Tastevejledning — AppleWorks

Tastevejledning — AppleWorks

Indholdsfortegnelse

|Skaarmbilledets opbygning 2
Markgren flyttes rundt imellem cellerne 3
ndholdet i en celle indskrives pa fglgende made 3
ndholdet af en celle rettes pa falgende made 3
Btarrelsen af en kolonne/raskke kan aandres med musen 3
Fn celle, en kolonne eller en raskke kan afmaakes med musen 4
Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa afmearkes 5
Etﬂrrelsen af en kolonne/raskke kan andres ved hjadp af menuen 5
Fn talcelle kan formateres 6
Skrifttypen i en celle kan aandres 6
Jdskrivning af et regneark 6
Start pa et nyt et regneark 7|
Knappernes navne og betydning 8
Udfyld flere celler med tekst, manedsnavne osv. 10
Kopiering af en formel 11
Kopiering af en formel til flere celler 11
Det ferste diagram opbygges 12
Iagrammets elementer 13
YEndring af diagram: Diagramtype 14
¥Endring af diagram: Veadiserie 15
Endring af diagram: Diagrammetstitel mv. 16
¢Endring af diagram: Kategoriserie 17
YEndring af diagram: En ramme om diagrammet 17
Endring af diagram: Serieetiket 18
Endring af diagram: Dataetiket 18
¢Endring af diagram: Gitterlinjer 19
Endring af farver til sort/hvid pa diagrammet 20
Justering af diagram til udskrift 20
Genbrug af et diagram = Dupliker diagram 21
rtering af celler 21
E(\)/anceret sortering = sortering pa flere kolonner 22
E(zrskellige formler 23
ift imellem 2 regneark 24
opiering fra et regneark til et andet 24
Hytning af indholdet af en eller flere celler 25
Hytning af en hel cellerakke/ -linje 26
En ramme omkring en eller flere celler 27
Baggrund i en celle 28
Endring af celletekstens farve 28
Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument 29
Tastevejledning til AppleWorks 6 Side 1 af 29




Tastevejledning — AppleWorks

Da du allerede har erfaring med at bruge tekstbehandlingsdelen i AppleWorks vil
enkelte af ovenstaende funktioner forekomme indlysende.

Det kan ogsa veere en god idé farst at prgve en funktion, inden vejledningen
konsulteres.

Husk, at det sidste, man har udfart, altid kan fortrydes ved at klikke pa Fortryd, der
befinder sig i Rediger-menuen.

Skeermbilledets opbygning

Nar AppleWorks er startet, og der er indleest eller startet et nyt regneark, ser
skeermen saledes ud:
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Skeermen er opbygget af fglgende elementer:
1. linje: Er den saedvanlige ‘Programlinje’.

2. linje:  Indeholder knapperne. En del af dem er identiske med knapperne i
tekstbehandlingsdelen.

3. linje:  Her star dokumentets navn.

4. linje:  Leengst til venstre er angivet navnet pa den celle, hvor markaren befinder
sig. Den gvrige del af linjen benyttes, nar der skrives et indhold i en celle.

l C4 [ =[] ] 730
[ | i

I R I

| det viste eksempel skrives indholdet til celle C4. Brugeren har skrevet
tegnene 7 3 og 0.

Brugeren kan derefter afslutte indskrivning med at trykke pa Retur, eller
klikke pa OK-knappen.
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Markgren flyttes rundt imellem cellerne
Dette kan gares pa to mader:
A: Flyt markaren ved at trykke pa piletasterne.
B: Flyt musens markaer til cellen og tryk pa museknappen.

Indholdet i en celle indskrives pa fglgende made

« Skriv tallet eller teksten. Det skrevne kan ses i linje nr. 5 pa skaermen
(formellinjen):

C4 |"’|ﬁc|}{|-f| 730
A | B | C |

T o | e[ | e

« Afslut med et tryk pa Retur-tasten.

Tip:

Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan man ogsa klikke med
musen pa OK-knappen.

| X

Et klik pa Annuller-knappen bevirker, at det indskrevne slettes!

Indholdet af en celle rettes pa fglgende made

» Flyt markaren til cellen. Nu vises cellens indhold i linje 5 (formellinjen) pa
skeermen.

* Flyt musemarkgren hen til det sted i indholdet, der skal rettes.
 Klik pa den museknappen.

* Nu kan indholdet rettes pa samme made som i tekstbehandling. Bl.a. kan Delete-
0og Backspace-tasterne anvendes til sletning af tegn.

» Afslut med et tryk pa Retur eller klik p4 OK-knappen.

Starrelsen af en kolonne/reekke kan eendres med musen

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

Reekkehgijde: 14
Kolonnebredde: 72
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Disse veaerdier kan aendres for en hel raekke eller kolonne:

» Flyt musemarkgren op pa linjen med kolonnebetegnelse (eller med raekkebe-
tegnelsen). Musemarkgren gendrer form til en dobbelt-pil:

* Flyt musen med museknappen nedtrykket imod venstre eller hgjre. Kolonnen til
venstre for (eller over) musemarkgren aendrer starrelse.

En celle, en kolonne eller en reekke kan afmaerkes med musen

e Placer musen ‘ovenpd’ en celle eller pa kolonne- eller raekkeangivelsen (det gra

omrade med et bogstav eller et tal).

« Tryk pa museknappen. Nu er cellen, kolonnen eller raekken afmaerket.

En afmeerket celle:

En afmeerket kolonne:

]

En afmeerket reekke:
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Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa afmeerkes

Placer musemarkgren pa en celle.
Tryk museknappen ned. Nu er cellen markeret.

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

Slip museknappen.

==l N = O T A

Her er 12 celler blevet afmeerket.

Tip:
Skal mange celler afmeerkes anbefales fglgende:

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

« Afmeerk cellen ved at klikke med museknappen.

* Flyt musemarkagren til cellen, der skal veere i nederste hgjre hjgrne, men hold
ikke museknappen nede.

¢ Tryk Shift-tasten (den til STORE bogstaver) ned — og hold den nede.
 Klik pA museknappen. Nu afmeerkes hele omradet imellem de to celler.

» Slip Shift-tasten og museknappen igen.

Starrelsen af en kolonne/reekke kan eendres ved hjeelp af menuen

Afmaerk cellen, kolonnen eller reekken, der skal justeres.
Klik p4 Format i menulinjen.

Veelg imellem Reekkehgjde eller Kolonnebredde.

Skriv den nye veerdi i feltet.

Klik pad OK.

Tip:
> Etklik pa knappen Brug Standard vil bevirke, at hgjden bliver sat til 14
enheder, mens bredden vil blive sat til 72 enheder.
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En talcelle kan formateres
« Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.
« Klik pd Format i menulinjen.

« Klik pa Tal. Nu dbnes et vindue. Veelg bl.a. imellem faglgende:

Hvis man gnsker: Ggares:

Et fast antal decimaler i cellen. e Veelg fra menuen - Klik pa Fast.
»  Skriv antallet af decimaler.
»  Klik p4 OK.

At cellen skal indeholde en dato. |« Vaelg mellem forskellige datoformater.
» Klik pa OK.

At cellen skal indeholde en valuta. |«  Veelg fra menuen - Klik pa Valuta.
e  Skriv antallet af decimaler.
* Afmeerk, hvis negative tal skal veere i parentes.

» Klik pa OK.
At cellen skal indeholde et klok- | Veelg mellem forskellige tidsformater.
kesleet. Klik pa OK.

Skrifttypen i en celle kan sendres
» Afmeerk cellen (eller cellerne), der skal formateres.
» Klik pa Format i menulinjen.

* Veelg bl.a. mellem Skrift og Stgrrelse i menuen.

Udskrivning af et regneark
Veelg imellem fglgende:

« Klik pa knappen: J@ » Klik pa Arkiv i « Tryk samtidig pa

Udskriv. menulinjen. Kommando + P.
Regnearket » Klik pa Udskriv. Derpa vises udskrifts-
udskrives med Derpa vises vinduet.

det samme. udskriftsvinduet. « Klik pa Print.

« KIlik pa Print.
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Udskriftens udseende kan eendres pa falgende made:

» Klik pd Format i menulinjen.

» Klik pd Dokument. Nu vises et vindue:

[] Spejlv. modsta. sider

Dokument
- Margener - Yis sider
Top:  [13cm |
Bund: 1.3cm
Yenstre: |1.3cm - Starrelse
Hdjre: 1.3cm Rk Kolonner 40
Rakker lodret: | 500

Start pa side:

- Sidenummerering

@)

Annuller ]

Margener

Sidens margener angives..

Sidenummerering

Angiv det sidetal, som den fagrste side skal have.

Start pa et nyt et regneark

_sz

Nu er et nyt regneark Klar til brug.

+ Klik pa knappen:
Nyt Dokument.

Tastevejledning til AppleWorks 6

Side 7 af 29



Tastevejledning — AppleWorks

Knappernes navne og betydning

' Nyt Dokument  Giver mulighed for at starte et nyt AppleWorks-
n_h:j regnearksdokument.

Arkiver Gemmer det viste regneark under det navn, der star i
ﬁ] 4. Linje fra oven pa skeermen. Hvis regnearket endnu
ikke er forsynet med et navn, far brugeren mulighed
for at skrive det.

Udskriv Udskriver regnearket pa printeren med de

& indstillinger, der er valgt i ‘Sidelayout’ i ‘Arkiv’-
menuen.
Kommando Vis udskrift Viser — pa skeermen — en udskrift af regnearket med
Shift de indstillinger, der er valgt i ‘Sidelayout’ i ‘Arkiv'-
P menuen.
”. Klip Kopierer indholdet af de afmeerkede celler til skuffen.
ﬂ Derefter slettes indholdet af cellerne. Hvis cellerne er

formateret til fx 2 decimaler, forsvinder denne
formatering ogsa.

ﬂﬂ Kopier Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til skuffen.
. Seet ind Kopierer indholdet af skuffen til de afmaerkede celler.
ﬂ Hvis skuffens indhold stammer fra flere celler, end

der afmeerkes, fremkommer en fejlmeddelelse!

Fed Formaterer de afmeerkede cellers indhold til fed skrift.
Kursiv Formaterer de afmaerkede cellers indhold til kursiv
skrift.

Understregning Formaterer de afmeerkede cellers indhold til under-
streget tekst.

= ~ =

Venstrejusteret Justerer indholdet af de afmaerkede celler til venstre.

. Centreret Justerer indholdet af de afmeerkede celler til centre-
e rng.

S Hgjrejusteret Justerer indholdet af de afmeerkede celler til hgjre.
2 Autosum Foreslar en sumformel i den farst afmaerkede celle.
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¥ Valuta format Formaterer indholdet af de afmeerkede celler til det
.$ S valgte format for valuta.

Nyt diagram Starter vinduet ‘Opret diagram’, der vejleder brugeren
i fremstilling af et nyt diagram pa baggrund af de af-
maerkede celler.
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Udfyld flere celler med tekst, manedsnavne osv.

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

Afmaerk det gnskede antal celler med musen — og veelg Beregn | Udfyld

specielt...
Uidfyld speciett
i Tal%En Start: “
2 TId 3ET
i Dato 3D fAg med:
) Dag 3EY Udiyld speciett
2 Maned M
3 Rvartal3EQ 3 TalENn
> Menster 3EP (0 Tid 36T Start:
() Dato 2D fg med: |:| méned(er)
& Dag &Y ® Fuld
i® Maned &M > Forkort
i) Hvartal 360) i) Forbogstaver
i) Manster 3EP

Annutler 3€.I O I

Veelg mellem tal-, tids-, Dato-raekke mm.

Indtast startveerdi og hvilken veerdi, der skal gges med.

Manedens
nUmMMmer:

Manedens
navn:

jahuar

Eksperimenter selv med indstillingsmulighederne.

Tastevejledning til AppleWorks 6
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Kopiering af en formel

« Afmeerk cellen, der indeholder formlen.
Veelg derefter blandt falgende 3 muligheder:

» Klik pa knappen: "ﬂ * Veelg i Rediger- e Tryk samtidig pa
Kopier. menuen punktet Kommando + C.
Kopier.

Nu er indholdet af den afmaerkede celle kopieret til Skuffen.

e Afmeerk den celle, hvortil formlen skal kopieres.
Veelg derefter blandt falgende 3 muligheder:

» Klik pa knappen: -ﬂ e VeelgiRediger- « Tryk samtidig pa
Seet ind menuen punktet Saet Kommando + V.
ind.

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 falgende made:

» Placer markaren pa den celle, hvorfra formlen skal kopieres.

* Veelg Beregning, Udfyld Nedad

B3 Tlﬁclxlu"l =B2%2

A B C

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

BO |"’|ﬁrl}i|u"| =BB*2
A | B | C

1

2 10

3 201

4 40

5 g0

6 160

7 Z20!

8 40

9 128'] ........................
10
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Det fgrste diagram opbygges

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

=—ﬁl._

158

« Veelg Valg i menulinien, derefter Opret diagram (eller klik pa knappen Opret

diagram i veerktgijslinjen).

e

Nu abnes det vindue, som skal hjeelpe brugeren med at opbygge diagrammet:

Diagramvalg

~ Rediger — Galleri

.

o

‘e
*
x ¥

Saile Ouerflade Linier

Sakket Stakket

[l 7]

sdjle overflade streq

(] UVandret (] Tredimensionel

Rl

Annutier

* Veelg Diagramtypen blandt de 12 viste typer, (hvis den valgte type fortrydes,

kan den senere andres!).

e Skriv evt. diagrammets Titel i et vindue, der kommer frem, nar man klikker pa

Meerker.

« Klik pa knappen OK. Nu tegnes diagrammet i et vindue. Desuden endres en del
af navnene i 1. Linje og knapperne i 2. linje. Se afsnittet ££ndring af diagram:

Diagramtype om deres betydning.

Opseetningen af diagrammet kan nu eendres. Se de fglgende afsnit.

Tastevejledning til AppleWorks 6
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Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram, som er opbygget pa baggrund af celler fra Ddatal1.
Diagrammet bestar af falgende elementer:

A B | C D E F G
I Max. Ternperatur
12 1 15 T
4. 3 2 15 2 @aximal gennemsnitlig ternperatur pd Kreta @
4 4 3 17 n}ﬁ'l
3 4 20 P
@ ;=0
6| s 24 - dp
1z & 25 L, 23
8 7 29 R
9 = 29 u 20
10 a9 27 r i5 4
11 10 24
12 [ 11 21 ' 10 1|
13| 12 18 Lo
14 a
15 1 04
16 = 1 2 Z 4 5 & 7 8 9 10 11 12 (5]
17 i Manedens nupgrer
! @
18 .
19 I;Efl. Mazx. Ternperatur
20
P |

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

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

Tastevejledning til AppleWorks 6
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3. Forklaring til lodret akse. Se afsnittet £Endring af diagram: Diagrammets titel

myv.

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

Kategoriserie. Se afsnittet Andring af diagram: Kategoriserie.
Inddeling af 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 /Endring af
diagram: Dataetiket. NB: Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en
dataetiket placeret!

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

Andring af diagram: Diagramtype
Dobbeltklik pa diagrammet, og du ser falgende dialogboks:

Diagramvalg
— Galleri

| @ 2] = | @)

Sufle Ouerflade Linier Funkt Lagkage Fiktogram

Mo | (| [ [ [l
== "=y

Sakket Stakket Hyj-Lan Stakket

- Rediger

| E3
[ 1 EJ

zdjle overflade streg punkt piktagram
D Uandret D Tredimensionel

Rl

Annutier
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Andring af diagram: Veerdiserie

Hvis veerdiserien skal vaere anderledes end de celler, der blev afmaerket, da
diagrammet blev opbygget:

¢ Veelg i menulinien Rediger derefter Diagramindstillinger. Nu vises et vindue.
+ Kilik pa Genelrelt, og du ser fglgende:

Diagramindstillinger
—Generelt
Omrade: G8..G9
Serienavne Serieri:
Serie 1 ) Reekker [FH
i Kolonner B
(.| Brugtal som
betegnelse i;
Hver serie er et s&t dataverdier i [] Farste rackke
&n r'aekkfkeller kolonne. [] Feirste kolonne
Serienavnens er wist i signaturen.
[ Annuller ] [ 0K ]

» Skriv de nye cellebetegnelser i feltet ud for veerdiseriens nummer.
» Klik pa OK.
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Andring af diagram: Diagrammets titel mv.

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

« Dobbeltklik pa diagrammet, og du ser fglgende dialogboks:

Diagramindstillinger

- Rediger —Mavne

Titel: | Temperatur Kreta 'D """ & {:}
M vandret G [I_._l {:}

[ skvaget G

IESil_:lnatur {:, ..... {:} ...... @
O swvaget O |y, ©

=00

Annuller ][ 0K ]

Indtast nu diagrammets titel.
For at indtaste Aksemeerke for X-akse og Y-akse: Klik pa Akser

Diagraminds/t'u}i(ger

- Rediger —Akse =

Galleri %6 () X-akse @ Y-akse

Aksenavn: |GraderC

Serie ¥5 Afmarkning: | Udvendig # ] sma:
Navhe ¥#L [ Metlinier
Minimum: MMaksimum: Interval: ] Log:
Generelt ¥E
] 30 2

Annuller BE.]
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Andring af diagram: Kategoriserie

Kategoriserien er den tekst, der skal std under den vandrette akse.
« Dobbeltklik pa diagrammet, og du ser falgende dialogboks.

« Klik pa Generelt og klik pa farste kolonne

————————— Diagamindstillinger
—Generelt \\
Omrade: GQ..G'J
Serienavne \ Serieri:
Serie 1 ) Reekker [FH
i Kolonner B
:: Brug tal som
betegnelse i;
Generelt Hver serie er et set dataverdier i [] Farste rackke
&n r'aekkfkeller kaolonne. Farste kolonne
Serienavnens er wist i signaturen.
| Annuller I 0K I

Andring af diagram: En ramme om diagrammet

Hent veerktgjslinien frem. Klik pa grafikken og veelg den gnskede linjetykkelse.
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Andring af diagram: Serieetiket

Serieetiketten er forklaringen pa de veerdiserier, der vises i diagrammet.

. | cellen over seriekolonnen skrives seriens navn.
B1 w || K| . temperatur
A B C | D | E

)

NB: Hvis der kun er én veerdiserie i diagrammet, kan man fjerne serieetiketten
ved at slette indholdet af feltet.

Andring af diagram: Dataetiket

Dataetiketter er tallene fra veerdiserien. Man kan veelge at fa disse tal placeret over
sgijler eller punkter i et diagram.

« Dobbeltklik pa diagrammet, og du ser fglgende dialogboks:
» Klik pa Serie.

——— | Diagramindstillinger

- Redige —5Serie
Galleri £6G Rediger [AIIE i]
m Vis som: [Sﬁjh:_n i]
Serie #5 ] Navnedata Eksempel

Q00

L3
Nﬂ‘u"ﬂESﬁl.l O ® 0D
000

Centreret

[Annuller 3. ] oK |
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Dataetiket og cirkeldiagram

Ved et cirkeldiagram ser vinduet anderledes ud:

Diagramindstillinger

- Rediger —herie
Rediger [A"E > ]
¥is som:
k | [dNavnedata [] Udtag stykke

MNavne

Generelt

[ Annuller ]

* Angiv de veerdier, der skal veere dataetiketter.
« Klik pa OK.

Andring af diagram: Gitterlinjer

Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer

Diagramindstillinger

- Rediger —Akse
Galleri %G () X-akse @ Y-akse

AKsenav: |Granerc |

Serie #5 Afmarkning: [Udvendig = ] Sma: I:I

Navne 3L ] Metlinier

Minimum: Maksimum: Interval: ] Lon:
Generelt 3#E

0 RENRE | |

[Annuller EE.]

* Man veelger gitterlinjer for henholdsvis x-akse og y-akse ved at afkrydse boksen
Netlinjer i vinduet Diagramindstillinger.
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Z&ndring af farver til sort/hvid pa diagrammet

Diagramindstillinger

Farve
Yandret

- Rediger —Galleri
Galleri I @ | Z1 || s,
" * 5 [ L1 ]
Akser I Sejle  Owerflade  Linie Punkt Lagkage Piktogram
+xx ;"' I
s O EE ] [
MNavne I Stakket Stakket H=t- H=t- Hej-law Stakket
sgile  owerflade  streq punkt piktogram
Generelt I [] Skvgget

I Tredimensional

\

¢ Fjern meerket i boksen Farve.

Justering af diagram til udskrift

“  Help

My synsmade
Abn ramme

¥ P

Lyshilledshow...

Skjul knapbjalke 43X
Vis varktejer {+#T
Yis effekter K
Yis betjeningspanel

S5ide om side
cverlap vinduer

» Liden_navn {RA)

Veelg Udskriftskontrol.

Her kan du se, hvad der kommer ud pa papiret. | denne indstilling kan der ogsa

arbejdes videre.
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Genbrug af et diagram = Dupliker diagram

Det kan veere en god idé at genbruge et diagram, hvis man ved, at 'Titler’,
'‘Betegnelser’ osv. skal veere naesten det samme i det nye diagram, man vil oprette.

Kopier diagrammet (Kommando + c), seet det ind (Kommando + v).

Kopien placeres oven pa originalen. Traek kopien til det gnskede sted i dokumentet.

Sortering af celler

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

« Afmeerk cellerne, der skal sorteres, ved at treekke musens markar med
museknappen nedtrykket hen over cellerne.

* Husk at veelge alle kolonner, der skal sorteres.

¢ Kolonnenavnene ma ikke veelges.

Navn:

Anne Andersen

éhdresse:

Telefon: éﬁlder:

* Veelg i menulinien Beregning derefter Sorter. Nu dbnes dette vindue:

000 soreng 000000 |

Omrade | EZBORIN
— Sorteringsnggler
1. |A2 A @a Oh
2. S a Oh
3. S a Oh
al = Stigende k. = Faldende
(0-9,A-A) (A-A,9-0)

Retning
& Lodret

i) Vandret

2]

| Annuller | | oK |
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Veelg kolonnen der skal sorteres efter.

e Afmeerk Stigende ved alfabetisk sortering
Faldende hvis sorteringen fx skal vaere at den eeldste person
kommer forst.

« Klik p& OK.

Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner
« Afmeerk de kolonner, der skal sorteres.

« Veelg i menulinien Beregning derefter Sorter. Nu dbnes Sorter-vinduet:

Sortering

Omrade |A2.D9
— Sorteringsnagler Retning

1. D2 oal @ | ® Lodret

Vandret

2. |Ad @ a4l Oh Q

3. ® al O h

al =Stigende L. = Faldende

(0-9,A-A) (A-A, 9-0)

o) | Annuller |

Ved hjeelp af indstillingerne i dette vindue kan der sorteres efter op til 3 kolonner.
Den viste sorteringsmetode bevirker, at 2 linjer, hvor kolonne D er identisk, derefter
vil blive sorteret efter indholdet af kolonne A.

* Angiv de (op til) 3 kolonner, der skal sorteres efter.
* Angiv om sorteringen skal veere Stigende/Faldende.
» Kilik pa OK.
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Forskellige formler

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

Antal (XX..YY)

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

Opteeller antallet af celler med et indhold i det valgte omrade.
Eksempel:

Antal (A1..B3) vil give resultatet 4, hvis cellerne i omradet A1:B3
indeholder:

A | B

Tal:

1 2

5

(| Fad | e

MIDDEL (XX..YY) Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre

MIN (XX..YY)

MAKS (XX..YY)

hjagrne.

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

Eksempel:

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

& | B

Tal:

2 2
5

e [l | P |

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
hjagrne.

Giver veerdien af den talcelle, der indeholder den laveste veerdi i
det valgte omrade.

Eksempel:

MIN (A2..B3) vil give veerdien 1, hvis cellerne i omradet A2:B3
indeholder:

Al B
1 |Tal:

1 2
3 5

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

Giver veerdien af den talcelle, der indeholder den hgjeste veerdi i
det valgte omrade.

Eksempel:
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MAKS (A2..B3) vil give veerdien 5, hvis cellerne i omradet A2:B3

indeholder:
Al B
1 |[Tal:
2 1 2
3 5

Skift imellem 2 regneark

Works kanpa samme tid arbejde med op til 8 dbne dokumenter, fx 8 regneark. Man
kan skifte imellem dem pa falgende made:

» Veelg Vis i menulinien. Nu vises en oversigt over de abne dokumenter:

S el
My synsmade
Abn ramme

Lidskriftskontrol 3P
Lyshilledshow...

S5kjul knaphjaelke 13X
Yis vaarkteajer 3T
Yis effekter EK
¥Yis betjeningspanel

Side om side
Overlap vinduer

+ lejrskolebudget.cwlk (RA)
Liden_navn (RA)

« KIlik pa det regneark, der skal skiftes til.

Kopiering fra et regneark til et andet

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

e Afmeerk de celler, der skal kopieres i originaldokumentet.

« Kopiér ved at benytte en af de falgende 3 fremgangsmader:
< Klik pa knappen Kopier.
% Veelg i menulinien Rediger derefter Kopier.
% Tryk samtidig pA Kommando+C.
Nu er indholdet af de afmaerkede celler kopieret til Skuffen.
» Skift til det regneark, der skal modtage cellerne.

» Afmaerk den gverste venstre celle i det omrade, der skal modtage cellerne. Se
nedenfor.
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Indseet ved at benytte én af de falgende 3 fremgangsmader:
< Klik pa knappen Seet ind.

< Veelg i menulinien Rediger-derefter Saet ind.

< Tryk samtidig pA Kommando+V.

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

NB:

Hvis der kopieres celler, der indeholder formler, skal de celler, som formlerne
refererer til, ogsa kopieres.

Flytning af indholdet af en eller flere celler

Hvis cellerne indeholder formler, vil disse blive rettet, saledes at deres henvisninger
passer til den nye position.

Ved hjzelp af musen flytter man saledes én eller flere celler.

o L pemgeg ey
A B C D

1 |Tall: Tal2: Tal3:

2

3

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

Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blevet afmeerket saledes, at
musens markgr aendres til en pil med en "flyttekasse” nedenunder.

Tryk pa og hold museknappen nede og flyt musen til den nye position. Omridset
af det afmaerkede omrade fglger med musemarkgren.

Giv slip pa museknappen. Det afmzerkede 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 menulinien Rediger derefter Fortryd Seet ind.

Husk, at man altid kan fortryde den sidste operation ved et trykke samtidig pa
Kommando+Z.
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Flytning af en hel celleraekke / -linje

Marker den linie, der skal flyttes for at ggre plads til en ny cellersekke.

Veelg i menulinien Format derefter Indseet Celler.

v HEdigerﬂeregning Yalg VYis fif) Help

Dokument...
§ 4 & Tal. v®N k| B
Rammer...
¥is typogrammer 3w
| Linealer 3 |
1 lden_nawvn -
Skrift 3 =
A2 Starrelse 3
1 A skriftsnit b E
- Tall: Tekstfarve b
& |Dette er linisg Justering 4
4 |Dette er linig
5 |pette er linig  INAS3@L celler.. {1381
G Slet celler... {EK
—
* Veelg hele linje 2 og treek den ned | den tomme 5. linje
L]
1
2
z
4
5
6
7
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Den nu tomme linje 2 slettes, som vist herunder:

rkiv Hedigerﬂeregning Valg Vis ¢
— Dokument...
Sh frl 'ii Tal... N
Rammer..
Yis typogrammer i+ W

* |fx

Linealer 2

5

|

Skrift
Sterrelse
5. Skriftsnit
KL TE kstfﬂ e
..................... - JustE ring

vy vwvw

Indsat celler...
Slet celler...

Kolonnebredde...
Tilpas kolonner

WO |00 | el [0 | LR R N D |

=]

En ramme omkring en eller flere celler

Veelg fra menulinien Format derefter Rammer

Rammer

[=] ¥enstre 3L % Hejre %R
[=] Top 3T =] Bund ¥B

|@| [Annuller&ﬁ.l |DK|

» Afmeerk de celler, der skal forsynes med en ramme.
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Baggrund i en celle
Normalt er baggrunden i en celle hvid. Baggrunden kan eendres pa falgende made:
Afmaerk den eller de celler, der skal have en anden baggrund.

Veelg | veerktgjspaletten den gnskede baggrund

_________ . [N EEEE
EEEEEECO
a0
AL NSNS
N (==
T =|[EEEE
=

| R EE R R ]
.| PR R IO A (4R

Andring af celletekstens farve
Celletekstens farve kan eendres pa fglgende made:
Afmeerk den eller de celler, der skal have a&endret farve.

Veelg i skriftpaletten den gnskede farve:

[T (]
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Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument

@& Arkiv Rediger Format Beregning VYalg Vis & H

L] Uden_navn
IS w | K
A | B | C D | E
1 [1al1: Talz: ' ' :
2
3 |Dette er linie 3
4 |Dette er linie 4
5 1
6 |Dette er linie 5!
T :

* Afmeerk de celler i dit oprindelige regneark, der skal kopieres.

» Kopier cellerne til skuffen. Veelg mellem disse 3 fremgangsmader:
» Kopier-knappen i veerktgjslinjen.

» Veelg i menulinien Rediger derefter Kopier.

» Kommando+C.

Skift til tekstdokumentet.

Placér regnearksmarkaren pa det sted, hvor cellerne skal szettes ind:

Seet cellerne ind i dokumentet. Vaelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Seet ind-knappen.
» Veelg i menulinien Rediger derefter Seet ind.

> Kommando+v.
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