperatur i Celsius @
o]
(3]

Manedens nummer@

1. Veerdiserie. De valgte celler danner baggrund for diagrammet, se ogsa afsnittet
AEndring af diagram: Veerdiserie.

Diagramtitel i 2 linier. Se afsnittet £ndring af diagram: Diagrammets titel, mv.

Forklaring til lodret akse. Se afsnittet Andring af diagram: Diagrammets titel,
mv.

4. Forklaring til vandret akse. Se afsnittet &£ndring af diagram: Diagrammets
titel, mv.

Kategoriserie. Se afsnittet Andring af diagram: Kategoriserie.
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. Serieetiket, forklaring til den viste serie. Se afsnittet ££ndring af diagram:
Serieetiket.

9. Dataetiket, cellernes indhold placeret i diagrammet. Se afsnittet Andring af
diagram: Dataetiket.

NB: Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en dataetiket placeret!
10. Gitterlinier. Se afsnittet Endring af diagram: Gitterlinier.
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Andring af diagram: Diagramtype
Nar diagramvinduet er aktivt, indeholder | @ 1= | e W~ = |

knapraekken fglgende nye knapper:

e Hvis man klikker pa en af disse knapper far man mulighed for at veelge en anden
diagramtype: Efter et klik pa en knap fremkommer vinduet med oversigten over
de forskellige diagramtyper. Ved at klikke pa 'fanen’ Variationer far man
yderligere valgmuligheder inden for den markerede diagramtype.

e Vinduet lukkes med et klik pa OK eller Annuller, hvis man fortryder valget.

Andring af diagram: Vaerdiserie

Hvis veerdiserien skal vaere anderledes end de celler, der blev afmaerket, da dia-
grammet blev opbygget, gares:

Veelg i Rediger-menuen punktet Serier. Nu vises et vindue.

Serne EHE
W serdiserie
ak.
'I__: |—I
Annuller |
25 I
Elik pd St
R ind, hvis du vil
bruge en
4: I reference, der
er kopieret fra
| dette vindue kan der angives op til 6 a: | regnearket.
veerdiserier. Her vil der kun blive
. . . E.: Seetind
arbejdet med 1 vaerdiserie. & | &I
K.ategorizene [=]: I
e Skriv de nye cellebetegnelser i feltet

ud for veerdiseriens nummer.

o Klik pa OK.
Tip:
Hvis man ikke kan huske cellebetegnelserne kan falgende gores:
e Skift tilbage til regnearket
o Afmaerk de celler, der skal benyttes
o Kopier cellerne til udklipsholderen ved hjeelp af Kopier-knappen.
e SKkift til diagrammet ved hjeelp af Diagrammer i Vis-menuen.
e Velg i Rediger-menuen punktet Serier.
o Afmaerk den serie, der skal vise cellernes indhold.
¢ Kilik pa knappen Sat ind. Nu kopieres cellernes betegnelser i feltet.
o Klik pa OK.
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Andring af diagram: Diagrammets titel, X- og Y-akse

Diagrammets titel, samt forklaring til vandret og lodret akse, sendres pa felgende
made:

e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

e Veelg i Rediger-menuen punktet Titler. Nu vises et vindue:

Titler | 7]
Diiagramtitel; I"Ma:-:. gennemzhitztemperatur Ok I
Undertitel: i"Temperatur pd Kreta Annuller |
Wandret akse ] I"Ménedens nUMmMmEr
Lodret aksze [Y]: I"T emperatur i Celciug
Hajre lodrette akse: l

| de fire farste felter kan man rette:
»> Diagrammets 1. titellinie.
» Diagrammets 2. titellinie.

» Forklaring til vandret akse.

>

Forklaring til lodret akse.

NB: Antallet af tegn, der kan placeres i hvert felt, afhaenger af skriftstgrrelsen. Se
Tip.

Det sidste felt Hgjre lodrette akse benyttes f.eks. nar der er to vaerdiserier med
forskellige enheder i det samme diagram.

¢ Kilik pa OK, nar felterne er rettede.

Tip:
Skriftst@rrelsen for titel og forklaring kan sendres pa fglgende made:
o Skrift til diagrammet.

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

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

Titler...
Skrifttype og typografi...

o Klik pa Skrifttype og typografi
e Velg den gnskede skrifttype.
¢ Klik pa OK for at lukke vinduet.
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Andring af diagram: Kategoriserie

Kategoriserien er den tekst, der skal sta under den vandrette akse.

e Velg i Rediger-menuen punktet Serier. Nu

vises et vindue: sl
~W azrdizerie
o | feltet Kategoriserie (X) kan man skrive 1 [ew ok
det celleomrade, der indeholder de tekster, 5. |— Annuler |

der skal sta ud for kategorierne lige under
den vandrette akse.

e  Afslut med klik pa OK.

Klik p& Sast
I ind, ki du vil
bruge en
I— reference, der
er kopieret fra

I regnearket,
I Seehimd I

Kategoriserie [+): IM A10

I o

log]

Andring af diagram: Lodret akse

Inddeling af den lodrette akse eendres pa fglgende made:

e Klik med den hgjre musetast pa aksen. Nu &bnesen Lodret akse []...
lille menu Skrifttype og typografi...
e Kiik pa Lodret akse (Y). Nu et aess EE
abnes et vindue D :
[FTEE [
e Her kan de forskellige rettelser Mirimum; |c1 & Hormal
foretages € Stablet Al |
g ) d akzimun: (400  100%
e Afslut med at klikke pa OK mest [0 € Hejlav
) reekker
rEarkl arina bl ek se
Wiz gitterlini
% ved siden af aksen [ ¥s gl.erl|n|er
: ™ Logaritmisk skala
T enste ™ Ingen lodret akse

AEndring af diagram: Ramme omkring diagrammet

Der kan placeres en ramme omkring diagrammet. Rammen kan f.eks. vaere nyttig
pa en udskrift eller ved kopiering til et andet dokument. Man opretter rammen ved at
afkrydse feltet Ramme i vinduet Nyt diagram, allerede nar diagrammet bliver
oprettet. Senere kan man tilfgje rammen pa denne made:

e Veelgii Formater-menuen punktet Ramme. Nu er diagrammet forsynet med en
ramme.
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Andring af diagram: Serieetiket

Serieetiketten er forklaringen pa de vaerdiserier, der vises i diagrammet

e Velg i Rediger-menuen punktet Forklaring eller Serieetiketter, idet
diagrammet er fremme pa skaermen. Nu vises et vindue:

e Skriv serieetiketten i det felt,
der hgrer til veerdiserien.

e Klik pa OK.

Forklaring eller zenieetiketter

[ Automatiske serieetiketter

~Seneeatiketter

NB: Hvis der kun er én veerdiserie 1. vaerdiserie:

i diagrammet, kan man fjerne

- . 2y Eerdisere;
serieetiketten ved at slette -
. A weer e
indholdet af feltet.
A e RefiE:
5 weerdsere)
el =

IMEI:-:. Temperatur

Annuller |

¢ Benyt som farklating € Benut som amrddectlieten O Bent kke

Andring af diagram: Dataetiket

Dataetiketter er tallene fra vaerdiserien. Man kan veelge at fa disse tal placeret over

sgijler eller punkter i et diagram.

e Veelg i Rediger-menuen punktet Dataetiketter. Nu vises et vindue:

Afmeerk feltet Benyt seriedata. (Derved
bliver dataetiketterne de samme som de
tal, der danner grundlag for diagrammet.
Hvis dataetiketterne skal hentes i indhol-
det af andre celler, skal disse cellers
adresseomrade skrives ud for veerdi-
serien.

e Kiik pa OK.

NB: Det er ikke alle diagrammer, der kan
have dataetiketter. Hvis der er valgt en
diagramtype, der ikke kan have
dataetiketter, er menuvalget ikke aktivt.

D ataetiketter

W serdizerne
1

L8]

EHE
ok ]
Annuller |

Klik pd Sast
ind, bvis du wil
bruge en
reference, der
er kopieret fra
regnearket.

Seetind I
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Dataetiket og cirkeldiagram:
Ved et cirkeldiagram ser vinduet anderledes ud:

D ataetiketter [ 7]
~1. etiket ~[2. etiket]
™ Waerdier & Waerdier
" Procenter " Procenter ﬂl
™ Celleindhold Hewiz du vil bruge
A eh reference,
C L. der er kopieret
" Ingen fra regriearket,
skoal du klikke
Celleomréde: [41:B10 Raiat il
Ekzempel: Celle ﬂ_!

| vinduet kan man veelge op til to saet af dataetiketter til hvert cirkeludsnit. Inden for
hver etiket kan man veelge imellem:

Vardier De veerdier, der ligger til grund for diagrammet.

Procenter Procentfordeling af de veerdier, der ligger til grund for
diagrammet.

Celleindhold Indholdet af de celler, der angives i feltet Celleomrade.

1,2, 3,.. Tallene 1, 2, osv.

Ingen Ingen af de naevnte.
e Angiv de veerdier, der skal veere dataetikketter.
¢ Kiik pa OK.

AEndring af diagram: Gitterlinjer

Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinier. Man vaelger
gitterlinier ved at afkrydse feltet Gitterlinjer i vinduet Nyt diagram, allerede nar
diagrammet bliver oprettet. Senere kan man tilfgje gitterlinier pa denne made:

e Velg i Formater-menuen punkterne Vandret akse og/eller Lodret akse.
o Afkryds feltet Vis gitterlinjer.
e Kilik p4 OK.

Andring af farver til sort/hvid pa diagrammet

Hvis det farvede diagram udskrives pa en sort/hvid printer vil farverne blive udskre-
vet som gratoner. Ved at vaelge Ligesom udskrift kan man fa programmet til at er-
statte gratonerne med mgnstre. | mange tilfaelde bliver dette paenere pa papir-ud-
skriften:

e Veelg i Vis-menuen punktet Ligesom udskrift. Nu eendres farverne til mgnstre.
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Justering af diagram til udskrift

Nar diagrammet er klar til udskrift, er der et par muligheder for at styre udskriften pa
papir:

Veelg i Filer-menuen punktet Sideopsaetning.

Veelg ‘fanebladet’ Margener for at indstille margener.

Veelg Papirkilde, mv. for at indstille papirkilden. | mange tilfeelde kan det vaere en
god idé at udskrive diagrammet Liggende (= ‘Landscape’).

Veelg Andre instillinger for at justere, hvorledes diagrammets sterrelse og
tilpasning til papiret skal veere. Der er fglgende muligheder:

» Skarmstorrelse
Udskriften vil fa omtrent samme stgrrelse som diagramvinduets starrelse, men
ikke ngdvendigvis udfylde papiret.

» Hel side — bevar storrelsesforholdet
Udskriften vil udfylde hele papiret, og forholdet mellem vandret og lodret bliver
som i diagramvinduet.

> Hel side
Diagrammet vil fylde hele papiret, men straekkes i vandret eller lodret retning -
forholdet mellem den vandrette og den lodrette akse vil ikke blive bevaret.

Veelg den gnskede mulighed.
Klik pa OK.

Genbrug af et diagram = Duplikér diagram

Det kan veere en god idé at genbruge et diagram, hvis man ved, at ‘Titler’, '‘Beteg-
nelser’, osv. skal vaere naesten det samme i det nye diagram, man vil oprette. Her
kan man benytte funktionen Dupliker diagram. Nar diagrammet er kopieret, kan
man rette de ting, der ikke skal veere identiske i de to diagrammer.

Veelg i Funktioner-menuen punktet Dupliker diagram. Nu abnes et vindue

Dupliker diagram
e Velg det diagram, der skal kopieres. s oEa ok |

e Angiv (eventuelt) et nyt navn til
diagrammet. (Hvis diagrammet ikke
bliver navngivet far det automatisk
navnet Diagram 1).

e Kilik pa Dupliker.
e Kilik pa OK.

Skriv et navn herunder:

Cupliker |
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Oprydning i diagrammerne

Det er kun muligt at have 8 diagrammer ad gangen i et regneark. Det kan derfor en
gang imellem veaere nadvendigt at slette de diagrammer, der ikke benyttes.

Veelg i Funktioner-menuen punktet Slet diagram. Nu vises en liste over

diagrammerne:

Klik pa navnet pa det diagram, der skal
slettes.

Klik pa knappen Slet.

Gentag indtil alle de diagrammer, der
skal slettes, er fiernet fra listen.

Klik pa OK. Der vises nu et vindue, der
oplyser, at ’Sletning ikke kan fortry-
des’.

Slet diagram

Weelg et diagram: oK, I
5 mlediagram H -
Diagrame _! Annuller |
Diagram3
Diagramd
Sojlediagram nr

;I Slet |

Klik pa OK, hvis sletningen gnskes. Klik pa Annuller, hvis sletningen fortrydes.

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 markar pa den del af
diagrammet, der skal sendres.

Et enkelt museklik pa den venstre museknap,

giver mulighed for at rette en tekst. Nar
teksten er rettet, klikkes udenfor delens
omrade.

sgjle
Titler...

Skrfttype ag typagrat...
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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 markar med den
venstre musetast nedtrykket hen over cellerne eller over raekkernes numre (det

gra omrade):

A | B | C | D E | F |
1 | Oplysninger om Eleverne i 3.A.
e
3 |[Navn: Hejde:  Skridtlaangde: Skostsrrelse:  Alder: Ksn:
4 |Leif 128 44 33 940D
E |leanette 131 42 32 95 P
b |Kaj 132 3B 32 96D
{ |Charlotte 130 41 31 97 F
8 |Bo 130 40 a3 97D
9 |Lene 133 43 30 98 P
10 JBithe 129 40 31 98 F
11 Jiliels 120 a8 31 1moD0
12 |Torben 138 45 34 1moD0
13 JAnette 127 29 a0 102 F
e Velg i Funktioner-menuen punktet Sorter. Nu abnes et vindue:
¢ Kilik pa OK, hvis ST BB

kun de
afmeerkede
kolonner skal
sorteres

e Afmaerk Sorter
alle data og klik
pa OK, hvis alle
kolonner med data
skal sorteres.

Hwad wil du foretage dig?

= Sorter kun de fremhazveds data
[de andre kolonner zendres ikke]

' ] 4 ]
Annuller I

e Vealg den kolonne, der skal sorteres efter. Hvis det ikke skal vaere den viste

kolonne, klikkes
pa pilen til hgjre
for feltet. Derefter
kan der scrolles til
den gnskede
kolonne-
betegnelse.

e Afmaerk

Sorter HE
~Sorter efter
[CEET——  © Stsnde | tote |
™ Faldende Annuller I

~Lizten har

™ Kolonneoverskrift

¥ |ngen kolonneoverskrift

Axanceret... |

Stigende

hvis der skal sorteres alfabetisk eller efter stigende num-

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

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

e Kiik pa OK.

NB: Hvis 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 tilfeelde ikke

lzengere veere A | B | C | B | E

meningsfuldt! Fx | 4 [Oplysninger om Eleverne i 3.A.

vil skostgrrelsen 5

ikke '?engefe 3 [Navn: Hejde:  Skridtlaengde: Skostgrrelse: Alder:

hare til elevnav- 4 [ar 125 44 33 9 4

net. 5 |Jeanstte 131 42 32 95
B |Kaj 132 i 32 9G
7 |Chatlatte 130 41 e a7
8 |Bo 130 40 33 a7
9 |Lene 133 43 30 98
10 JBithe 129 40 31 aa
11 |Miels 120 38 31 10,0
12 |Tarben 138 45 34 10,0
13 |Anette 127 358 30 1072
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Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner

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

e Afmeerk de linjer, der skal sorteres.

e Velg i Funktioner-menuen punktet Sorter. Efter at have valgt om alt eller kun

det markerede skulle
sorteres, abnes
Sorter-vinduet:

o Kilik pa knappen Avanceret. Nu dbnes et vindue:

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

e Angiv de (op til) tre kolonner, der skal sorteres efter.

Sorter EHE
~Sarter efter
O —] Stoende IR
™ Faldende Annuller |

Ananceret... |

~Listen har

 Kolonneoverskrift

¥ |ngen kolonneowverskrift

Sorter -
~Sorter efter = —
*+ Sl arter I
IKDIDnne & j Stigende al
7" Ealdende Annuller |
~Og derefter
R
™ Faldende
~Og derefter
I j {% Shgende
) Faldende
~Listen har
" Kolonmeoverskrift &% |ngen kolonneoverskrift

e Angiv om sorteringen skal veere Stigende /Faldende.

e Kiik pa OK.
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Forskellige formler

Regnearksdelen i Works har indbygget en reekke formler, der kan benyttes ved
opteellinger og beregninger i et regneark:

TAL(XX:YY)

MIDDEL(XX:YY)

MIN(XX:YY)

MAKS(XX:YY)

Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjarne.
Opteeller antallet af celler med et indhold i det valgte omrade.

Eksempel:
TAL(A1:B3) vil give resul- A | B | C
tatet 4, hvis cellerne i om- 1 |Tal
radet A1:B3 indeholder: 5 1 5
3 3
4

Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjarne.

Giver middelveerdien (gennemsnittet) af cellerne i det valgte
omrade.

Eksempel: A B | C
MIDDEL(A2:B3) vil give re- 1 Tal-
. . al:
sultatet 3, hvis cellerne i 5 5 5
omradet A2:B3 indeholder: 3 £
4

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

Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjgrne.

Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den laveste vaerdi i
det valgte omrade.

Eksempel:
MIN (A2:B3) vil give veer- A B | C
dien 1, hvis cellerne i om- 1 |Tal
radet A2:B3 indeholder: 5 1 5
3 5
4

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 | B | C
dien 5, hvis cellerne i om- 1 |Tal:
radet A2:B3 indeholder: 2 1 2
3 5
4
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Tip:
De formler, der er til radighed i regnearksdelen i Works, kan gennemses /
benyttes pa felgende made:

o Afmaerk den celle, hvor formlen skal placeres

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

Alder

e Velg i Funktioner-menuen punktet Hurtig beregning. Nu vises et vindue:

K E3

Hurtig beregning

Elik pd den funktion, som du il bruge i farmlen,

~Almindelige beregninger

Lz=gaer tallene zammen

Multiplicer Ganger tallene med hinanden
Subtraher Treekker tallene fra hinanden
Divider Dividerer tallene med hinanden

Gennemsnit | Bersaner gennemsnittet af tallene

_ Mipicer |
_ Subticher |
__ Divider_|
_Gernemsi |

~Andre beregninger

L

Andre Yizer hele listen over funktioner

Annuller I

e Veelg: Summer hvis de afmaerkede tal skal lzegges sammen.

Multiplicerhvis de afmaerkede tal skal ganges med hinanden.
Subtraher hvis de afmaerkede tal skal traekkes fra hinanden.
Divider hvis de afmaerkede tal skal divideres med hinanden.

Gennemsnit hvis gennemsnittet for de afmeerkede celler skal
beregnes.

Andre hvis der skal foretages en anden beregning pa de afmeerkede
celler.

Hvis der klikkes pa Andre, vises en oversigt over kategorier med
forskellige formler. Nar en kategori er valgt, vises de formler, der harer
til denne kategori.
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e Nar en formel er valgt, og der er klikket pa knappen Indseet, vises et nyt
vindue:

Hurtig beregning

~TAEL

Giver antallet af celler i et celleornrdde, der indeholder et tal, en
farmel, tekzt eller vaerdien FEJL eller 1/T.

Elik. pd de celler [eller fremhzey et cellearmrdde ved at traekke] |
dokurnentet, zam du vil tzelle. Du kan ogsd indtaste tallene adzkilt
af gemikaolon, | bokzen nedenfaor. Klik pa knappen Maeste > for at
fortzastte,

Orordde; Im

~Sadan vil formlen ze ud
STELB2AT]

Annuller < Tilbage Meeste »

| dette vindue kan man angive de celler, der skal benyttes ved beregningen - eller
traekke hen over omradet i regnearket.

e Kontroller, at omradet er korrekt, eller ret det.

e Kilik pa Naeste. Nu vises et vindue, hvor man bestemmer adressen pa den
celle, som formlen skal placeres i, ved at klikke i regnearket - eller skrive
adressen:

Hurtig beregning

~Endeligt rezultat

Elik. pd den celle i regniearket, som skal indehaolde resultatet, Du
kan ogzd skive cellereferencen | boksen nedenfar. Skiiv Feks.
AR

Besultat ved: IE

~S&dan wil formlen e ud
TELB2AT]

Annller < Tilhage |Idfar

e Kontroller at resultatet bliver placeret i den korrekte celle, og klik pa Udfer.
Nu placeres den valgte formel i den valgte celle.
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Skift imellem 2 regneark
Man kan i Works2000 skiftes imellem 2 regneark pa falgende made:

| proceslinien er der vist de abne regneark.

i
Zoom| 100% -|+|<| |

iﬂﬁtartl“ & 3 ) > | @Modul[ﬁlw...|ﬁMicrnsnﬂ...| {5 Regnea... ﬁdnkument...l@arkﬁ-Mic...I

o Klik pa det regneark, der skal skiftes til.

Kopiering fra et regneark til et andet
Hvis der skal kopieres celler, der indeholder ggres folgende:
o Afmeerk de celler, der skal kopieres i original dokumentet.

e Kopiér ved at benytte en af de fglgende 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.

¢ Indseet ved at benytte en af de falgende tre fremgangsmader:
» Klik pa knappen Seet ind.
» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind.
» Tryk samtidig pa Ctri+V.

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

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

Microzoft Works E2 |

|ndhaldet | Ldklipzholder kan ikke indzasties |
malomradet.

& Sarg for, at malomradet har zamme starelse 2om de data,
der zkal indzaettes, eller marker blot én celle, zom
dataene skal indzasttes 1.

Det er derfor sikrest blot at afmaerke den gverste, venstre celle i det modtagende
regneark.

NB:  Huvis der rettes i en celle i det originale regneark har det ingen indflydelse pa
indholdet af det modtagende regneark.
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Et diagram med to veerdiserier
Den simpleste made at fremstille et diagram med to veerdiserier er denne:

e Afmeerk den ene veerdiserie med musen for at lave et seedvanligt diagram med
én veerdiserie.

¢ Klik pa knappen Nyt diagram.
e Veelg Diagramtype i vinduet.
e Skriv evt. diagrammets Titel i det tilhgrende felt.

e Klik pad OK. Diagrammet dannes.

e Velg i Rediger-menuen punktet Serie.

. . . Serie b
Nu vises vinduet Serie: HE
) W eerdizene

e Skriv omradet for de celler, der skal 1. [6i64 ILl

danne grundlag for den anden serie, Annuller |
2: IE1:E4|

ud for det 2. felt. L
a _Kllk pa_Saet ;

e Klik pa OK. Nu dannes den nye & e i ol
version af diagrammet. Hvis der er stor | | 4 | efeerce, de
forskel pa tallene pa de to serier, vil 5 | et
diagrammet muligvis se underligt ud.

B | St ind |
Kategorizenie (<] I

Veelg i Formater-menuen punktet To lodrette akser. Nu vises et vindue:

To lodrette akser HE

1. weerdizeie———————————— 2. waerdizene
o Venstre & Haje B

|
Annuller |

o weerdiseie—————— b wEerdisene

 Wenstie E ) Hae E 0 Venste & £ Hajre |
o weediseie———————— B weerdisene

) Yenstie ) ) Hoje K £ Yenstie L €1 Haje i

e Angiv at den ene veerdiserie skal benytte den venstre lodrette akse, mens den
anden skal benytte den hgjre akse.

¢ Klik pa OK for at lukke dette vindue.
De to lodrette akser kan derefter indstilles pa fglgende made:

e Velg i Rediger-menuen punktet Titler til at lave forklaringer pa de to lodrette
akser.

e Velg i Formater-menuen punkterne Lodret akse og Hajre lodrette akse til at
indstille veerdierne i de to lodrette akser.
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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:

e Afmaerk den (eller de celler, der A | B | C | D |
skal flyttes) med musen. 1 Tal1:  Tal2:  Tal3:  Sum:

2 1 2 3 7l

e Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blev afmaerket, saledes at
musens markgr aendres til en pil med ordet FLYT nedenunder.

e Tryk pa og hold den venstre museknap nede og flyt musen til den nye position.
Omridset af det afmaerkede omrade felger med musemarkaren.

Giv slip pa den venstre museknap. Det afmaerkede omrade bliver flyttet 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

¢ Afmeaerk hele celleraskken

ved at klikke pa dens A | B [ ¢ | b [ E |
reekkenummer i den 1 Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:
venstre kant: 1 2 4 7

3 |Dette er linje 3
4 |Dette er linje 4
5 |Dette erlinje 5

e Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blev afmaerket. Musens markar
andres til en pil med ordet FLYT nedenunder.

e Tryk pa og hold den
venstre museknap nede. A

By

FLYT

Den afmaerkede reskke 1 |[Tal1:

folger med musemarkgren 2 1

som et ‘'mellemrum’ imellem 3 |Dette er linie 3

2 reekker: 4 ette er linie 4
5 ette ar linie 5
B
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e Giv slip pa den venstre museknap. Den afmeerkede reekke placeres ved det
reekkemellemrum, hvor man slap museknappen:

A B C B]
Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:
Dette er linie 3
Dette er linie 4

Diette er linie 5

0 (e L kD —

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:

Af k Il
. meerk de celler, der A | 5 | = | 5 =
skal forsynes med en
ramme: 1 |Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:
' 2 1 2 4 |
3

e Velg i Formater-menuen punktet Ramme. Nu abnes et vindue:

Celler [ 2]
Tal l Juztering l Skrifthppe Rarmme l Skygge
R arnme ) Shregtype | 0. |
it —
[ | Bwvest Annuller |
[ 1 Medenst [—]
[ verste
[ 1 Hee Angiv ramme, stregype
% og farve, og klik derefter
pa Ok,
[=—]

e Angiv fglgende i den naevnte reekkefolge:

1. Rammetype, veelg imellem:
Kontur  Der placeres en ramme hele vejen uden om de afmaerkede celler.
@verst  Der placeres en ramme langs den gverste kant pa alle de afmaer-
kede celler.
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Nederst Der placeres en ramme langs den nederste kant pa alle de af-
meerkede celler.

Venstre Der placeres en ramme langs den venstre kant pa alle de afmeer-
kede celler.

Hgjre Der placeres en ramme langs den hgjre kant pa alle de afmaerkede
celler.

2. Stregtype, veelg imellem de viste stregtyper.

3. Farve, veelg imellem de viste farver. Der kan scrolles med knapperne i den hgjre
side af feltet.

Klik pa OK, nar valgene er foretaget.

NB: Huvis en eller flere celler allerede har en ramme, nar Rammer valges, vil et
eller flere felter under Rammetype vaere udfyldt med gra skravering:

Tip:
En ramme kan fjernes igen pa denne made:

o Afmeerk de celler, hvorfra rammerne skal fjernes.

Veelg i Formater-menuen punktet Celler.

Klik pA Ramme-kortet.

Klik pa knappen Ingen.
Klik pa OK for at lukke vinduet.
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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:

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

Celler [ 7] x|
Tal | Justering | Skrifttype | R amme Skygge
~Skygge ~Eksempel———
Annuller |
Eksempeltelst
Beskrivelse:  lngen Weelg en
zkpggeindztilling for
rFarver at tilpasse det
Forgrund: Baggrund: markerede omrade.

[ &kvamarin [ Akvamarin
0 Lyzeqgran j [0 Lyseqran d

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

e Veelg folgende:

A. Monster; der kan scrolles ned igennem listen ved hjzelp af knapperne i den
hgijre side af feltet.

B. Forgrund, som er 'hovedfarven’ i baggrunden.

C. Baggrund, som er den anden farve, der kan ses i cellens baggrund, hvis
Forgrund ikke veelges til 100%. Vaelges Auto vil denne farve vaere Hvid.
Man kan hele tiden se de valgte indstillinger i feltet Eksempel.

o Klik pa OK, nar indstillingerne er foretaget.

AEndring af celletekstens farve

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

e Afmeaerk den eller de celler, der skal have aendret farve.

e Veelg i Formater-menuen punktet Skrifttype og Typografi. Nu dbnes et vindue,
hvor skrifttypen kan endres. | feltet Farve kan man vaelge en anden farve end
Sort, der er standard.

e Kilik pa OK, nar eendringen er foretaget.
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Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument

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

Sadan kopieres nogle celler til et tekstdokument:

o Afmeerk de celler, der skal kopieres:

o Kopier cellerne til udklipsholderen. Veelg I al . -
mellem disse tre fremgangsmader:
» Kopier-knappen i veerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier eller
> Ctrl+C.

o Skift til tekstdokumentet.

Her er en kopi af nogle celler fra et regneark
e Placér skrivemarkgren pa det sted,
hvor cellerne skal saettes ind:

e St cellerne ind i dokumentet. Veelg 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 en kopi af nogle celler fra ef regneark

Laeg meerke til, at kopien er markeret Bal1: Tal 2" Sum:
som et billede med 8 'handtag’, som - 73 A 91
man kan treekke i for at eendre =
stagrrelsen af kopien

Works2000 opfatter de indsatte celler som et regneark, og man kan derfor arbejde
videre med indholdet som et regneark.

Hvis man vil rette i indholdet af det indsatte regneark ger man saledes:

e Dobbeltklik indenfor kopiens
omrade. Nu starte:s Works2000 Tal 1: Tal 2:
regneark, og omradet kan
behandles som et regneark:

23

reqneark eller diagram

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.

Det indsatte regneark slettes ved et tryk pa Delete-tasten.

Tips: Foretag sa meget af redigeringen som muligt, inden det klippes over i
tekstbehandlingsprogrammet.
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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.

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

Skift til tekstbehandlingsdokumentet.

Placér skrivemarkaren pa det sted, hvor diagrammet skal indsaettes.
Indszet diagrammet i dokumentet. Vaelg mellem

» Sat ind-knappen pa veerktgjslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Seaet 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:

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
B Giver mulighed for at starte et nyt Works-dokument.

Opgavestarter

Giver mulighed for at abne et allerede gemt Works-regneark.

Gemmer det viste regneark under det navn, der star i
regnearkets gverste venstre hjgrne. Hvis regnearket endnu ikke
er forsynet med et navn, far brugeren mulighed for at skrive det.

Udskriver regnearket 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.

o/ i@H E!ﬂ EE

Wis udskrift

Flytter indholdet af de afmaerkede celler til et andet sted i
regnearket. Derefter slettes indholdet af cellerne. Hvis cellerne

E}%{

ip er formateret til f.eks. 2 decimaler, forsvinder denne formatering
0gsa.
Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til udklipsholderen.
kopier

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

Formaterer de afmaerkede cellers indhold til fed.

Formaterer de afmaerkede cellers indhold til kursiv.

kursiv

Formaterer de afmaerkede cellers indhold til understreget.

Understreqning

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til venstre

Vensktrejusker

Justerer indholdet af de afmeaerkede celler til centrering

L L I= HEINAE E@
g.

Cenkreret
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Justerer indholdet af de afmaerkede celler til hgjre.

Hajrejuster

Foreslar en sumformel i den farst afmaerkede celle.

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

T alfarmatet Y aluta

Abner et vindue, der giver mulighed for at veelge imellem
forskellige beregninger. Beregningerne placeres i en af de

Hurtig beregring afmaerkede celler.

Im* I&] IM I|I||||

Il Hjaelper med at oprette et diagram pa baggrund af de
— afmeerkede celler
__I,It lagram

Tastevejledning til Works2000 Side 39 af 39



