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

Det kan ogsa veere en god ide, farst at pragve 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 linien

med knappen. Ved siden af denne knap, findes Pil ned-knappen, der viser en over-
sigt over de seneste rettelser.

K7 ||

Skaermbilledets opbygning

Nar Excel2000 er startet og der er indleest eller startet en ny mappe, ser skaermen
saledes ud:
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Skaermen er opbygget af fglgende elementer:

1. linie: Er den saedvanlige ‘Programlinie’, der indeholder oplysninger om pro-
grammets navn i den venstre side og navnet pa det abne regneark. Hvis
der er startet pa et nyt regneark, vil navnet veere fx 'Mappe 1'.
Desuden er de tre knapper: Minimér, Maksimér/Gendan og Afslut i
den hgijre side af linien.

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

3. 0g 4 linie:Indeholder knapperne. En del af dem er identiske med knapperne i
tekstbehandlingsdelen. | den venstre side af linien kan man se den
skrifttype og starrelse, der vil blive benyttet, nar man skriver i en celle.
Knappernes navne og betydning er forklaret i et afsnit i slutningen af
tastevejledningen.
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5. linie: Leengst til venstre er angivet navnet pa den celle, hvor markaren befin-
der sig. Den gvrige del af linien benyttes, nar der skrives et indhold i en
celle.

c4 X =[7a0

| det viste eksempel, skrives indholdet til celle C4. Brugeren har skrevet
tegnene 7, 30g O

Brugeren kan afslutte indskrivningen med at trykke med Retur, eller klik-
ke pa OK-knappen.

| feltet herunder — den starste del af skeermen — vises regnearket. | Ex-
cel kaldes et regneark for en mappe, fordi en enkelt 'regnearksmappe’
kan indeholde mange selvsteendige (eller sammenknyttede) regneark.

NaestTredjenederste linie: Indeholder i den venstre side faneblade, der kan
benyttes til at blade imellem de regneark, der findes i regnearksmappen.
Et sted pa skeermen vises et vindue med 'Hr. Clips’. Dette vindue kan
lukkes ved at klikke i Lukkefeltet.

Markgren flyttes rundt imellem cellerne

Dette kan ggres pa to mader:
A: Flyt markaren ved at trykke pa piletasterne.
B: Flyt musens markar til cellen og tryk pa den venstre museknap.

Indholdet i en celle indskrives pa felgende made

« Skriv tallet eller teksten. Det skrevne kan bade ses i cellen og i linie nr. 4 pa
skeermen (formellinien):

X v =] 1234
A | B | C
1
g [1234] |

« 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.
IEl Et klik p& Annuller-knappen bevirker, at eendringen af cellens indhold
annulleres.
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Indholdet af en celle rettes pa falgende made

 Flyt markaren til cellen. Nu vises cellens indhold i linie 4 (formellinien) pa skeer-
men.

« 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-
0og Backspace-tasterne anvendes til sletning af tegn.

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

Starrelsen af en kolonne/raekke kan eendres 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:

Raekkehgijde: 12,75

Kolonnebredde: 8,43

Disse veerdier kan aendres for en hel reekke eller kolonne:

 Flyt musemarkgren op pa linien med kolonnebetegnelse (eller med raekkebe-
tegnelsen). Musemarkgren aendrer form til en dobbelt-pil. Ved klik pa venstre
musetastDesuden vises desuden 'en gul seddel’ med den aktuelle bredde.

D #+ E |

* Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket imod venstre eller hgj-
re.(op/ned). Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgren sendrer stgrrelse.

En celle, en kolonne eller en reekke kan afmaerkes

med musen

« Placér musen ‘ovenp&’ en celle eller pa den gra kolonne- eller reekkeangivelse.
» Tryk pa den venstre museknap. Nu er cellen, kolonnen eller reekken afmzerket

En afmaerket celle: En afmaerket kolonne: En afmaerket raekke:
p | E | F C D E 7
3

L1 4
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Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa

afmeerkes

« Placér musemarkgren pa en celle.

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

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

e Slip musens venstre knap.

A | B | ¢ | b

Lt = [ O R )L

]
Her er 12 celler blevet afmeaerket.

Tip:

Skal mange celler afmeerkes, kan fglgende anbefales:

» Placér markagren i den celle, der skal veere gverst til venstre i det afmeerkede
omrade.

« Afmeerk cellen ved at klikke med den venstre museknap.

* Flyt musemarkgren 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 afmzerkes hele omradet imellem de to
celler.

« Slip Shift-tasten og museknappen igen.

Stagrrelsen af en kolonne/raekke kan eendres ved

hjeelp af menuer

* Afmeerk den celle, kolonne eller reekke, der skal justeres.
e Veelg Formater i menulinien.

* Veelg Raekke / Hgjde eller Kolonne / Bredde.

e Skriv den nye veerdi i feltet.

» Klik pa OK.

Tip:

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

Tastevejledning Excel2000 Side 5 af 47



Gymnasie-IT
UNIC

En tal-celle kan formateres
* Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.

e Veelg Formater i menulinien.

» Veelg Celler i menuen. Nu dbnes et vindue.
e Klik pa 'fanebladet’ Tal . Man kan nu veelge imellem fglgende:

Hvis man gnsker: Gares:
et fast antal decimaler i cellen. * Veelg Tal
»  Skriv antallet af decimaler.
+  Klik pa OK.
at cellen skal indeholde en dato. |+ Veelg Dato.
e Veelg datoformat.
+  Klik p4 OK.

at cellen skal indeholde en valuta.

e Veelg Valuta.

»  Skriv antallet af decimaler.

* Veelg, hvorledes negative tal skal vises.
+ Klik pd OK.

at cellen skal indeholde et klok-
kesleet.

e Veelg Klokkesleet
« Veelg format for klokkesleettet.
» Klik pa OK.

Skrifttypen i en celle kan s&endres

* Afmeerk den celle (eller de celler), der skal formateres.
» Veelg skrifttypen i linie 3 pa skaermen.

Udskrivning af et regneark

Veelg imellem fglgende:

+ Klik pa knappen: % * Veelg Filer i » Tryk samtidig pa Ctrl +
Udskriv menulinien P; derpa vises udskrifts-
Regnearket * Veelg Udskriv; vinduet.
udskrives med derpa vises » Klik pa OK
det samme. udskrifts-

vinduet.
+ Klik pd OK

Tastevejledning
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Udskriftens udseende kan aendres pa falgende made:
* Veelg i Filer-menuen punktet Sideopseetning. Nu vises et vindue:

Sideops&tning |

| Margenet I Sidehoved)sidefod | Atk |

Retning

Ldskriv. .. |

' Sk8ende " Liggende Vis udskrift |

Skalering Indstillinger. .. |
€ Juster kil: 100 =4 % af normal starrelse

i Tilpas: |1 5‘ side(r) bred med |1 5‘ haij

Papirstarrelse: I.ﬁ.4 (210 % 297 mm) j

Udskriftskoealitet: |EDD dpi j

Egrste sidetal: I.ﬁ.utn

QI I Annuller

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

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

Margener:

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

Sidehoved /Sidefod:

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

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

En udskrift med begge dele kan se saledes ud:
A | B | C D
1 Arbejdstidsregnskab for

3 |UogF-tid: Timer:
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Start pa en ny mappe

Nar man vil starte pa en ny regnearksmappe, kan man veelge imellem falgende
fremgangsmader:

» Klik pa knappen: M e VeelgiFiler-me- « Tryk samtidig pa
Ny nuen punktet Ny. Ctrl + N

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

Tip:

Hvis man blot gnsker at starte pa en nyt ark i den samme mappe, klikker man pa
et 'faneblad’ pa skeermens nzesttredjenederste linie for at bringe et af de tomme
regneark i forgrunden.

Hvis man ikke kan se et faneblad, eller har brugt alle de faneblade, der var, gar
man fglgende:

« Klik pa Indsaet i menulinjen.

» Klik pa Regneark. Nu er der et nyt regneark klar i mappen.

Navngivning af et regneark i en mappe

Efterhanden som en mappe bestar af flere regneark er det en god ide at navngive

dem efter deres indhold. Dette gares pa felgende made:

» Skift til det regneark, der skal navngives.

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

e Veelg Omdgb. Skriften pa fanebladet inverteres (= hvide bogstaver pa sort
baggrund).

e Skriv regnearket navn.

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.

Knappernes navne og betydning

D Ny Giver mulighed for at oprette en ny mappe.

ﬁ, Abn Giver mulighed for at dbne en allerede gemt Excel-
mappe.

E 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.

e-mail Abner et 'brevhovede’. Ved at skrive modtager i
denne kan du sende arket som e-mail. Endnu et klik
lukker ’brevhovedet’ igen.

% Udskriv Udskriver det viste regneark pa printeren med de
indstillinger, der er valgt i Sideopseetning i Filer-
menuen.
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& Vis udskrift Viser udskrift af regnearket med de indstillinger, der
er valgt i Sideopseetning i Filer-menuen.
@0 Stavekontrol Gennemgar regnearket for stavefejl.
.:IHIJ Klip Flytter indholdet af de afmaerkede celler til et andet

Kopier

E Seet ind

< Formatpensel

|- Fortryd

|- Annuller fortryd

hyperlink
Menuen Web

E Indseet
&

¥ Autosum

ﬁﬁ Indsaet funktion

Sorter stigende

Sorter faldende

Kort

A
A4
ﬂ Guiden diagram
4

a Tegning

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

Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til
udklipsholderen.

Kopierer indholdet af udklipsholderen til de afmeer-
kede celler. Hvis udklipsholderens indhold stammer
fra flere celler, end der afmeerkes, fremkommer en
fejlmeddelelse!

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

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

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

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

Abner (og lukker) menuen, der kan benyttes til at
navigere pa Internettet.

Foreslar en sumformel i den farst afmaerkede celle.

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

Sorterer de meerkede linier i alfabetisk orden.

Sorterer de meerkede linier i omvendt alfabetisk
orden.

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

Hvis et specielt hjeelpeprogram er installeret, kan man
fa oprettet et geografisk kort med taldata fra
regnearket, fx en salgsoversigt for forskellige lande i
Europa.

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

Tastevejledning
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Office-assistent

Fed
Kursiv

Understregning

Venstrejusteret

Centreret

Hgjrejusteret

Flet og centrer

Valuta
Procent-
typografi

Tusindtal-
typografi

Forgg decimal
Formindsk
decimal

Formindsk
indrykning

Forag
indrykning

Rammer

Fyldfarve

Skriftfarve

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

Formaterer de afmeerkede cellers indhold til fed.
Formaterer de afmaerkede cellers indhold til kursiv.

Formaterer de afmeerkede cellers indhold til under-
streget.

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til venstre.

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til centre-
ring

Justerer indholdet af de afmeerkede celler til hgijtre.

Man kan sla cellerne i et omrade sammen til én, stor
('sammenflettet’) celle. Samtidig centreres indholdet
af cellen, idet kun indholdet af cellen gverst til venstre
bevares.

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

Formaterer indholdet af de afmeerkede celler til
procentformat.

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

@ger antallet af decimaler med 1 for de afmaerkede
celler.

Formindsker antallet af decimaler med 1 for de
afmeerkede celler.

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

Forgger indrykningen for de afmaerkede celler, dvs. at
indholdet rykkes imod hgjre.

Rammeknap. Placere en ramme pa den kant, der
vises pa knappen. Rammetype kan sendres ved at
veelge, nér ‘rul ned’-knappen til hgjre har veere
aktiveret.

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

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

Tastevejledning
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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 hjeelp af funktionen Fyld i Rediger-menuen. Den

anvendes pa fglgende made:
Udfyld den farste celle, sdledes at den indeholder en 'startveerdi’.

Udfyld ogsa den felgende celle, hvis cellerne skal indeholde en talraekke!. Se

nedenfor.

Afmeerk denne/disse celler med musen.

3 |Manedens
4 nummer:

b
b

I_\'

Manedens
havn:

IJanuar

Flyt musens marker til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af de afmaer-
kede celler. Musens markgr aendres til: +

Tryk den venstre museknap ned og hold den nede.
Treek musen (med den venstre museknap nedtrykket) hen over de gvrige celler,
der skal indeholde serien. Efterhanden som flere felter bliver indrammet, kan

man se indholdet af den sidste celle i en 'lille gul seddel’:

December |

Tastevejledning

Excel2000

Side 11 af 47



Gymnasie-IT
UNIC

Slip den venstre museknap. Nu udfyldes cellerne:
3 |Manedens Manedens

nummer: navn:
Januar

(AR —

[ N

—
=
oo~

—
[¥E]
|

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:

—

=]

Kopiering af en formel

Afmeerk cellen, der indeholder formlen.
Veelg derefter blandt fglgende tre muligheder:

Klik pa knappen: + Klik pdiRedigeri + Tryk samtidig pa
Kopier. menulinjen. Ctrl + C.
« Klik pa Kopier.

Nu er indholdet af den afmaerkede celle kopieret til 'Udklipsholderen’.
Afmeerk den celle, hvortil formlen skal kopieres.
Veelg derefter blandt falgende tre muligheder:

Klik pa knappen: IEI » Klik pa Rediger i «  Tryk samtidig pa
Seet ind. menulinjen. Ctrl + V.
« Klik pa Seet 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 falgende made:

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

* Flyt musens markar til den lille firkant i tGE""E"lS"_“ tGE""E":S"_“
det nederste hgjre hjgrne af den Empera 11';5 L lflr?_ 2

afmaerkede celle. Musens markar
a&ndres til:

]

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

e Slip den venstre museknap. Nu
kopieres formlen fra den farste til de
gvrige afmaerkede celler:
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Det fgrste diagram opbygges

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

» Klik pa knappen Guiden diagram,

iy

I veerktgijslinjen.

Nu abnes det farste af fire vinduer, der leder brugeren igennem opstillingen af

diagrammet:

Guiden Diagram - tnn 1 af 4 - diagramtype

Standardtyper | Erugerdefinerede tvper |

Diagramkvpe: Indertype:

@ Cirkel
o E-punkk

¥ ) Ormrfde
Oy Krans

il Radar

.@ mrundflade
@+ Boblediagram
e Hei-lav-slut-aktisdiagrarn ll

M Sajle =
B Liggende saile W

b

urve med datamaetker For hver vaerdi,

Hold nede for at se et eksempel

@l annuller < Tilbage | Maeste = I LidFr

| dette vindue skal fglgende ggres:

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

venstre vindue.

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

i det hgjre vindue.

Tip:

resultatet af valget af Diagramtype

og Undertype.

Klik pa knappen Hold nede for at se et eksempel og hold den nede for at se

3. Klik pa knappen Naeste > for at komme til det andet vindue.

Tastevejledning
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Nu vises det andet (ud af fire vinduer):

Guiden Diagram - tnn 2 af 4 - kildedata tl diagram

DataomrSde | Setie |

35
30
v AT
- A e
e =~
15
in
5
n
1 2 3 4 5 ) T =1 q 0 11 12

Dataomrdde:

Serie i O Reskker

% kolonner

@l annuller % Tilbage I Maeste = I IIdFgr

| dette vindue kan brugeren se, hvorledes diagrammet vil se ud.
| dette vindue skal der ikke foretages nogen indstillinger!

4. Klik pa knappen Naeste > for at skifte til det tredje vindue:
Nu vises det tredje vindue:

Guiden Diagram - trin 3 af 4 - diagramindstillinger

Tikler | Akser | Gitkerlinjer I Forklaring | Dataetiketter | Datatabel

Djagramtitel:
I:stemepratur pg Kreta| Maz. gennemsnitstemepratur pa Kreta

Kategoriakse (X 35
I 30

Waerdiakse ()

W BN

20
T Teric ]
l Y Py
anden kategariakse () -
| .
anden vaerdiakse () o_——
I 1 2 5 4 5 & F & 9 1011 12

@l annuller = Tilbage I Masste = I IIdFgr

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

5. Skriv diagrammets titel i feltet Diagramtitel. Efterhdnden som man skriver
diagrammets titel, vil den blive vist i det hgjre vindue.
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6. Klik pa knappen Neeste > for at komme til det fierde vindue.
Nu vises det fjerde og sidste vindue:

Guiden Diagram - trin 4 af 4 - placerning af diagram

~Placer diagrammet:

Eommtak

il

O Som ohjekt i IKISdatal =

@l Annuller | % Tilbage | Mazske = | Idfgr I

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

7. Afmeerk feltet Som nyt ark.

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

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

Skift imellem diagram og regneark

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

Desuden vises de enkelte regneark / diagrammer som 'faneblade’ i den tredjene-
derste linje paskeermen:

% Diagram1 ;4 K15datal ?

Der skiftes imellem regneark og diagrammer ved:
Hvis diagrammet er oprettet som et nyt ark:
« Klik pa fanebladene i bunden af skeermen.
Hvis diagrammet er indsat som et objekt i et regneark:
Kan det ses et sted pa regnearket.

Navngivning af et diagram

Nar Excel opretter nye diagrammer, bliver de navngivet Diagram 1, Diagram 2, osv.

Erfaringen viser, at det hurtigt kan blive vanskeligt at huske diagrammernes indhold.

Derfor bar alle diagrammer have et navn, der forteeller om indholdet:

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

Diagram1 BRAEEE

e Skriv det nye navn.
« Afslut med tryk pa Retur-tasten.

Tip:
Man kan ogsa dobbeltklikke pa fanebladet for at aktivere navnefeltet.
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Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Diagrammet bestar af fglgende elementer:

@ Mazximal gennemsnitlig temperatur pa Kreta

35
el el
30 = - e -
—
" 25 =X | k.|
=2 [ ] ]
% i 21
0 ] —
0 20 - = ED
El 15 16 — =
] — —
£ 15 —
E S,
: (D)
T —
5 4+ |
0
1 2 3 4 |3 E 7 ] k] 10 11

M, Tempetur Mainedens nummer @

1. Dataomrade. De valgte celler danner baggrund for diagrammet, se ogsa afsnittet

Z&ndring af diagram: Dataomrade.

wn

diagram: Diagramtitel, mv.

Diagrammets titel. Se afsnittet /Endring af diagram: Diagramtitel, mv.
Forklaring til den lodrette veerdiakse (Y-aksen). Se afsnittet /Endring af

4. Forklaring til den vandrette kategoriakse. (X-aksen). Se afsnittet £Endring af

diagram: Diagramtitel, mv.

Inddeling af Lodret akse.

No g

omkring diagrammet.

Ramme rundt om diagram. Se afsnittet Z/Endring af diagram: En ramme

Kategoriakseetiket. Se afsnittet ££ndring af diagram: Kategoriakseetiket.

8. Forklaring til dataomrade, forklarende tekst til det viste dataomrade. Se afsnittet

Andring af diagram: Forklaring til dataomrade.

9. Dataetiket, cellernes indhold placeret i diagrammet. Se afsnittet ££ndring af

diagram: Dataetiket.

NB: Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en dataetiket placeret!

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

Endring af diagram: Diagramtype
Den valgte diagramtype aendres pa denne made:

« Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
« Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramtype.

* Veelg en ny diagramtype. Husk at holde knappen Hold nede for at se et

eksempel nede, sa resultatet af valget kan ses.
» Klik pd OK, nar den gnskede diagramtype er valgt.

Tastevejledning Excel2000

Side 17 af 47




Gymnasie-IT
UNIC

Andring af diagram: Dataomrade

Hvis dataomradet skal vaere 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.

« Veelg i Diagram-menuen punktet Kildedata.

| feltet Dataomrade kan man se det nuveerende dataomrade.

E*

Dataomrade: | k15dat:

Der er falgende muligheder for at rette dataomradet:

1. Retiden viste veerdi. Skriv og ret direkte i teksten. Leeg maerke til, at
dataomradet i eksemplet omfatter:
Kl5data! Regnearkets navn, efterfulgt af tegnet !
$D$5 @verste venstre hjgrne af det afmeerkede omrade, efterfulgt af tegnet

$D$16 Nederste hgjre hjgrne af omradet, med tegnet $ placeret bade foran
kolonne- og raekkeangivelse.
Denne syntaks skal man overholde, hvis man selv begynder at skrive i feltet.

2. Veelg et andet omrade:

« Klik pa ikonen til hgjre for feltet.

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

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

Veerdier:  |=K1eDatall$Esd:segts sl

Kildedata - ¥=rdier:

=K16Datal | $E$4:4ES19

Herefter vendes tilbage til vinduet Kildedata.
» Klik pa OK i bunden af vinduet for at f& diagrammet opbygget med det nye
dataomrade.

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

Diagrammets titel samt forklaringer til vandret og lodret akse aendres pa falgende
made:

e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

e Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger.

» Klik pa fanebladet Titler.

* Nu kan teksterne rettes.

« Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.
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Tip:

Skriftstarrelsen for titel, og forklaringer og akser kan aendres pa fglgende made:

o Skrift til diagrammet.

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

» KIlik med den hgjre museknap. Nu vises en lille menu.

« Veelg Formater 'aktuel markering’Diagram/Aksetitel. 'Aktuel markering kan
veere diagramtitel, aksetitel, forklaring, diagramomrade, afbildningsomrade
mm. Nu dbnes et vindue eksempelvis:

Formater diagramtitel EHE |

~Ramme ~Omréde

™ automatisk: ™ mukomatisk
& Ingen % Ingen
" Brugerdefineret EEEEER

Hn
- =3 RIS
Farve: Automakisk,  w B NECOEN
Tukkelse: Ot nn
Om
L B

I~ Skygge aEmiim
EELCN

Effekker. ..

EO COEEE

|—Eksen'||:nel |

(o] I annuller |

- Pafanebladet Mgnstre kan der veelges ramme og omradefarve.

- Pafanebladet Skrifttype kan skrifttypen og skriftens farve veelges.

- Pafanebladet Justering kan man bl.a. veelge, om titlen skal sta pa skra.
* Indstil de gnskede veerdier.
+ Klik pa OK for at lukke vinduet.

Endring af diagram: Kategoriakseetikette

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

e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

* Veelg i Diagram-menuen punktet Kildedata.

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

B

r

Kategoriakseetketter: || j’J
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« Kilik pa ikonen til hgjre for feltet. Nu bliver vinduet mindre, og man kan skifte til det
regneark, der har dannet baggrund for diagrammet.

« Afmeerk de celler, der skal benyttes som kategori-etiketter. Ved siden af de
afmeerkede cellen viser en gul maerkat, hvor mange celler der er afmeerket.

A | B
1 |Gennemsnitstempera
2
i |Manedens Manedens
4_|nummer: __ navn:
h 1t Januar
B 21Februar
7 JiMarts
g 43 April
g NGET

1 .

T
12 BEAugust
13 S September
14 100 Oktober
15 11 Movernber
16 . 12iDecember
::; 12R x 1C

Samtidig kan man se adresserne for omradet, der skal benyttes til etiketter i det
lille vindue gverst pa skeermen:

Kildedata - Kategoriak zeetiketter: EE
|=K15data1!$.ﬁ.$5:$.ﬁ.$1ﬁ| @

 Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet.

Kildedata - Kategoriakseetik etter: H

= 15datall$ads sak16|

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

Kategoriakseetiketter: |=K 15datall$A45:$a416 :ﬁ_]

« Klik pa OK for at fa diagrammet opdateret.
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Andring af diagram: Ramme omkring diagrammet

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

Skift til diagrammet.

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

handtag.

Klik med den hgjre museknap. Der vises en lokalmenu.

Veelg Formater diagramomrade. Nu kommer der et vindue frem:

Formater diagramomride |
Menstre | Skrifttype |
~Ramme ~omrade
" gutomatisk " Automatisk
 lgen © Inen
" Brugerdefinerst EEEEEEEE
e [—— ]| |MEENEEEE
ECEEEEEN
Fapve: I futormatisk "I WO
bt BO000080
I Skyage EEOCOEOED
EN_ [ EEEN
~Eksempel Effekter. . |
(] 4 I Annuller |

Pa fanebladet Mgnstre kan man angive, at der skal vaere en ramme omkring dia-

grammet. Men kan desuden veelge type, farve, tykkelse og omradefarven (dvs. bag-
grundsfarven) for diagrammet.
Klik pa OK, nar eendringerne er foretaget.
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Andring af diagram: Forklaring til dataomrader

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

e Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger.

« Klik pa fanebladet Forklaring.

Guiden Diagram - trin 3 af 4 - diagramindztillinger

Tiler | Akser | Gitterlinjer  Forklaring | Datastketter | Datatabel |

W wis Forklaring ) o
Maximal gennem=nitlig temperatur

reEoEimg— pi Kreta
@ flederst:
™ 1et hjgrme = 25 [29 [29]m
™ @verst |- 2 H e L,
m =2 4ad4a 17 = 15
™ Til hgire 2 F ?g T L L T
2 ] T 0
" Til venstre Ed 1o O L
o 5 U
o

T2 2 4 5 B 7 8 91011 12

Mainedens nummer

@l annuller % Tilbage “ Magste = I LdFgr

« Kontroller at feltet Vis forklaring er afmaerket, hvis serieetiketterne gnskes.
« Afmeerk i Placering det omrade, hvor etiketten skal placeres.
« Klik pa Udfar, nar rettelserne er foretaget.

Tip:
1. Placeringen af forklaringen kan ogsa aendres 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 museknap
trykket ned.
» Kilik 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 aendres ved:
+ Klik med hgjre museknap pa forklaringen.
» Veelg Formater forklaring i den viste lokalmenu.
« Klik pa fanebladet Skrifttype.
» Veelg skrifttype.
 Klik pd OK-knappen, nar valgene er foretaget.
3. Forklaringen kan slettes ved:
»  Aktiver forklaringen ved at klikke pa den.
»  Tryk pa Delete-tasten.
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Andring af diagram: Dataetiket

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

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

« Klik pa fanebladet Dataetiketter:

Diagramindstillinger H |

Titler | Bkser | Gitterlinjer | Forklaring ?Dataetikﬁtterél Datatal:uell

—Dataetiketter
" Ingen Mazximal gennem=nitlig temperatur
% Vis vaerdi pa Kreta
£ Wis procent a5
™ Wiz ekilek - 30 229129 | 45
" iz etiket og procent 5y Tt H A e
£ Wis boblestgrrelser EE?E_ i IRRIRNIRNIRRIREIRE i =
Sl
= c | [ I A I I W O S ]
™ Forklaringsngale ved siden af etiket ’ 1 7 a2 4 B E 7 & 4 10 11 12
a S‘E r Minedens nummer

El | (]9 I Annuller

» Afmeerk feltet Vis veerdi, hvis dataetiketterne skal vises over sgjlerne/punkterne.
+ Klik pa OK.

Dataetiket og cirkeldiagram
Ved et cirkeldiagram ser valgmulighederne lidt anderledes ud:

Diagramindstillinger

Tiler | Forklaring Dataetiketter |

~Dataetiketter
e Ingen

 Yis veerdi
" yis procenkt
™ Wis etikek 4. Kuartal
% vis gtiket og procent 30 o 1. Kvarty

1. Kwartal | 2. Kvarta)
£ vis boblestgrrelser 50 03 vt

O 4. Evarta

3 Kwarta
3n

2. Knartal

[ iForklaringsnegle ved siden af etikek oy

W is etiketlinjer

El ok I Annuller

« Afmeerk den indstilling, der gnskes, i feltet Dataetiketter.
» Klik pa OK, nar afmzerkningen er foretaget.
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Andring af diagram: Gitterlinjer

Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:

» Veelg i Diagram-menuen punktet Diagramindstillinger. Nu dbnes et vindue.
» Klik pa fanebladet Gitterlinjer:

Diagramindstillinger HE

| Forlklaring | Drataekiketter | Dratatabel |

~Kateqoriakse (3}
¥ Owverordnede gitterlinger Maximal genne:‘nsnitlig temperatur
[ Underordnede gitterlinjer pa Kreta
: 35
aerdiakse () S zz 2820 .
W overordnede gittetlinjer 5,25 — 24 L L ol
™ Underordnede gitterlinger i R s AREENEd JE TR 13
2315 TN SERELpEEEEE pREN L
E U“:l -ﬂﬂ i | T :
= c | HH HHHHEH FHH ]
]
1 2 3 4 &5 & 7 & 8 10112
a SJE rl Minedens nummer

QI ok I Annuller

« Der kan nu veelges gitterlinjer bade vandret (Kategoriakse (X)) og lodret
(Veerdiakse (Y)).
« Klik pa OK, nar eendringerne er foretaget.

Genbrug af et diagram

Det kan til tider veere en god idé at genbruge et diagram hvis man ved, at 'Titel’,
'‘Betegnelser’ osv. skal veere naesten det samme i det nye diagram, man vil oprette.
Nar diagrammet er aktivt:

* Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier.

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

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

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

Et talsaet med bedste rette linie

Indskriv et talseet og marker det:
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11 ==

e

I | | e | | Pt [ e
m

Lav et diagram, fx et (x,y) diagram ved hjeelp af Guiden Diagram i menulinien (lees
mere om diagrammer bl.a. i denne vejlednings afsnit "Det fgrste diagram

opbygges”):
b |[jl @ 45 100w - | B)
lEEEl L h A

7

F Guiden Diagram - trin 1 af 4 - diagramtype

Diagramkype:

|l 5o

E Liggende sgjle
|t Kurve
@ Cirkel
ENg - -punkk
T e &de
iy Krans
@r Radar

| Grundflade
®: Boblediagram
|5 Hei-la-shut-aktiediagram

|

Standardtyper | Brugerdefinerede typer I

Undertvpe:

X
N

Y-punkkdiagram. Sammenligner vaerdipar.

Hold nede For at se et eksempel

2]

annuller |

% Tilbage | Magske = I

LIdFgr

L

Der indszettes et diagram i regnearket. Klik pa diagrammet, sa menupunktet
Diagram fremtraeder i gverste menulinie (det skifter med menupunktet Data, alt
efter om diagrammet er markeret eller ikke).

Veelg Tilfgj tendenslinie.... Herved abnes til forskellige valg for den gnskede

tendenslinie:
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Veelg Lineaer under fanebladet Type og skift til fanebladet Indstillinger, s& ogsa
liniens ligning skrives pa diagrammet (seet flueben ved Vis ligning i diagram):

| Tilfai tendenslinie

Hermed fremkommer den gnskede tendenslinie som bedste rette linie:
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Bedste rette linie
12
10 4
=10241% +0,7914

x ¥ /-—'

r 5 / * Yy |
/ * —Linezzr [y)
4
*
, t/
I:I T T T T
] 2 4 o] g 10

| [ ] [

Sortering af celler

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

valgt kolonne.

« Afmeerk de celler, der skal sorteres, ved at treekke musens markar med den
venstre musetast nedtrykket hen over cellerne eller over reekkernes numre (det

gra omrade):

A | B ]

| D | E

Anne Andersen

Navn: Adress Post nr:

Telefon:
313 (T

« Veelg i Data-menuen punktet Sorter. Nu dbnes et vindue:

Sorter efter

Sorter E |

colonne A i+ Stigende
™ Faldende

g derefter
I =] % Stigende
™ Faldends

g derefter
| ll % Stigende
" Faldende

Listen har

Indstillinger ... | o] I Annuller

¢ Kolonneowerskrift % Ingen kolonneowverskrift

Tastevejledning
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* Veelg 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 kolonnebetegnelse.

« Afmeerk  Stigende hvis der fx skal sorteres alfabetisk.

Faldende hvis der fx skal sorteres sdledes, at den eeldste person
kommer farst.

» Afmeerk Kolonneoverskrift, hvis den gverste linje ikke skal deltage i
sorteringen. Nar denne afmaerkning er foretaget, vises indholdet i den gverste
linje i stedet for kolonne-navnene.

» 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:

A | B | C | D

1 |Mavn: Adresse: Post nr: Telefon:

& |Anne Andersen owvinget 4 2400 Kgbenhawn M 131 3233 34
3 |Birthe Berntsen 313334 35
9 J3d 2536 37
5 31343536
b 31 3536 37
7 _31 353637
5 |Benny Bendtzen Fstergade 8 2400 kshenhavn M |31 36 37 38
5 |Allen Andreasen Segade 19 2400 Kgbenhawn M 33 34 35 36

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

Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner

Denne sortering benyttes, hvis der skal sorteres pa flere kolonner.
* Afmeerk de linjer, der skal sorteres.
» Veelg i Data-menuen punktet. Nu dbnes Sorter-vinduet:

Sorter EE
Sorker efter
% Stigende
" Ealdende
g derefter
|adresse: |  Stigende
" Faldende
Cg derefter
I j ' Stigende
" Faldende
Listen har
% kolonneoverskift € Ingen kolonneoverskyift
Indstillinger. .. | (a4 I annuller

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

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

* Angiv om sorteringen skal veere Stigende /Faldende.

» Klik pa OK.
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Tip:

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

S orteringsindshillinger EH I
Sorteringsraekkefglge for 1. negle

TS - |

I~ Forskel p store og smd bogstaver

annuller

ekning
™ Sorker fra oven og red

{* Sorker fra venstre mod hgire

gverste linje!

Ved hjeelp af dette vindue kan man ogsa sortere i kolonner efter vaerdien i den

Dette vindue afsluttes med et klik pa& OK, hvorefter sorteringer foretages, nar det
underliggende vindue afsluttes med et klik pa OK.

Forskellige formler

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

TAEL(XX:YY)

MIDDEL (XX:YY)

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

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

TAL(A1:B3) vil give resultatet 3, hvis cellerne i omradet A1:C3
indeholder:

s | B

Tal:

1 2

5

o (L [P |

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

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

Eksempel:

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

A | B

Tal:

2 2

5

| [P [

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

Tastevejledning
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MIN(XX: YY)

MAKS(XX:YY)

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

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

Eksempel:

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

A| B
1 |Tal:
2 1 2
3 )

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

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

Eksempel:

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

& | B
1 |[Tal:
1 2

3 5

Tip:

made:

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

« Afmeerk den celle, hvor formlen skal placeres.
e Tryk den venstre musetast ned, mens musen treekkes hen over de celler, der
skal benyttes ved formlen.

Tastevejledning
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Klik pa knappen Indsaet funktion. Nu vises et vindue:

Indzat funktion
Funkkionskategori: Funkkionsnasn:

e _

alle MIDDEL

Finansizl HVIS

Dato og klokkeslast HYPERLIME

Mak og krig TEL

Skatistisk, Maks

Opslag og reference SIN

Database SUM, HYIS

Tekst YDELSE

Logisk, STDAFY

Information j ;I

SuUM(tall;talZ;...)

Lazgger alle tal i et celleamrdde sammen,

(o] I annuller

Ved hjeelp af de to lister kan man finde frem til den gnskede funktion.

e Veelg en funktion i den hgijre liste.
 Klik pa OK-knappen. Formlen vil nu blive placeret i den fgrst afmzerkede celle,
nar beregningen er godkendt i endnu et vindue.

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

Formler og funktioner i Excel

En oversigt over og beskrivelse af Excels mange indbyggede matematiske
funktioner kan evt. hentes i hjeelpefilen ved at klikke pa Hjeelp, veelg Indhold og
indeks og sparg til "matematiske funktioner”.

Formler indtastes i menubjeelkens formellinie.

Marker den celle (cellen A2 i nedenstaende figur), hvori formlen skal indseettes. Klik
pa lighedstegnet (=) i formellinien for at redigere en formel eller indskrive en ny.
Eksempel.

o2
f0o0 = (2x +1)2

(se afsnittet Formeleditor i Word tastevejledningen om, hvordan tekst-formeludtryk
kan skrives i Microsoft Office programmerne)

Ovenstaende formel indtastes i Excels formellinie som
=KVROD(2*A1"3)/(2*A1+1)"2
Indsaetningstegnet ~ laves ved at holde Shift-tasten nede, mens man trykker pa

tasten lige til hgjre for A. Tegnet viser sig farst, nar naeste tegn er indtastet, fx 3-
tallet i ovenstaende tilfselde.
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Excel's indbyggede funktioner kan hentes frem ved at klikke pa Indsaet funktion f,

“.ﬁ.rial -0 | F E H|§§§|§
Az =] =| =IKVRODEZTA13)(2AT +1)2
A | 8B | ¢ | D | E | F
1 10
2 [ 01014091
3

Navngivning af celler

Alle celler og celleomrader kan navngives, og navnene kan udnyttes i efterfglgende
udregninger og formler.

“ Arial - 10 | F ” Arial -0 = F
x = = 10 1] = =[ 10
A E | C | A E | C
1 10 1 10
| | | ]
2 2

Navngiv celle Al ved at klikke i boksen med cellens navn. Som udgangspunkt har
cellen navnet Al. £ndr dette navn til x.

| ovenstdende eksempel indtastes formlen i cellen A2 som
=KVROD(2*x"3)/(2*x+1)"2
og resultatet beregnes med det samme.

Navngivning af celler eller celleomrader kan specielt veere fordelagtige, nar cellen
skal bruges som en variabel i mange formler forskellige steder i regnearket.

Nar en celle kopieres til en anden celle, eendres cellens referencer til andre celler
normalt tilsvarende. For at fastholde henvisning til en ganske bestemt celle ma man
bruge $-tegn foran bogstav og tal, fx $D$6 isf. D6.

Eksempel:
Ilgellerge Al og A2 indtastes hhv. tallene “ Arial 10 | F B U
og 5. ——
| celle B1 indtastes formlen =2*A1. Bl = =| =2"A
A B c | D
1 10| 20
)
3
Formlen i B1 kopi(oeres over i celle B2 . ” Arial -0 = F £ U
(fx ved at klikke pa celle B1 og trykke pa T
Ctrl+c og dernest klikke p& celle B2 og B2 [ = =2"A7
trykke Ctrl+v). A B | c© | D
Bemeerk, at formlen i celle B2 nu 1 10} 208
henviser til celle A2. 2 Ei 1III!
3
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@nsker man at fastholde formlens
henvisning til preecis celle Al, kan dette
goares ved at seette et dollartegn foran A
0g 1, dvs. $A$1

Nar celle B1 nu kopieres over i celle B2
fastholdes henvisningen til celle A1 pga.
dollartegnene.

Dette kaldes absolut adressering.

En fiks made at undga alle disse $-tegn
er at navngive cellerne.

En celles navn kan fjernes ved:

Peg pa Navn i menuen Indseet, og klik
pa Definer.

Klik pa det navn, der skal slettes, pa
listen Navne i projektmappe og derefter
pa Slet for at slette det oprindelige navn.

Eksponentialfunktion

”.ﬁ.rial =0 = F & O
BL [ | =| =2"5A51
A, B c | D
10] 20
5
”.ﬁ.rial 10 =~ F & O
B2 [~ | =| =2"5A51
A B | ¢ | D
101 208

|lru:|saat Formater Funbtioner Data Windue H

Celler... Kl r G or %
Reekker _— — __
” == 5
Kolonner
Regneark
: e
ﬂ Diagram...
Sideskift
£ Funkkion...
ﬁ Kommentar Seet imdb .
Opret...
Billede »
obiskt AnEn b
ekt...
2! Etiket...
% Hyperlink, ..  Chrl+I

| nedenstadende eksempel med eksponentialfunktionen f(x) = b * a* er i kolonne E
vist, hvordan man kan undga besveerlig absolut adressering af celler (som i kolonne

C) ved at give cellerne navne:
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11 [ =| =§D§E"FDF54AT1
A E ¢ | o | E | F | G
1 |Funktionstabel for
2
3 [fix)=b*a" i intervallet [Min Max]
4 r 4 il
5 Min= -5 =2 0 &
B Max= 5 b= 5
7 n= 10 . .
B d= 1 =—|=| =(max-min}/n
) | fa l oy
10 i fix fix) =| =h"a"x
11 -5 I III15525_| 018625~ 1 =
12 -4 0,3125 03125
13 -3 0625 0625
14 -2 125 1,25
15 -1 25 25
16 0 5 ]
17 1 10 10
18 2 20 20
19 3 40 40
20 4 g0 80
21 5 160 160
22
23

| celle D11 er eksponentialfunktionen indtastet som vist i formellinien. Der er brugt
henvisninger til andre celleadresser, og $-tegn sikrer fx, at henvisning til celle D6
(med veerdien af b) ikke aendres, nar celle c11 kopieres ned i cellerne C12:C21.

| celle E11 er eksponentialfunktionen indtastet med variabelnavne. Celle D5 og D6
er tildelt navnene hhv. a og b. Cellerne A5, A6 og A7 har faet navnene hhv. min,
max og n. Alle cellerne A10:A21 har fet navnet x. Formlen i E11 kan uden
agendringer kopieres til cellerne E12:E21.

Skift imellem 2 regneark
Hvis de to regneark ligger i samme mappe:

23

24
[ 4y [ Akl S arkz £ arks £

« Klik pa fanebladet for det andet regneark.
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Hvis de to regneark ligger i hver sin mappe:

Klik pa Vindue i menulinjen. Nu vises en menu:

Windue

ek windue
Arranger. ..
Skl
WIS

Cpdel

Ervs ruder

| v 1KlBDataz
2 K16Datal

Nederst i dette vindue kan man se de regnearksmapper, der i gjeblikket er abne.
Klik pa den gnskede mappe, 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:

Afmaerk de celler, der skal kopieres i original dokumentet.
Kopiér ved at benytte en af de falgende 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:
< KIlik 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.

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 fglgende vindue:
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Microzoft Excel

Oplysningerne kan ikke sattes ind, Fordi Kopier-onr&det og indsastrningsonnr Sdet ikke
Q har samme st@rrelse og form. Du kan preve en af Falgende muligheder:

- Klik p& en erkelt celle, og szt derefter ind.
- Marker et rektangel, der har samme starrelse og Form, og sat derefter ind.

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

Hvis der kopieres celler, der indeholder formler er der to muligheder:
1. Huvis formlen kun henviser til celler, der findes i det afmeerkede omrade, foregar
kopieringen som ovenfor beskrevet. Formlen vil automatisk blive rettet i det

modtagende regneark.
2. Hvis formlen henviser til celler, der ligger udenfor det afmaerkede omrade, vil der

fremkomme en fejimeddelelse i feltet i det modtagende regneark, hvis
ovenstdende fremgangsmade benyttes. Fejlen vises som: #######

| stedet kan man benytte denne fremgangsmade:

e Afmeerk de celler, der skal kopieres.

* Kopier cellerne til udklipsholderen.

«  Skift til det modtagende regneark.

* Afmeerk den gverste venstre celle.

e Veelg i Rediger-menuen punktet Indsaet speciel. Der vises nu et vindue:

Indz=t speciel | 2] |
Szt ind

0+ 2t ™ Kommenkarer

" Formler " Yalidering

 vardier € alk undtagen rammer

[ Farmaker
Handling

" Ingen " Mulkiplicer

" adder " Divider

" Subtraher

r Spring aver tonme |- Transponer

| I, I Annuller | Indszst lgaedel

« Klik pa Indsaet keede. De afmaerkede celler bliver kopieret til det modtagende
regneark.
NB: Hvis veerdien i en celle det originale regneark (OG i den samme mappe!)
aendres, vil veerdien ogsa blive eendret i det modtagende regneark - de to
regneark er nu keedet sammen.
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Et diagram med to veerdiserier

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

* Afmeerk den ene veerdiserie med musen.
e Opbyg et diagram med denne veerdiserie.
Nar diagrammet er opbygget:

«  Veelg i Diagram-menuen punktet Kildedata. Nu dbnes et vindue med to fane-

blade.
« Klik pa fanebladet Serie:
Kildedata HE
Dataomrdde | St ||
145
140 —
135 -
1350 4 B — =
o Eerie 1
125 | L | i
120 4 —H H H — -
115 I L] | | |
110 r r r — r r r T T r L r T
1 2 3 4 5 & 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16
Serie
= Mawn: I :"J
=l verdier:  |=KiDatall$Ef4:sEE19 %
TilF g | Eiern |
Kategoriakseetiketter: I j‘J
@l oK I Annuller |

 Klik pa knappen Tilfgj. Der tilfgjes en linje i vinduet Serie. Desuden aendres ind-

holdet af feltet Veerdier:

iaerdier; |={1}- :‘J

« Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet.

e

yourdler: |={1} )

Nu mindskes Kildedata-vinduet. Det placeres i skeermens top. Diagrammet vises.

« Skift til regnearket ved at klikke pa fanebladet.
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* Brug musen til at afmaerke de celler, der skal danne grundlag for den anden
veerdiserie:

16R. x 1C

Nar cellerne er afmeaerket:
« Klik pa ikonen til hgijre for feltet i det lille vindue.

* Nu skiftes tilbage til Kildedata-vinduet med fanebladet Serie. Nu er feltet

Kildedata - V=idier: E3
[=K16Datal1ES4:4E19 El

e Veerdier udfyldt med angivelse af de afmaerkede celler. Se hedenfor om
celleangivelsen.

« Nu kan diagrammet dannes pa saedvanlig made. | de fleste tilfelde, skal dia-
gramtypen aendres. Dette ggres ved at vaelge i Diagram-menuen punktet Dia-
gramtype.

Om celleangivelse i bl.a. diagrammer

Programmet Excel benytter fglgende angivelse af celler:
Arkets navn ! @verste venstre hjgrne : Nederste hgjre hjgrne af omradet
fx: K1l6Datal!$E$4:$SES19

Der benyttes falgende skilletegn:
llImellem arkets navn og det afmeerkede omrade.
:Imellem gverste venstre og nederste hgjre hjgrne.
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Desuden angives cellerne med absolut reference. Til denne angivelse benyttes $-
tegnet.
Dette tegn skrives ved at holde AltGr-tasten ned, mens der trykkes pa 4-tasten.

Flytning af indholdet af en eller flere celler

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

Sadan flytter man én eller flere celler:

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

A [ B [ ¢ | D ]
1 |Tal1: Tal 2: Tal 3: Sum:

3

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

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

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

Tip:

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

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

Flytning af en hel celleraekke 7/ -linje

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

A | B | ¢ | b | E
1 Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:
1
T:Iette erlinie 3
4 |Dette erlinie 4
E |Dete erlinie &

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

Hold Shift-tasten nede.

Tryk pa og hold den venstre museknap nede. Nar man nu flytter musen, felger
den afmeerkede linje med musemarkgren som et ‘'mellemrum’ imellem 2 raekker.
Samtidig viser en 'gul meerkat’, hvor den markerede raekke vil blive placeret.

Giv slip pa den venstre museknap, og slip derefter Shift-tasten. Den afmaerkede
reekke placeres ved det reekkemellemrum, hvor man slap museknappen.
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A | B | ¢ | b | E
1 |Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:

2 |Dette erlinie 3

3 |Dette erlinie 4

1

5 |T:Iette erlinig &

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

A B C D E
1 al 1: 7 :

3

« Klik pa Pil-ned til hgjre for Ramme-knappen. Nu vises en oversigt over en del af
ramme-mulighederne.

* Veelg den gnskede rammetype.
» Klik pA Ramme-knappen. Nu placeres en ramme omkring de afmaerkede celler, i
forhold til den rammetype der er valgt.
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Tip:

Fglgende fremgangsmade giver adgang til flere valgmuligheder:

« Afmeerk de celler, der skal have en ramme.

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

« Klik pa kartotekskortet Ramme. Nu vises alle muligheder for at placere en
ramme omkring cellerne.

Forudindstilinger ~Streg
_ Tvpe
S I S—
L kant Ind da | | — _
Ramme 00 onbwr  Indvendi _
Tekst Tekst -—“T —_—
Tekst Tekst
= Farve

Den valgte stregtype akkiveres ved at Kikke p3 forudindstilingerne,
diagramvisningen eller knapperne ovenfor,

« Veelg den rammetype, der skal benyttes.

e Veelg rammens farve.

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

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

Tip:

En ramme kan fjernes igen pa denne made:

e Afmeerk de celler, hvorfra rammerne skal fjernes.
e Veelg i Formater-menuen punktet Celler.

+ Klik p& 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 P ,|

kan man aendre ved at bruge Skygge pa falgende S

made:

« Afmeaerk den eller de celler, der skal have en anden | Ingen |
baggrund. EEEEEEER

+ Klik pa Pil-ned til hgjre for Fyldfarve i knaplinjen. EEEEEEREDR
Nu vises de farver, der kan benyttes. EDDEEEEE

* Veelg en farve — nu farves baggrunden i den valgte BEOOEOEEO
farve. OO OO0 80
Tip:

Folgende giver flere muligheder:

» Afmeerk cellerne

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

Klik p& Mgnstre-kartotekskortet. Pa dette kort kan farver og mgnstre veelges.
Klik pa OK-knappen, nar den gnskede farve og mgnster er valgt.

Andring af celletekstens farve

Det kan til tider vaere formalstjenligt at sendre Al

celletekstens farve. Dette gares pa falgende made: —

» Afmeerk den eller de celler, der skal have aendret “! T
farve.

« Klik pa Pil-ned til hgjre for Skriftfarve i knaplinjen. HEEE |
Nu vises de farver, der kan benyttes. EEEEEERER

» Veelg en farve — nu farves celleteksten i den valgte EOCONCOEN
farve. BN E N
CF PO T E

Tip:

Folgende giver flere muligheder:
» Afmeerk cellerne

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

« Klik pa Skrifttype-fanebladet. Her kan skrifttypen og farven veelges.
 Klik pa OK-knappen, nar aendringen er foretaget.

Kopiering af celler fra et regneark til et

tekstdokument

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

* Afmeerk de celler, der skal kopieres:

« Kopier cellerne til udklipsholderen. Veelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Kopier-knappen i veerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier eller
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> Citrl+C.
«  Skift til tekstdokumentet.

« Placér skrivemarkaren pa det sted, hvor cellerne skal saettes ind:

il
1

Her-er-enkoprrafnogle-celler-fra-et-regneark

« St cellerne ind i dokumentet. Vaelg mellem disse tre fremgangsmader:

» Seet ind-knappen i veerktgijslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Seet ind eller

» Ctrl+V.
Nu placeres cellerne i teksten:

Herer-enkopratnogle-celler-fraetregnearkc
Tal'lz  Tal2z  Sumz ™
23 B3 91

1

Word opfatter de indsatte celler som en tabel, og cellerne kan derfor formateres pa

samme made som andre tabeller.
Tal 1: Tal 2: Sum:
23 68 91
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/Endring af cellerne fra et regneark

Som nzevnt opfattes cellerne fra Excel-regnearket som en tabel, nar de er blevet
indsat i teksten. Derfor kan man formatere indholdet pa samme made som ved
almindelige tabeller.
Hvis man derimod gnsker at kunne arbejde videre med indholdet som regneark
indsat direkte i teksten, benytter man denne fremgangsmade ved kopieringen fra
Excel:

Afmeerk cellerne i regnearket.
Kopier celler til udklipsholderen.
Skift til tekstdokumentet.

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

Indza®t speciel

Kilde: Microsaft Excel-reaneark
Ark1IRIC1IR2C3
Sorm:
% Indszet: Microsaft Exre

Formateret kekst (RTF)
Ikke-Formateret teksk
Billede

Bitrnap

Billede {udwvidet metafil)

" Indssst keede:

-

esultat

E

kan redigeres som Microsaft Excel-regneark.

Indsztter indhaldet af Udklipsholder i dokumentet, s& dek

HE|
| oK |
annuller |

¥ anbring over keksk
™ wis som ikon

Afmeerk linjen: Microsoft Excel-regneark-objekt.

Klik pa OK-knappen. Nu indseettes cellernes indhold som et lille regneark; det

vises pa fglgende made:

DHTEI"EI" en-kopraf-noglE-celler-ﬂfua-et-re e arlc
0 al1: Tal Sum: O

q] 23 - Bt 41 0

1

Laeg maerke til, at kopien er markeret som et billede med 8 'handtag’, som man

kan treekke i for at eendre starrelsen af kopien.
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Hvis man vil rette i indholdet af det indsatte regnearksobjekt ggr man saledes:
« Dobbeltklik indenfor kopiens omrade. Nu startes Excel, og omradet kan behand-
les som et regneark:

B

LSRR EERERAT MELEEERE LS

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

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

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

Kopiering af et diagram fra et regneark til et

tekstdokument

Et diagram, der er fremstillet med regnearksprogrammet, kan kopieres til et
tekstdokument:
e Lav diagrammet i regnearket.
* Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier. Nu er diagrammet kopieret til
udklipsholderen.
» Skift til tekstbehandlingsdokumentet.
 Placér skrivemarkgren pa det sted, hvor diagrammet skal indseettes.
* Indseet diagrammet i dokumentet. Veelg mellem
> Seet ind-knappen pa veerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Seet 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/traekkes i et handtag, eendres
forholdet mellem laengden af den vandrette og den lodrette kant ikke.

Tilretning af et diagram

De forskellige muligheder for at indstille et diagram er beskrevet i kapitel 16. Det kan

veere vanskeligt at huske de mange forskellige bensevnelser og formateringsmulig-

heder, men der findes heldigvis et par genveje:

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

« Nar musen holdes stille, vises en 'gul mzerkat’ med oplysninger
om navnet p& delen. Ugens udgifter

» Et enkelt museklik pa den venstre museknap, giver mulighed
for at rette en tekst. Nar teksten er rettet, klikkes udenfor

Diagramtitel
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delens omrade.

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

Formater diagramtitel
| Skrifttype | Juskering
—Rarmrme —omréde
" aukomatisk " Aukamatisk
= Ingen 0 Ingen
™ Brugerdefineret EEEEEEEHN
e [——— <] WENNEENEE
EODNENNEN
Farve: I aukomatisk, "I HOLONCOENC
- W) ]
[ Skyage EECOOEROmO
[ § gmpmy B} B
~Eksempel AT . I
o, I Annuller |

 Etklik pa den hgjre museknap abner en lokal-
menu. Ved hjeelp af denne menu kan ovensta-

-y

Formater diagramtikel. ..

ende vindue ogsa abnes. Hvorefter delen kan

andres.
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