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

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

Husk, at det sidste, man har udfart, altid kan fortrydes ved at klikke pa Undo, der

befinder sig i Edit-menuen. Man kan desuden benytte Undo -knappen i linjen med
knappen. Ved siden af denne knap, findes 'Pil ned’ -knappen, der viser en oversigt
over de seneste rettelser.

K7 ||

Skaermbilledets opbygning

Nar Excel er startet, og der er indleest eller startet en ny mappe, ser skaermen
saledes ud:
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Skeermen er opbygget af falgende elementer:
1. linje:  Er menulinien
2. linje: Indeholder knapperne. En del af dem er identiske med knapperne i
tekstbehandlingsdelen.
3. linie: | den venstre side af linjen 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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4. linje: Leengst til venstre er angivet navnet pa den celle, hvor markeren befin-
der sig. Den gvrige del af linjen benyttes, nar der skrives et indhold i en
celle.

C4 X =70

| det viste eksempel, skrives indholdet til celle C4. Brugeren har skrevet
tegnene 7309 0

Brugeren kan afslutte indskrivningen med at trykke med Retur eller
Enter (du bliver i cellen), eller klikke pa Enter -knappen.

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

Nederste linje: 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 Mac-hjeelperen. 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 museknappen.

Indholdet i en celle indskrives pa felgende made

»  Skriv tallet eller teksten. Det skrevne kan bade ses i cellen og i linje nr. 4 pa
skeermen (formellinjen):

XV =123
A B | C
1
2 [1234]
3
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» Afslut med et tryk pa Retur -tasten

Tip:

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

El Et klik p& Cancel -knappen bevirker, at gendringen af cellens indhold
annulleres.

Indholdet af en celle rettes pa felgende made

e Flyt markaren til cellen. Nu vises cellens indhold i linje 4 (formellinjen) pa skaer-
men.

Flyt musemarkgren hen til det sted i indholdet, hvor der skal rettes.

Klik pa den museknappen.

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 Enter -knappen.

Storrelsen af en kolonne/raekke kan a&endres med
musen
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 musemarkgaren op pa linjen med kolonnebetegnelse (eller med raekkebe-
tegnelsen). Musemarkgren aendrer form til en dobbelt-pil. Desuden vises "en gul
seddel’ med den aktuelle bredde.

| Bredde:g43

D #+ E |

* Flyt musen med museknappen nedtrykket imod venstre eller hgjre.(op/ned).
Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgren aendrer starrelse.
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En celle, en kolonne eller en raekke kan afmarkes
med musen
» Placer musen ‘ovenpd’ en celle eller pa den gra kolonne- eller reekkeangivelse.

» Tryk pa den museknappen. Nu er cellen, kolonnen eller raekken afmeerket

En afmaerket celle: En afmaerket kolonne: En afmaerket raekke:
D | E | F C D E 2
3
1 4

Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa
afmeaerkes

e Placer musemarkgren pa en celle.

e Tryk den museknappen ned. Nu er cellen markeret.

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

« Slip museknappen.
A | B | ¢ | D

el S|P | | [Pl |-

Her er 12 celler blevet afmeerket.

Tip:
Skal mange celler afmaerkes, kan fglgende anbefales:

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

« Afmeerk cellen ved at klikke med den museknappen.

» Flyt musemarkgren til den celle, der skal veere i nederste hgjre hjgrne. Men
hold ikke museknappen nede.

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

« Tryk pa museknappen. Nu afmaerkes hele omradet imellem de to celler.

« Slip Shift -tasten og museknappen igen.
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Starrelsen af en kolonne/raekke kan aandres ved
hjeelp af menuer

Afmeerk den celle, kolonne eller reekke, der skal justeres.

Klik pa Format i menulinjen.

Veelg imellem Row Height og Column Width .

Skriv den nye veerdi i feltet.
Klik pa OK.

Tip:

o Hvis man veelger Autofit , vil det bevirke, at bredden eller hgjden bliver
indstillet efter indholdet af den celle, der fylder mest.

En talcelle kan formateres

Afmaerk den celle (eller de celler), der skal formateres.

Klik pa Format i menulinjen.

Klik pa Cells i menuen. Nu dbnes et vindue.

Klik pa 'fanebladet Number . Man kan nu veelge imellem fglgende:

Hvis man gnsker:

¢

S@res:

et fast antal decimaler i cellen.

» Klik pa Number
+  Skriv antallet af decimaler.
« Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en dato.

« Klik pa Date.
¢ Veelg datoformat.
» Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en valuta .

» Klik pa Currency .

»  Skriv antallet af decimaler.

¢ Veelg, hvorledes negative tal skal vises.
e Klik pd OK.

at cellen skal indeholde et klok-
kesleet .

« Klik pa Time
e Veelg format for klokkesleettet.

. Klik p& OK.

Skrifttypen i en celle kan aendres

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

Veelg skrifttypen i linje 3 pa skaermen.

Tastevejledning
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Udskrivning af et regneark

Veelg imellem fglgende:

» Klik pa knappen: % » Klik pa File i » Tryk samtidig pa
Print menulinjen Kommando + P; derpa
Regnearket  Klik pa Print; vises udskrifts-vinduet.
udskrives med derpa vises + Klik paA OK
det samme. udskrifts-vinduet.
 Klik pA OK

Udskriftens udseende kan aendres pa falgende made:

» Klik pd Page Setup i File-menuen. Nu vises et vindue:

Page Setup
/Page N\ Margins N/ Header/Footer \/ Sheet )
Orientation ™ print. |
%) Portrait E () Landscape [Print Preview |
Scaling | options_.. |

& Adjust to: El % normal size
() Fit to: [ pagetsd wideby [1 5 tan

First page numnber:

Print quality: High -

Cancel I (1] 4 I

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

Page

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

Margins

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

Header/Footer

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

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

En udskrift med begge dele kan se saledes ud:

A B C D
1 Arbejdstidsregnskab for
2
3 U og F-tid Timer:

Start pa en ny mappe

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

» Klik pa knappen: [ e Veelg New i File- « Tryk samtidig pa
New. menuen. <Kommando> + N.

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

Tip:

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

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

» Klik pa Insert i menulinjen.
 Klik pa Sheet. 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 idé at navngive
dem efter deres indhold. Dette ggres pa falgende made:

e Skift til det regneark, der skal navngives.
« Dobbelklik pa& 'fanen’.

Skriv regnearkets navn.

Knappernes navne og betydning

D New Giver mulighed for at oprette en ny mappe.

Ii?, Open Giver mulighed for at dbne en allerede gemt Excel-
mappe.

E Save 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
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Print

Print Preview

Spelling

Cut

Copy

Insert

Format Painter

Undo

Redo

Insert hyperlink

Web Toolbar

Autosum

Paste Function

Sort Ascending

Sort
Descending

Chart Wizzard

skrive det.

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

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

Gennemgar regnearket for stavefejl.

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

Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til
udklipsholderen.

Kopierer indholdet af udklipsholderen til de afmaer-
kede celler. Hvis udklipsholderens indhold stammer
fra flere celler, end der afmaerkes, 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 Internetadresse.

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 veelge en
funktion, der skal placeres i den afmaerkede celle.

Sorterer de maerkede linjer i alfabetisk orden.

Sorterer de maerkede linjer i omvendt alfabetisk
orden.

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

Tastevejledning
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Map

Drawing

Office Assistant

Bold

Italic

Underline

Align left

Center

Allign right

Merge and
Center

Currency

Percent Style

Comma Style

Increase
Decimal

Decrease
Decimal

Decrease Indent

Increase Indent

Borders

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.

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

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

Formaterer de afmaerkede 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 afmaerkede celler til hgjre.

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

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

Formaterer indholdet af de afmaerkede celler til
procentformat.

Formaterer indholdet af de afmeerkede celler til
tusindtalformat, fx. 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 afmeerkede celler, dvs. at
indholdet rykkes imod hgijre.

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

Tastevejledning
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| Syl Fill Color Forsyner baggrunden af de afmaerkede celler med
den valgte farve. Farven kan aendres ved at veelge,
nar ‘rul ned’-knappen til hgjre har veere aktiveret.

Font Color Skifter farve pa skriften med den valgte farve. Farven
= kan eendres ved at veelge, nar ‘rul ned’-knappen til
hgjre har veere aktiveret.

Il

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

Udfyld den farste celle, saledes at den indeholder en 'startveerdi'.

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

+ Afmeerk denne/disse celler med musen.

1 Mianedens Manedens
2 nummer: navn.

] 1 | IJanuar 1
+ | I —

« Flyt musens markgr til den lille firkant i det nederste hgjre hjagrne af de afmeer-
kede celler. Musens markgr aendres til et sort kors:

« Tryk museknappen ned og hold den nede.

e Treek musen (med museknappen 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’:

e

o -1

|£| Cecemnber
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e Slip den venstre musetast. Nu udfyldes cellerne:

Manedens

Tip:
Ved hjeelp af Fill Series 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’, bgr to celler udfyldes:

Fem tabellen:
5

0

B

Kopiering af en formel

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

» Klik pa knappen: » Klik pad Editi » Tryk samtidig pa
Copy. menulinjen. <Kommando> + C.
» Klik p& Copy.
Nu er indholdet af den afmeerkede celle kopieret til *Skuffen’.

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

« Klik pa knappen: IEI » Klik pa Edit i « Tryk samtidig pa
Paste menulinjen. <Kommando> + V.

« Klik pa Paste.
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Kopiering af en formel til flere celler

Placer markaren pa den celle, hvorfra formlen skal kopieres.

Flyt musens markgar til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af den afmaer-
kede celle. Musens markgr aendres til et sort kors:

Tryk museknappen ned og treek musen hen over de celler, hvortil formlen skal

kopieres.

‘Gennemsnit’
temperatur:

125

]

Slip museknappen. Nu kopieres formlen fra den farste til de gvrige afmaerkede

celler:

‘Gennemsnit’
temperatur:

125

Det forste diagram opbygges

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

« Klik pa knappen Chart Wizzard , i veerktgijslinjen.

i

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

diagrammet:

=—— ChartWizard - Step 1 of 4 - Chart Type Fi0F——

Chart type:

_/"Standard Tupesv Custorn Types \

Chart sub-type:

I_H_ Column

E Bar

ol

P Pie

2 Y {Scatter)
‘ Area

QD Doughnut
@‘ Radar

@ Surface

¥+ Bubble

7l

Al

Line with markers displaued at each data

wval e,

[ Press and Hold to Yiew Sample ]

o)

|Hext}l | Finish I

| dette vindue skal fglgende ggres:

1. Veelg Chart type . Dette gares ved at veelge blandt mulighederne i det venstre

vindue.

2. Veelg Chart sub—type af diagrammet. Dette gares ved at veelge blandt
mulighederne i det hgjre vindue.

Tip:

Hold knappen Press and Hold to View Sample nede for at se resultatet.

3. KIlik p& knappen Next > for at komme til det andet vindue.

Tastevejledning

Excel98
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Nu vises det andet (ud af fire vinduer):

ChartWizard - Step 2 of 4 = Chart Source Data

_/Data RangeVSeries \

A % 2 B 0

Data range:  [=Sheetl 130330514 &
Seriesin: 1 Rows
& Columns
[ Cancel ] [ < Back ] I Finish I

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

| dette vindue skal der ikke foretages nogen indstillinger!

4. Klik pa knappen Next > for at skifte til det tredje vindue:

Nu vises det tredje vindue:

Chart Wizard - S5tep 3 of 4 - Chart Options

/Titles\/fﬁxes \/’ Gridlines v Legend \/’ [ata Labels v [rata Table \

Chart title:

Mrimul geansmenitctemperatar pd kreta

[nemnsnitsternmperatur pd Kretd]

Cateqory (&) axis:

| |
. ,/‘_,_,-A—ﬁ\_‘\

Walue (%) axis: . /

@ l Cancel ] [ € Back ] |Hext}l Finish I

| dette vindue kan man bl.a. udfylde feltet Chart title .

Tastevejledning Excel98
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5. Skriv diagrammets titel i feltet Chart title. Efterndnden som man skriver
diagrammets titel, vil den blive vist i det hgjre vindue.

6. Klik pa knappen Next > for at komme til det fierde vindue.

Nu vises det fjerde og sidste vindue:

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

‘Place chart:

® 45 new shost

at_|
pop———
ul_

() &3 abject in: [Sheet 1 B

@ [ Cancel ] [ < Back ]

| dette vindue kan man veelge, om diagrammet skal placeres As new sheet eller
som en del af et eksisterende ark (As object in ).

7. Afmeerk feltet As new sheet .

8. KIlik pa& knappen Finish for at danne diagrammet. Nu dannes diagrammet, og
det placeres som et nyt regneark.

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

Skift imellem diagram og regneark

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

Desuden vises de enkelte regneark / diagrammer som 'faneblade’ i den tredjene-

s Diagram1 4 K15datal ?

derste linje paskaermen:

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:
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« Dobbelklik p& fanebladet Diagram1 , og navnefeltet er aktiveret til indtastning.

Diagram] BRAEEE

e Skriv det nye navn.

» Afslut med tryk pa Retur -tasten.

Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Det er opbygget pa baggrund af celler fra K15Data.

Diagrammet bestar af fglgende elementer:

@ Maximal gennem=snitlig temperatur pa Kreta

35

@

20 20
0 = = == -
N
w o5 24 =X |
2 ] [ ]
E 0 21
] Bl i
Oz - — ED
El 16 16 — =
) — —
= 15 1] L
2 —
: )
F oo —
[ . -
0
1 2 3 4 ] & 7 ] ] 0 1 121K/
M, Tempetur Mainedens nummer @

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

Andring af diagram: Dataomrade.

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

Forklaring til den lodrette vaerdiakse (Y-aksen). Se afsnittet A£ndring af

diagram : Diagramtitel, mv.

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

diagram : Diagramtitel, mv.

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

Inddeling af Lodret akse. Se kapitel 16.

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

omkring diagrammet .

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

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

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

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

« Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

¢ Veelg i Chart-menuen punktet Chart type .

¢ Veelg en ny diagramtype. Husk at holde knappen Press and Hold to View
Sample nede, sa resultatet af valget kan ses.

« Klik pd OK, nar den gnskede diagramtype er valgt.

Andring af diagram: Dataomrade

Hvis dataomréadet skal vaere et andet end de celler, der blev afmaerket, da
diagrammet blev opbygget, foretager man denne sendring:

e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
¢ Veelg i Chart-menuen punktet Source data .

| feltet Data range kan man se det nuveerende dataomrade.

Data range:  [=Sheet11$C$3:3C514 T

Der er fglgende muligheder for at rette dataomradet:

1. Retiden viste veerdi. Skriv og ret direkte i teksten. Laeg meerke 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 hgijre 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. Vaelg et andet omrade:

+ Klik pa ikonen til hgjre for feltet.

Values: [=Sheet 1 130334051 4 .

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.

Herefter vendes tilbage til vinduet Source data .
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» 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 sendres pa falgende
made:

e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
¢ Veelg i Chart-menuen punktet Chart options .
« Klik pa fanebladet Titles .

* Nu kan teksterne rettes.

» Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:
Skriftstgrrelsen for titel og forklaringer kan aendres pa falgende made:
e Skrift til diagrammet.

« Dobbelklik pa titellinjen eller forklaringen. Nu vises der en ramme
omkring titel eller forklaring.

» Dobbelklik pa kanten.:
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Format Chart Title

/PatternsVFunt v.ﬁ.]ignment \

rBorder rATea

) Automatic i Automatic

& None & Hone

() Custom EEEEEEER

sy (——— 3| |m EmmmEsE
caor = = mm

Weight
[] Shadeow
| | |
HE EEEN
Sample Fill Effects... |

Cancel | 0K I

- P& fanebladet Patterns kan der veelges ramme og omradefarve.

- P& fanebladet Font kan skrifttypen og skriftens farve veelges.

- P& fanebladet Alignment kan man bl.a. veelge, om titlen skal sta pa skra.
* Indstil de gnskede veerdier.

« Klik pa OK for at lukke vinduet.

Andring 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 Chart-menuen punktet Source data.

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

Cateqory (%) axis labels: | “h

« Kilik pa ikonen til hgijre for feltet. Nu bliver vinduet mindre, og man kan skifte til det
regneark, der har dannet baggrund for diagrammet.
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« Afmeerk de celler, der skal benyttes som kategori-etiketter. Ved siden af de
afmaerkede cellen viser en gul maerkat, hvor mange celler der er afmeerket.

L E
1 Mianedens Mianedens
Z nummer:  navn:

3 1 :-_Ianuar'

4 21Februar

5 Z \Marts

= 41 4pril

7 5, Maj

8 & 1Juni

3 Toduli

10 1 August

11 =] :Septeml:-e-r'
12 1000k tober

13 11 :Nnvember

14 12 1Decernber

Samtidig kan man se adresserne for omradet, der skal benyttes til etiketter i det
lille vindue @verst pa skeermen.

« Klik pa den lille ikon til hajre for feltet.

Source Data - Category (X) axis labels:
[=Sheet1 143334514

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

« Klik pa OK for at fa diagrammet opdateret.

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:

e Skift til diagrammet.

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

¢ Klik med den hgjre musetast. Der vises en lokalmenu.
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¢ Veelg Format Chart Area . Nu kommer der et vindue frem:

Format Chart Area
/ Patterns %/ Font %
rBorder Area
1 Automatic 1 Automatic
& Nore & Nore
(J Custom EEEEEEEN
sl (—— 3| |m mEmmmE®
Colar: - 5 Enm
| o |
[ 5teadow
[ | [ | [ |
HE EEEN
Sample Fill Effects... |

Cancel I (114 I

Pa fanebladet Patterns 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 pd OK, nar eendringerne er foretaget.

AEndring af diagram: Forklaring til dataomrader

Dette er forklaringer til de dataomrader, der vises i diagrammet.

o Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

¢ Veelg i Chart-menuen punktet Chart options.

Tastevejledning
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» Klik pa fanebladet Legend .

Chart Options

/Tiﬂes Vﬁxes VGridHnes VLegendv Data Labels v [ata Table \

B Shovw Tegend

rPlacement
& GBottom
{3 Corner
() Top
() Right
) Left

Marimal geanenmcaitstemperater pd Kreta

&
3

=

=T

T-mg-rubur s E-lnmn

T T T T T
1 = - * £ [ 7 + E) L n =

Pl e

Cancel I oK I

« Kontroller at feltet Show legend er afmaerket, hvis serieetiketterne gnskes.
« Afmeerk i Placement det omrade, hvor etiketten skal placeres.

» Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

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

« Aktivér forklaringen ved at klikke p& den. Den far en ramme og otte hand-
tag.

* Flyt forklaringen med musen ved at flytte musen med knappen trykket
ned.

» Kilik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen.

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

2. Forklaringens skrifttype kan aendres ved:
+ Klik med musen samtidigt med <ctrl<—tasten nedtrykket pa forklaringen.
» Veelg Format chart legend i den viste lokalmenu.
+ Klik pa fanebladet Font.
* Veelg skrifttype.
+ Klik pd OK-knappen, néar 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
sgjler eller punkter i et diagram.

¢ Veelg i Chart-menuen punktet Chart Options . Nu vises et vindue.

« KIlik pa fanebladet Data Labels :

Chart Options

j(Tiﬂes \/ﬁxes \/( Gridlines \/( Legend vnatn Lahe]sv Data Table \

rData labels

{1 None

& Show value

i) Show Tabel

] .
L
:

Marimal goantmEnitstemperatar pd kreta

[
1

¥

Temgarabar 1 Exlmmn

- =

[ Leqend key next to 1abel

=

C4

T T T
" 3 T -

)

« Afmeerk feltet Show value, hvis dataetiketterne skal vises over

sgjlerne/punkterne.
» Klik pa OK.
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Dataetiket og cirkeldiagram:

Ved et cirkeldiagram ser valgmulighederne lidt anderledes ud:

Chart Options

/’Titles \,/ Leqgend \,/Data Lahels\

Data labels
i1 Mone
) Show walug
) Show percent
{71 Show Tabel A
& Show label and percent

O 1 Rearbnl
1 Reurtnl LAY A

R O . Fenrinl
[(=ENCLY,

o Rmnrtal
-

[ Legend key next to Tabel
B Show 1eader Tines

@ Cancel I 1] 4 I

* Afmeerk den indstilling, der gnskes, i feltet Data labels .

» Klik p& OK, nar afmeerkningen er foretaget.

Andring af diagram: Gitterlinjer
Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:
« Veaelg i Chart-menuen punktet Chart options . Nu dbnes et vindue.

« Klik pa fanebladet Gridlines :

Chart Options
/Tit]es v.ﬁ.:{es VGridlinesv Legend v Data Labels \/ Data Table \
Lategory (X} axis . . :
EMEJDI"QHUHI’IES Mzimal geanrmenitstemperatar pd e ta
[] Minor gridlines L
- - f E_’ =
falue {Y) axis HES s (MU L le
B Major gridlines i e HHH HHH HH A A
L] Minar gridlines Evltr HHHHHHHHHHAHHH HH HHF
r*HHFHHHFHAHHRHHFHHHHHHH HH F
h' L= = —— —— —— —— —— —— —— —— —— —— —— —
0
1 = . + e [ i + a bl hhl =
[ - T BT T

Cancel I| 0K I
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« Der kan nu veelges gitterlinjer bade vandret (Category (X) ) og lodret (Value (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:

e Veelg i Edit-menuen punktet Copy.

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

* Veelg i Edit-menuen punktet Paste. Nu placeret diagrammet i det tomme
regneark.
Herefter kan man ga i gang med at tilpasse det nye diagram.

Sortering af celler

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

» Afmeerk de celler, der skal sorteres, ved at treekke musens markgr med
museknappen nedtrykket hen over cellerne eller over raekkernes numre (det gra
omrade):

A [ B [ C [ L |
Adresse - Post nr: Telefon

« Veelg i Data-menuen punktet Sort. Nu abnes et vindue:

Sort

Sort by
@ & Ascending
1 Descending
Then by
— LT
i Descending
Then by
— R T
i1 Descending
My list has

i1 Header row & Mo header row

| Cancel I I
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Veelg den kolonne, der skal sorteres efter. Hvis det ikke skal veere den viste
kolonne, klikkes pa pilen til hgjre for feltet. Derefter kan der scrolles til den
gnskede kolonnebetegnelse.

Afmeaerk  Ascending hvis der fx skal sorteres alfabetisk.
Descending hvis der fx skal sorteres saledes, at den seldste person
kommer farst.

Afmaerk No header row , 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 p& OK..

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

WD 00 [ | Q| R —

A | B | C | )

Navn: Adresse: Post nr: Telefon:

Anne Andetsen 31 Z23I5 34
Z1 3T 34 35
21 34 35 36
Z1 35 36 37
21 35 36 37
Il 31 36 37 38
Allen Andreasen  SAgade 19 7400 Kgbenhavn N 33 34 35 36
Carsten Cesna MNord alle 4 2400 Kebenhavn N 33 35 36 3T

Tip:
Hvis der kun skal sorteres efter den fgrst afmaerkede kolonne kan knapperne:
Sort ascending / descending  benyttes.

Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner

De

nne sortering benyttes, hvis der skal sorteres pa flere kolonner.
Afmaerk de linjer, der skal sorteres.

Veelg i Data-menuen punktet. Nu dbnes Sort -vinduet:

Sort
Sort by
Cerr—( R T
i Descending
Then by

ETE—(E) © i

i Descending
Then by

— L

i Descending
My Tist has

& Header row 1 Mo header row

Cancel I I
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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).

« Angiv de (op til) tre kolonner, der skal sorteres efter.
* Angiv om sorteringen skal veere Ascending / Descending.
« Kilik pa OK.

Tip:
Ved hjzelp af knappen Sort options kan man veelge en anden sorteringsmade.
Nar der er klikket pa knappen, vises fglgende vindue:

Sort Options

First key sort arder
[Nurma] :] “

-

[[] Case sensitive

rientation
) Sort top to bottom

@ Sort 1eft to right

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

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

Forskellige formler

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

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

& E
Tal:
1 z2

£ W P —
n

AVERAGE(XX:YY) Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre
hjagrne.
Giver middelveerdien (gennemsnittet) af cellerne i det valgte
omrade.
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MIN(XX:YY)

MAX(XX:YY)

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

A E
1 Tal:
s z z?
z 5
4

NB: Huvis der er tekstceller i det valgte omrade, vil disse celler
ikke 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:

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:

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

Tip:

made:

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

e Afmeerk den celle, hvor formlen skal placeres.

¢ Hold museknappen nede, mens musen traekkes hen over de celler, der skal
benyttes ved funktionen.

Tastevejledning

Excel98 Side 29 af 41




Tastevejledning — Excel98

Klik pa knappen Paste Function . Nu vises et vindue:

Paste Function

Function category: Function name:
Maost Recently Used &Y ERAGE
&1l 1 |SUM |
Financial IF
Date & Time HYPERLINE
Math & Trig COUNT
Statistical Méx
Lookup & Reference SIN
Database SUMIF
Text PMT
Logical || |STDEY ||
Infarrmation

AYERAGE(number1;numberz; .}

)

Returns the average (arithmetic mean) of its arquments, which can be
numbers or names, arrays, or references that contain numbers.

Cancel I 0K I

¢ Veelg en funktion i den hgijre liste.

de forskellige funktioner.

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

« Klik pa OK-knappen. Formlen vil nu blive placeret i den farst afmeerkede
celle, nar beregningen er godkendt i endnu et vindue.

NB: Office-assistenten (Mac—hjeelperen) kan ogsa hjeelpe med anvendelsen af

Skift imellem 2 regneark

Hvis de to regneark ligger i samme mappe:

33
36

4 4 b B Sheetl / Sheet? [ Sheetz /

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

Klik pa Window i menulinjen. Nu vises en menu:

| window [

New Window
Arrange...
Hide

Split
Freeze Panes

+ 1 Arbejds seddel
2 Eksperimenter

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
folgende:

Afmaerk de celler, der skal kopieres i original dokumentet.

Kopiér ved at benytte en af de falgende tre fremgangsmader:
< Klik pa knappen Copy.

< Veelg i Edit-menuen punktet Copy .

% Tryk samtidig p& <Kommando>+C.

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

Afmaeerk 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 Paste.

< Veelg i Edit-menuen punktet Paste.

% Tryk samtidig pA <Kommando>+V.

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

The information cannot be pasted because the Copy
area and the paste area are not the same size and
shape. Try one of the following:

# Click a single cell, and then paste.
= Select a rectangle that's the zame size and

shape, and then paste._

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

Hvis der kopieres celler, der indeholder formler er der to muligheder:

1. Hvis formlen kun henviser til celler, der findes i det afmaerkede omrade, foregar
kopieringen som ovenfor beskrevet. Formlen vil automatisk blive rettet i det
modtagende regneark.

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

e Afmeerk de celler, der skal kopieres.

e Kopier cellerne til udklipsholderen.

e Skift til det modtagende regneark.

* Afmeerk den gverste venstre celle.

« Veelg i Edit-menuen punktet Paste Special . Der vises nu et vindue:

Paste Special
Paszte
& a0 i1 Comments
1 Farmulas i1 alidation
i1 Walues i1 &11 except borders
1 Farmats
Dperation
& Mone ) Mutiply
£ Add {73 Divide
1 Subtract
[ skip tlanks [ Transpose
Paste Link Cancel I 1] 4 I
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» Klik pa Paste Link . De afmeerkede 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 sendret i det modtagende regneark - de to
regneark er nu keedet sammen.

Et diagram med to vaerdiserier

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

¢ Opbyg et diagram med denne veerdiserie.

Nar diagrammet er opbygget:

« Veelg i Chart-menuen punktet Source data . Nu abnes et vindue med to fane-
blade.

« Klik pa fanebladet Series :

¢ Data Range E.-f Series\

—_—
W
™" -
T o M — -
. HiNIN || | EemT]
= 4 L - L
11t 4 — — — — -
™ T T T T T T T T T T T T T T T 1
1 H . + " 13 7 &+ a " n = ™ ] ™ b
Series
MNarne: | m
Values: [=Sheet 11305230817 P4
Add ” Remove ]
Cateqory () axis labels: | E‘

@ Cancel I 0K I

« Klik pa knappen Add . Der tilfgjes en linje i vinduet Serie. Desuden andres ind-
holdet af feltet Values

Walues: [=11} 5]

Tastevejledning Excel98 Side 33 af 41



Tastevejledning — Excel98

« Klik pa den lille ikon til hgijre for feltet.

=

Y3l ues: [=f1} [

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

 Skift til regnearket ved at klikke pa fanebladet.

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

=
[
=

Nar cellerne er afmaerket:

« Kilik pa ikonen til hgjre for feltet i det lille vindue.

==———————5ource Data - YValues ="rcc0—0———= /

[=5heet T ISES2:ES 1A

« Nu skiftes tilbage til Source data -vinduet med fanebladet Series. Nu er feltet
Values udfyldt med angivelse af de afmaerkede celler. Se nedenfor om
celleangivelsen.

» Nu kan diagrammet dannes pa saedvanlig made. | de fleste tilfeelde, skal dia-
gramtypen aendres. Dette gares ved at vaelge i Chart-menuen punktet Chart

type.

Om celleangivelse i bl.a. diagrammer

Programmet Excel benytter falgende angivelse af celler:
Arkets navn! @verste venstre hjorne : Nederste hajre hjorne af omradet
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fx: Kl6Datal!$E$4:$E$19
Der benyttes fglgende skilletegn:
I Imellem arkets navn og det afmeerkede omrade.

Imellem gverste venstre og nederste hgjre hjgrne.

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

Flytning af indholdet af en eller flere celler

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

Sadan flytter man én eller flere celler:

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

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

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

» Tryk pa og hold museknappen nede og flyt musen til den nye position. Omridset
af det afmeerkede omrade fglger med musemarkgren. Samtidig viser en 'gul
meerkat’ hvilken celle man peger pa i regnearket.

« Giv slip pd museknappen. Det afmeerkede omrade flyttes til den nye
museposition, og indholdet i det gamle omrade bliver slettet.

Tip:

Hvis man fortryder en flytning, kan den annulleres umiddelbart efter flytningen:
Veelg i Edit-menuen punktet Undo Drag and Drop eller brug Undo -knappen i
veerktgjslinjen.

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

Flytning af en hel celleraekke / -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:

i 1

3 |Dette erlinie 3

4 |Dette arlinie 4

b |Dette erlinie &
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« Flyt musen ind pa kanten af det omrade, der er blev afmaerket.
* Hold Shift -tasten nede.

e Tryk pa og hold museknappen nede. Nar man nu flytter musen, fglger den
afmaerkede linje med musemarkgren som et 'mellemrum’ imellem 2 raekker.
Samtidig viser en 'gul maerkat’, hvor den markerede raekke vil blive placeret.

A | B | ¢ | b | E
1 (Tal1: |Tal2: |Tal 3: Sum:
2 |Dette erlinie 3
Dette erlinie 4
i 1
5§ |Digtte erlinie
e Giv slip pa museknappen, og slip derefter Shift -tasten. Den afmeerkede reekke
placeres ved det reekkemellemrum, hvor man slap museknappen.

En kolonne kan flyttes pa samme made, idet man starter med at markere kolonnen
ved at klikke pa kolonnens bogstavsbetegnelse 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:
e Afmeerk de celler, der skal forsynes med en ramme:

A B C 1] E
1 al 1: : 7

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

¢ Veelg den gnskede rammetype.

« Klik pa Borders -knappen. Nu placeres en ramme omkring de afmaerkede celler,
i forhold til den rammetype der er valgt.

Tip:
Falgende fremgangsmade giver adgang til flere valgmuligheder:

« Afmeerk de celler, der skal have en ramme.

» Veelg i Format -menuen punktet Cells. Nu abnes et vindue.
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» Klik pa kartotekskortet Border . Nu vises alle muligheder for at placere en
ramme omkring cellerne.

/ Border %,
rPresets rLine
‘ |:| ‘ | ‘ Stule:
None ~--—--
Mane Outline Inzide [
rBorder ereeee Emm—a—.
Text Text j____
Text Text
_ Calar:
A | | ™.

The zelected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram ar the buttons above.

Veelg den rammetype, der skal benyttes.

Veelg rammens farve.

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

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

Tip:

En ramme kan fijernes igen pa denne made:

« Afmeerk de celler, hvorfra rammerne skal fjernes.
e Veelg i Format -menuen punktet Cells.

« Klik p& Border -kortet.

» Klik p& knappen None.

« Klik p& OK for at lukke vinduet.

Baggrund i en celle = Skygge

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

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

« Klik pa Pil-ned til hgjre for Fill color i knaplinjen. Nu vises de farver, der kan
benyttes.

e Veelg en farve.

« Klik pa Fill color -knappen. Nu farves baggrunden i den valgte farve.
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Tip:

Folgende giver flere muligheder:

¢ Afmeerk cellerne

« Veelg i Format -menuen punktet Cells. Nu abnes et vindue.

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

 Klik pa OK-knappen, nar den gnskede farve og menster er valgt.

Andring af celletekstens farve

Det kan til tider veere formalstjenligt at aendre celletekstens farve. Dette gares pa
falgende made:

« Afmeerk den eller de celler, der skal have aendret farve.
» Veelg i Format -menuen punktet Cells. Nu dbnes et vindue.
» Klik pa Font-fanebladet. Her kan skrifttypen og farven veelges.

» Klik pa OK, nar endringen 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. Vaelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Copy-knappen i veerktgjslinjen,
» Veelg i Edit-menuen punktet Copy eller
» <Kommando>+c.

o SKkift til tekstdokumentet.

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

Her er en kopi af nogle celle fra et regneark:
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« St cellerne ind i dokumentet. Vaelg mellem disse tre fremgangsmader:

» Paste-knappen i veerktgijslinjen,

» Veelg i Edit-menuen punktet Paste eller

» <Kommando>+v.

Nu placeres cellerne i teksten:

Her er en kopi af nogle celle fra et regneark:

Tal 1:

Tal 2:

Sum:

23

68

91

Word opfatter de indsatte celler som en tabel, og cellerne kan derfor formateres pa
samme made som andre tabeller.

Tal 1:

Tal 2:
23

Sum:
68

91

Andring af cellerne fra et regneark

Som naevnt opfattes regnearkscellerne fra Excel 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 skuffen.

+  Skift til tekstdokumentet.

e Veelg i Edit-menuen punktet Paste Special Nu abnes et vindue:

Paste Special

Source:

Result

E

Microzsaoft Excel Worksheet
Sheet! IR1C1 RZCE
i

& Paste:
) Paste link:

Microsoft Excel Worksheet Object
Formatted Text (RTF) ]
Unformatted Text
Picture

Inzerts the contents of the Clipboard into your docurnent
=0 that you can edit it using Microsoft Excel Worksheet.

[ Float over text
] bisplay as icon
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« Afmeerk linjen: Microsoft Excel Worksheet Object

» Klik pa OK-knappen. Nu indseettes cellernes indhold som et lille regneark; det
vises pa fglgende made:

Laeg maerke til, at kopien er markeret som et billede med 8 'handtag’, som man
kan treekke i for at eendre starrelsen af kopien.

Her er en kopi af nogle celle fra et regneark:

Tal 1: Tal 2: Sum:
23 68 91

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

» Dobbeltklik indenfor kopiens omrade. Nu startes Excel, og omradet kan
behandles som et regneark:

Ll TRELELEL LR

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

b

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:

« Lav diagrammet i regnearket.
e Veelg i Edit-menuen punktet Copy. Nu er diagrammet kopieret til skuffen.
e Skift til tekstbehandlingsdokumentet.
« Placer skrivemarkgaren pa det sted, hvor diagrammet skal indsaettes.
e Seet diagrammet ind i dokumentet. Veaelg mellem
> Paste-knappen pa veerktgijslinjen,
» Veelg i Edit-menuen punktet Paste eller
» <Kommando>+v.

Diagrammet bliver nu indsat i teksten. Det kan flyttes p4 samme made som et
billede.
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Diagrammet er ogsa et objekt. Hvis man vil redigere indholdet af diagrammet,
dobbeltklikker man pa det for at aktivere det program, der har skabt det.

Tip 1:

Nar diagrammet er aktivt, dvs. nar de 8 handtag vises, kan stgrrelsen af dia-
grammet justeres.

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

Tip 2:

Hvis man dobbeltklikker pa diagrammet abnes der et lille regneark, saledes at
man kan foretage rettelser i diagrammet. Se nedenfor.

Tilretning af et diagram

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

e Placer musens markgr pa den del af diagrammet, der skal sendres.
« Efter et klik med musen vises en 'gul maerkat’ med oplysninger om veerdien mv.

Et dobbeltklik med musen abner et vindue, hvorefter forskellige indstillinger kan
rettes.

Et klik med musen samtidigt med at <ctrl>—tasten holdes nede, abner en
lokalmenu. Gennem denne menu kan man aendre skrifttype og typografi, veerdier
samt skygge og farver.
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