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Da du allerede har erfaring med at bruge tekstbehandlingsdelen i Corel-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 udfert, altid kan fortrydes ved at klikke pa Fortryd, der
befinder sig i Rediger-menuen. Man kan desuden benytte Fortryd-knappen ey
i linjen med knappen.

Skaermbilledets opbygning

Nar Quattro Pro er startet, og der er indleest eller startet en ny mappe, ser skaermen
saledes ud:

@ Corel Quattro Pro - C:ACorel\Suite8A\Programs\HOTE 1 wb3 [u®ndret]
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Skeermen er opbygget af falgende elementer:

1. linje: Er den saedvanlige ‘Programlinje’, der indeholder oplysninger om pro-
gramets navn i den venstre side og navnet pa det dbne 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 linjen.

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

3. 0g 4 linje: Indeholder knapperne. En del af dem er identiske med knapperne i
tekstbehandlingsdelen. | den venstre side af linjen kan man se den
skrifttype og starrelse, der vil blive benyttet, nar man skriver i en celle.
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Knappernes navne og betydning er forklaret i et afsnit i slutningen af
tastevejledningen.

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

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

| ACd “@{} ¥ ¢/

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

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

Tredjenederste linje: Indeholder i den venstre side 'faneblade’, der kan benyttes til
at blade imellem de regneark, der findes i regnearksmappen.

Markgaren 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 linje nr. 4 pa
skeermen (formellinjen):

| L2 L@l X v 1234

& | B | C | D

1234

o LD | —

« Afslut med et tryk pa Retur-tasten
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Tip:
¢'| Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan man ogsa klikke med
musen pa OK-knappen.

% | Et klik p& Annuller-knappen bevirker, at eendringen af cellens indhold
annulleres.

Indholdet af en celle rettes pa felgende made

 Flyt markaren til cellen. Nu vises cellens indhold i linje 4 (formellinjen) 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.

Storrelsen af en kolonne/raekke kan aendres med
musen

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

Reekkehgjde: 12
Kolonnebredde: 9

Disse veerdier kan aendres for en hel raekke eller kolonne:

* Flyt musemarkgren op pa linjen med kolonnebetegnelse (eller med raekkebe-
tegnelsen). Musemarkgren gendrer form til en dobbelt-pil. Hvis musenknappen
holdes nede vises kolonnebredden i skeermens nederste hgjre hjgrne:

hd
Ll | 10 i

|KDIDnnebredde=9.DD Tegn, .67 Tommer, 1.63 Centimeter | 7

* Flyt musen med den venstre musetast nedtrykket imod venstre eller hgj-
re.(op/ned). Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgaren 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 venstre musetast. Nu er cellen, kolonnen eller reekken afmaerket

En afmaerket celle: En afmaerket kolonne: En afmaerket raekke:

s | B | a | B |

a1 B |
1
iz
2

Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa
afmeaerkes

 Placer musemarkgren pa en celle.

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

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

« Slip musens venstre knap.

a |8 | c | D |

=

[ |

o

-

(]

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 afmaerkede
omrade.

« Afmeerk cellen ved at klikke med den venstre musetast.

* Flyt musemarkgren til den celle, der skal vaere i nederste hgjre hjgrne. Men
hold ikke den venstre musetast ned.

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

« Tryk pa& den venstre musetast. Nu afmaerkes hele omradet imellem de to
celler.

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

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

En talcelle kan formateres

Klik pa Formater, markering i menulinjen.

Veelg fanebladet Raekke/kolonne

Skriv den nye veerdi i et af felterne for raekke eller kolonne.

Klik p& OK.

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

Klik pa Formater, markering i menulinjen.

Klik pa 'fanebladet Numerisk format . Man kan nu blandt andet vaelge imellem

falgende:

Hvis man gnsker: Gores:

et fast antal decimaler i cellen. Klik pa Fast
Skriv antallet af decimaler.
Klik pa OK.

at cellen skal indeholde en dato. Klik pa Dato.
Veelg datoformat.
Klik pd OK.

at cellen skal indeholde en valuta. Klik pa Valuta.
Veelg Land

Veelg Antal decimaler
Klik pa OK.

at cellen skal indeholde et klok-
kesleet.

Klik pa Klokkeslaet

Veelg format for klokkesleettet.

Klik p& OK.

Skrifttypen i en celle kan azendres

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

« Veelg skrifttypen i linje 3 pa skeermen.
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Udskrivning af et regneark

Veelg imellem fglgende:

+ Klik p& knappen: @ « Klik paFiler i « Tryk samtidig pa Ctrl +
Udskriv menulinjen P; derpa vises udskrifts-
Regnearket  Klik pa Udskriv; vinduet.
udskrives med derpa vises + Klik pa OK
det samme. udskrifts-vinduet.

 Klik pA OK

Udskriftens udseende kan aendres pa falgende made:

+ Klik pa Sideopsaetning i Filer-menuen. Nu vises et vindue:

Sideopzatning for regneark EE
|dzk riftzzk alering | M avngivne indztillinger | | ndztillinger
Papirfarmat | Top-/bundtekt I I dzkriv margener
Fapir
Type: Indlzes standard |
Letter 8172 « 11 tommer ﬂ
Letter Small 8 1/2 % 17 tormmer Giem som standard |

Legal 81/2 = 14 tommer
Opgerelze 5142 % 8142 tommer
| Eksekutiv 7 1742 % 10 tammer

() Hajfarmat
i) Twaerformat

I dskriv... | 0k | Annullér Hiz=lp

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

Her kan man angive i hvilken stgrrelse i procent man vil have dokumentet
udskrevet.

Navngivne indstillinger

Her kan man gemme eller indleese sideindstillinger.
Indstillinger

Her kan man veelge forskellige avancerede sideindstillinger
Papirformat

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

Top-/Bundtekst

Her kan en top- og bundtekst indskrives. Hvis flere benytter den samme printer, vil
det veere en god idé, at forsyne alle regneark med top- og bundtekst, der viser
forfatterens navn.
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Udskriv margener

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

Start pa en ny mappe

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

« Klik pa knappen: E « Velg NyiFiler- « Tryk samtidig pa
Ny. menuen. Ctrl + N.

Nu er en ny regnearksmappe 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 tredjenederste 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 Indseet i menulinjen.

» Klik p& Ark. 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 gares pa falgende made:

« Skift til det regneark, der skal navngives.
« Klik med den hgjre musetast pa 'fanen’. Nu dbnes en lille menu.

« Klik pa linjen Rediger arknavn. 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

E Ny Giver mulighed for at oprette en ny mappe.
g Abn Giver mulighed for at dbne en allerede gemt mappe.
E Gem Gemmer den dbne 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.
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@ Udskriv Udskriver det viste regneark pa printeren med de
indstillinger, der er valgt i ‘Sideopseetning’ i ‘Filer'-
menuen.

ﬁ Klip Flytter indholdet af de afmaerkede celler til et andet

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

Kopier Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til
udklipsholderen.

E Seet ind Kopierer indholdet af udklipsholderen til de afmaer-
kede celler. Hvis udklipsholderens indhold stammer
fra flere celler, end der afmaerkes, fremkommer en
fejlmeddelelse!

E Fortryd Giver mulighed for at fortryde den seneste handling.

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 falgende made:

« Udfyld den farste celle, sdledes at den indeholder en ’startveerdi'.

« Udfyld ogséa den faglgende celle, hvis cellerne skal indeholde en talreekke!. Se
nedenfor.

banedans fanedens
AUImMEr: R
1 [ Januar

Rt B U R = PR

+ Afmeerk denne/disse celler med musen.

« Flyt musens markgr til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af de afmeer-
kede celler.

e Tryk den venstre musetast ned og hold den nede.

e Treek musen (med den venstre musetast 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 Slip den venstre musetast. Nu udfyldes cellerne.
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Kopiering af en formel
Afmeerk cellen, der indeholder formlen.
Veelg derefter blandt falgende tre muligheder:

Klik pa knappen: Klik pd i Rediger i Tryk samtidig pa Ctrl
Kopier. menulinjen. +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 p& knappen: @& » Klik pa Rediger i « Tryk samtidig pa
Seet ind. . menulinjen. Ctrl + V.

« Klik pa Seet ind.

Kopiering af en formel til flere celler

Hvis en formel skal benyttes i flere celler ved siden af hinanden, kan man i stedet
benytte Fyld til hgjre / nedad. Dette udfgres pa falgende made:

« Placer markgren pa den celle, hvorfra formlen skal kopieres.

* Flyt musens markar til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af den afmaer-
kede celle. Musens markgr endres til:

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

» Slip den venstre musetast. Nu kopieres formlen fra den fgrste til de gvrige af-
meerkede celler.
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Det forste diagram opbygges

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

« Klik pa knappen Guiden diagram, i veaerktgjslinjen.

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

diagrammet:

Diagramekzpert - Trin 1 af 5

) EFE)

HE|

Markeér forst de data, du wil
oprette diagram over. ¥il du
bruge rekke- og kolonnelabels,
skal du markere disse samtidigt.

B Diagramdata: Trvk her f .
: ryk her for a
|“ﬁ‘-“ﬁ‘5--’i"n 3 E‘ markere et
Qr.TE%) S omrade
Valgfri:
(1333 S&dan indtegnes data i en anden raskketalge:
(15,55
[ Byt om pé raskkerdkalonner
[ Spejlvend serier
Tip < llFage | Maester | Ldrar Annullér
| dette vindue skal fglgende gares:
Veelg Diagramdata. Tryk pa pilen for at markere et omrade.
Klik pa knappen Naeste > for at komme til det andet vindue.
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Nu vises det andet (ud af fem vinduer):

Diagramekspert - Trin 2 af 5 EE
Valqg en generel diagramtype:
20 ) EATE ﬂ ﬂ
B Liggende sejlediagram Boterst 2%le
f
¢I7 73 (1% G T
Cirkeldiagram  Likje eller Orrdde
(13.33%)
(IS5 06
@ =
Specialitet Ekspertens valg
Tip ¢Tibage | Mester | Uder | Annullér |
| dette vindue kan brugeren veelge diagramtype.
Klik pa knappen Naeste > for at skifte til det tredje vindue:
Nu vises det tredje vindue:
Diagramekspert - Trin 3 af 5 EE
Va&lq en specifik diagramtype:
2%
o 4EE) Harmal ‘3
e 1l 1y EETE 0
EATE)
(7 155 (1,115 Fransediagram G @
s (13T
Flere G C' @G
Citkeldiagrammer ) @ JDCED
Tip ¢Tibage | Meester |  Udier | Anvuller |

| dette vindue kan man veelge en specifik diagramtype.
Klik pa knappen Naeste > for at komme til det fjerde vindue.
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Nu vises det fjerde vindue:

Diagramekspert - Trin 4 af 5 EE

¥®lg et farves=t.
| eendret a
fraafin ] EETED Standard
Standard QP 7)
BAYE) Gratone
EBla-gren
(1,11%) Db red
Efterérzblade
bd andarin
(15,55 (538 Pasteltarver
Iskold =

(7 78

s ¢Tibage | Mester | Uder | Annullér |

| dette vindue kan man veelge hvilket farvesaet diagrammet skal bruge.
Klik pa knappen Udfar for at danne diagrammet.
Nu dannes diagrammet, og du kan vaelge hvor du vil placere det nye diagram.

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 skaermen
som et helt regneark.

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

Navngivning af et diagram

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

« Klik med hgjre musetast pa fanebladet Diagram1 og vaelg Omdgab i lokalme-
nuen. Nu inverteres navnet (navnet vises med hvide bogstaver pa en sort bag-
grund), og navnefeltet er aktiveret til indtastning.
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Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Diagrammet bestar af falgende elementer:

Maks. gennemsnitlig temperatur - Kreta 2

(&)

(]
=
1

]
sy |
1

]
=
1

15 -

Temperatur i celzsius

7 - _ fanedens numrmer
termperatur:

Dataomrade. De valgte celler danner baggrund for diagrammet, se ogsa afsnittet
/ndring af diagram: Dataomrade.

Diagrammets titel. Se afsnittet /Endring af diagram: Diagramtitel, mv.

Forklaring til den lodrette veerdiakse (Y-aksen). Se afsnittet ££ndring af
diagram: Diagramtitel, mv.

Forklaring til den vandrette kategoriakse. (X-aksen). Se afsnittet ££Endring af
diagram: Diagramtitel, mv.

Inddeling af Lodret akse.

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

Ledetekst til dataomrade, forklarende tekst til det viste dataomrade. Se afsnittet
Ledetekst af diagram: Forklaring til dataomrade.

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

Andring af diagram: Diagramtype

Den valgte diagramtype aendres pa denne made:

Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

Veelg i Diagram-menuen punktet Type/layout.
Veelg en ny diagramtype.

Klik pa OK, nar den gnskede diagramtype er valgt.
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Andring af diagram: Dataomrade

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

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

| feltet Dataomrade kan man se det nuveerende dataomrade.

Der er falgende muligheder for at rette dataomradet:
1. Retiden viste veerdi. Skriv og ret direkte i teksten.
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.

Herefter vendes tilbage til vinduet Serier.

» 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 eendres pa falgende
made:

» Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.
e Veelg i Diagram-menuen punktet Overskrifter.
* Nu kan teksterne rettes.

» Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

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

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

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

« Veelg det nederste punkt i menuen. Nu dbnes et vindue:
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| det vindue, som kommer frem kan du aendre egenskaberne for det du har valgt.

* |Indstil de gnskede veerdier.
« Klik pa OK for at lukke vinduet.

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:

o 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.

* Veelg Diagramegenskaber. Nu kommer der et vindue frem:

Kilde Diagraml Rammefarve Feltype |Eesk_l,lttelse| I:Il:uiektnavnl

Bokstype
) Ingen
(%) Tynd
) Medium
O Tyk

| Leeg skyage
[ Gennemszigtig

] | Annullér Hizelp

Men kan desuden vaelge type, farve, tykkelse og omradefarven (dvs. bag-
grundsfarven) for diagrammet.

» Klik pa OK, nar eendringerne er foretaget.
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Andring af diagram: Ledetekst til dataomrader
Dette er forklaringer til de dataomrader, der vises i diagrammet.
o Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

e Veelg i Diagram-menuen punktet Forklaring.

Ledetek st EE |

Ledetekstpnsitiunl Tekstfnntl Tekat Indstillingerl Famme [ndstilinger  Udbvldnings Indstilinger

Udtyldningstypoarafi:

I -

| Ok, | &nirllér Hi==lp | Aa B b

¢ Her kan du aendre egenskaberne for ledeteksten.

« Klik pa Udfar, nar rettelserne er foretaget.

Tip:
1. Placeringen af forklaringen kan ogsa andres 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 venstre musetast
trykket ned.

» Kilik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen.

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

2. Forklaringens skrifttype kan aendres ved:
 Klik med hgjre musetast pa forklaringen.
» Veelg Ledetekst Egenskaber i den viste lokalmenu.

+ Klik pa fanebladet Tekstfont.
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» Veelg skrifttype.
 Klik pa OK-knappen, nar valgene er foretaget.
3. Forklaringen kan slettes ved:
« Aktiver forklaringen ved at klikke pa den.

* Tryk pa Delete-tasten.

Andring af diagram: Gitterlinjer
Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:
» Tryk pa diagrammet sé diagramruden bliver fremhzevet.

:-;,///r’f////r’f///r’f///r’f////Hf///x'?'///r’f////r’f///r’f///r’f////x’?’///x'?'///r’f///r’r’f///r’f///x’?’///r’r?’///r’f///r’f///r’r’f///r’f///r’f///r’r’f///r’ff/{
“ - “
g Maks. gennemsnitlig temperatur - Kreta g
7 7
Z a0 -m Z
= =
“ “
“w “
? 1 ;
Z 5 25 - 7
“w T “
= i =
Z T Z
= 20 - z
7 - 7
= -— =
“ “
¥ 5 =
. 215 2
7 o 7
z = =
o o o
“ “
z = Z
= =
z u 5 =
z = =
= =
= =
“w “
“ “
“ |:| “
= =
“w “
“ “
“ “
= z =
7 Manedens nummer 7
“ “
. B temperatur; .
o o
“ “
,-/’ “

i
o

e e LA A i,

* Hagjreklik og veelg menupunktet Diagramrude Egenskaber
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« Veelg fanebladet Udfyldningsegenskaber

Diagramrude EH |

Famme Position  Hdfldnings [ndstilinger |F|amme Indstillingerl

Udfyldringstypografi; Mensterfarve  Baggrundsfaree

|anster j [ v| [ 1r|

N\~

1.
k. | Anullér Hi=lp H

* Veelg en udfyldningstypografi, mgnsterfarve og baggrundsfarve

» Klik pa OK, nar aendringerne 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.

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

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

Herefter kan man ga i gang med at tilpasse det nye diagram.
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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 markgr med den
venstre musetast nedtrykket hen over cellerne eller over reekkernes numre (det
gra omrade):

A | B | C | D | E

Havn: Adresse: Post nr: Telefon:

Anne Andersen winge ' 4 T )

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

Datazortering EE2

Celler: | 201 E8 E Soter |
Fra top mod bund T Luk

1. | AT | v Indstilinger...
2 || - v Hulstil
3 | v Hieelp
4| B

5 | B

[ Markeringen indeholder en overskrift

Eomige zorteringer:

| E

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.

» Afmeerk  Stigende hvis der fx skal sorteres alfabetisk.

« 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 p& 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:

[mm B I R R TR )

A | B | C | o
Anne Andersen Swinget 4 2400 Kghenhavn M| 31 32 33 34
Birthe Berntsen Allen 9 2400 kghenhavn M 31 3334 35
Chatlotte Cemnia

Carsten Cesna Mord &llé 4 2400 Kgbenbayn M 33 35 35 37

Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner

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

Afmeerk de linjer, der skal sorteres.

Veelg i Funktioner-menuen punktet Sorter. Nu dbnes Sorter-vinduet:

Datazortering EE2

LCeller: |.£'-.:.-‘-‘-.‘I .09 E Sortér
Fra top maod bund Luk
ge

Shigende

Lo Al ~| v Indstiinger. .
2 aBl ~| v Hulstil

3 | v Hieelp
4| EE

5 | B

[ Markeringen indeholder en overskrift

Eomige zorteringer:

| E

Ved hjeelp af indstillingerne i dette vindue kan der sorteres efter op til fem
kolonner. Eksemplet herover vil bevirker, at to reekker, hvor navnet er identisk, i
stedet vil blive sorteret efter indholdet af kolonne A:B1 (adressen).

Angiv de (op til) frem kolonner, der skal sorteres efter.
Angiv om sorteringen skal vaere Stigende eller ikke.
Klik pa OK.
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Tip:

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

Indstillinger [ 7] |
Sorkér

(%) Fra top mod bund

" Fra venstre mod hajre Anmullér

i

Hiz=lp
[ Sorkér tomme celler farst

[ Markeringen indeholder en overskiift

[ Sorkér kal bl zidst

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.
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Forskellige formler

Regnearksprogrammet Quattro Pro har indbygget en raekke formler, der kan
benyttes ved opteellinger og beregninger i et regneark:

Tip:

De formler, der er til radighed i Quattro Pro, kan gennemses/benyttes pa
falgende made:

* Afmeerk den celle, hvor formlen skal placeres.

e Veelg Indseet | Funktion ... Herved fremkommer

Funktioner H |
Funktionzkateqor: Furktion
Senest benytteds ABDAYS g
D atabasze ARS
Data ACCRIMT
Teknizk - Bezsel ACCRIMTHM
Teknisk - Boalsk ACCRIMT=L
Teknizk - Komplekse tal ACCRUED
Teknizk - Diverse ACDAYS
Tekmnizk - Talkonvertenng ACOS
Finansiel - dnnuitet ACOSH
Finansiel - Vekszel ACOT
Finansiel - Dbligation =| |acoTH =]

@@ - Indhold af celle

@ bruges som reference til en celle, der indeholder en anden
celleadresse eller et bloknavn, der er skrevet som en label.

] Annullér Hjeelp

e Veelg Funktion

« Marker det omrade funktionen skal operere pa — tryk den venstre musetast ned,
mens musen traekkes hen over de celler.

Skift imellem 2 regneark

Hvis de to regneark ligger i samme mappe:

24
a5

aE

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:

Yindue MalfE=s
Owerlappet
Side om zide, lodret
f Side om zide

My wigning
Aratigen eeter
Skl

g

1 C:A\CorelhSuiteBYProgramstHOTE1.wb3 [usendret]
v 2 CAhCorelhSuiteBhProgramzh MO TEZ wb3 [uaendret]

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:

» Afmeerk 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.

L)

3

« Skift til det regneark, der skal modtage cellerne.

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

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

Nu placeres en kopi af cellerne fra det originale regneark i det modtagende reg-
neark.
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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 fejlmeddelelse i feltet i det modtagende regneark, hvis
ovenstdende fremgangsmade benyttes. Fejlen vises som: ###H###
| 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.

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

Indzz&t zpeciel [ 7|

[w Fomelceller

v Labelceller Lirk

[w Talceller .
Annullér

|w Egenskaber

| Cellekommentarer Hijzzlp

| ndztillinger

[ Undg at indzzette tomme
[ Byt om pé raekker og kolonner

[ Indzzet formler zom waerdier

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.

OBS

Ved brug af Quatro Pro 9.0 er fremgangsmaden saledes:

« Veelg "Indseet" i menulinien og klik derefter "Eksterne data" efterfulgt af
"Importer databasefil"

« ifeltet "Filnavn" skrives nu web-stedets adresse fx
http://www.udviklingstal.dk/57.htm

« sa hentes tabellen direkte ind i QuatroPro og er Klar til videre bearbejdning.

Alternativ metode

En anden metode, som kan veaere hensigtsmeessig i andre sammenhasnge, men
mindre velegnet i dette tilfeelde:

Marker cellen Al og tast Ctrl-V for at seette ind.
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Du oplever nu, at dataene, nar de importeres, laegges i en lang streng i cellerne Al,
B1 osv. Det betyder, at der ikke kan beregnes pa dem. De skal seettes i de rigtige
kolonner.

Marker de data i regnearket, som skal seettes i kolonner. | dette tilfeelde er det
cellerne A3 - A14 (hvis hele skemaet pa www.udviklingstal.dk er markeret, er de to
farste celler nemlig tomme).

Nu skal du have fat i funktionen Lynkolonne. Funktionen Lynkolonne ggr, at data
fordeles pa kolonner..

Abn Lynkolonneeksperten, som findes under Funktioner - Datafunktioner -
Lynkolonne. Du kan ikke veelge denne funktion, hvis du er i gang med at skrive i et
felt. Afslut skrivningen med Enter.

Nu abnes en dialogboks, hvori den markering, du har foretaget er angivet.

ﬁ‘ Lynkolonneeksperten

Teksztkilde Indstillinger for parzning
A3 A1 A4 | @ Automatisk =
S - Annuller
Mal
Indstillinger. ..
243,414 | u SNt
Earrnater » >
Hizlp

Herefter skal mal for dataene angives, altsa hvor de skal sta i regnearket, nar de er
fordelt pa kolonner. Programmet foreslar selv et omrade, som man blot kan sige JA
TAK til. | dette tilfaelde overskrives de eksisterende data. Man kan ogséa veelge at
angive nyt omrade. Omradet kan indtastes eller udpeges i regnearket ved at trykke
pa pilmarkeringen.
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| eksemplet ser regnearket nu saledes ud:

A | 8|l e | o | e | F |
1
2
E +rstal |
4 1750 18580 1950 1993 20580
5 Millioner
E “Yerden 91 12620 25200 5901 8910
7 Afrika 106 111 224 F49 1 1.766
8 Asien a02 g0% | 1,403 3585 5268
g Europa 153 7B 549 729 G238
10 Latinamerika 16 a0 166 a04 09
11 Mordamerika 2 2B 166 305 392
12 Cceanien 2 2 13 30 A5
13 Mordameriks 2 26 166 305 392
14 Clceanien 2 2 13 30 46
15
16

Slet de to nederste linier, da de er en rest fra far konverteringen.

Som | kan se, har konverteringen ikke faet placeret arstallene rigtigt, sa de ma
flyttes en celle til hgjre. Dette gares ved at markere de fem arstal, vaelge Ctrl-x for at
klippe ud - markere fem celler en tak til hgjre og veelge Ctrl-v for at seette ind.

Tastevejledning Quattro Pro 8 Side 27 af 35



Tastevejledning — Corel Quattro Pro 8

Et diagram med to vaerdiserier

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:

Klik pa en af knapperne til hgjre for tekstenboksene.

Diagramserier

Hrakae
FEorklanng: [A:43. 43

Annullér

e

Hizlp

o N b o o =

[ Spejlvend serie Tilfei

| Byt om pé reskkerkalonner Slet

t t EdAEJEAEAEAREGE.

* Nu abnes et bjeelke pa skeermen.

« Diagrammet vises.

i Diagramsener H=] |

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

Alder:
9.4
95
95
a7
98
99

000 =] (O (LT e L D —
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Nar cellerne er afmaerket:

« Klik pd maksimer-knappen til hgjre pa bjaelken.

i+ Diagramserier =]

* Nu skiftes tilbage til Kildedata-vinduet med fanebladet Serie. Nu er feltet
Veerdier udfyldt med angivelse af de afmaerkede celler. Se nedenfor om
celleangivelsen.

» Nu kan diagrammet dannes péa saedvanlig made. | de fleste tilfaelde, skal dia-
gramtypen aendres. Dette gares ved at veelge i Diagram-menuen punktet Dia-
gramtype.

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:

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

a4 | B | © | o |
1 Tall: Tal2: Tal3: sum;

» 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 Treek og Slip eller brug Fortryd-
knappen i veerktgjslinjen.

Husk at den sidste operation altid kan fortrydes ved et trykke samtidig pa Ctrl+Z.
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En ramme omkring en eller flere celler
Der kan tegnes en ramme langs en eller flere sider pa en eller flere celler:

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

« 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.

Tip:

Fglgende fremgangsmade giver adgang til flere valgmuligheder:

*« Afmeaerk de celler, der skal have en ramme.

» Veelg i Formater-menuen punktet Markering. Nu abnes et vindue.

 Klik pa kartotekskortet Ramme/udfyldning. Nu vises alle muligheder for at
placere en ramme omkring cellerne.
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Aktive celler

AA1.D2

Celleskriftype

Afgrasnsninger

| Mumerisk farmat

R akkedkolonne

Linjestukker:
123,45 1 123,45
12345 ¢ 123,45

[ Skjul gitterlinjer | udfyldte omrader

I Justering
R ammeudivldning

R ammetype: <

B ammefare:;

[ ox ]

Annullér |

Hiz=lp

| ITaH:

¢ Veelg rammens farve.

* Veelg den rammetype, der skal benyttes.

* 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:

» Klik pA Ramme-kortet.

En ramme kan fjernes igen pa denne made:

e Veelg i Formater-menuen punktet Markering.

« Veelg den gverste rammetype (blank)
» Klik p& OK for at lukke vinduet.

* Afmeerk de celler, hvorfra rammerne skal fjernes.
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Baggrund i en celle = Skygge wl- % - | o
Normalt er baggrunden i en celle hvid. Denne farve kan man : e |
aendre ved at bruge Skygge pa falgende made:
HEN ol

* Afmeerk den eller de celler, der skal have en anden

baggrund. HEE
« Klik pa Pil-ned til hgjre for Fyldfarve i knaplinjen. Nu vises N

de farver, der kan benyttes. . . .

* Veelg en farve. Nu farves baggrunden i den valgte farve. HEN

Tip:

Folgende giver flere muligheder:

* Afmeerk cellerne

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

« Klik pad Mgnstre-kartotekskortet. P& 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 ggres pa
falgende made:

« Afmeaerk den eller de celler, der skal have eendret farve.
« Veelg i Formater-menuen punktet Markering. Nu &bnes et vindue.
» Klik pa Celleskrifttype-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:

fil B C
1 Tall:

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

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

Her-er-enkoprrafnogle-celler-fra-et-regneark
il
1

« 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:
23 638 91

Andring af cellerne fra et regneark

Som naevnt opfattes regnearkscellerne fra QuattroPro 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
QuattroPro:

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

« Veelg i Rediger-menuen punktet Indsaet speciel. Nu abnes et vindue:
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Indz&t zpeciel EHE |
kilde: Corel Quattro Pro & Mokesbog
I Carel\Suited Programs | NOTEL wh31a:4 .. | Ok I

S '

Dm Annuller |
¥ Indsaet: e

Formateret teksk (RTF
" Indszst keede: Ikke-formateret kekst

Bill=de :

Erhedsuafhangig bitmap ¥ &nbring over tekst

: =1 T vis som ikon

esulkak
w. Indszstter indholdet af Udklipsholder i dokurmentet, 8 det
Em kan redigeres som Corel Quattro Pro & Mokesbog,

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

Her-er-en-kopraf‘-nagle-celler-ﬁ*&-et-regneark:'ﬂ
0 al1: Tal Z: Sum: 0

ql 23 - B3 91D

1

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

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

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

oy |

e

2

2 B | C
1 [Tall: | Tal2: Tal3: =
2 1 2 4 ~f
TARE ALK W5

A " " P R i B

L W .f.f.f-'.f.f.f.f.-".f.f.f.-".f.f.f.f.-".f/.f.f.-"/.f.f.-".f/.f.f.-"f.-’;
.

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 starre.

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

Objektet kan pa saedvanlig vis flyttes ved hjeelp af pile-tasterne, og det kan slettes
ved et tryk pa Delete-tasten.
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Kopiering af et diagram fra et regneark til et
tekstdokument

Et diagram, der er fremstillet med regnearksprogrammet, kan kopieres til et
tekstdokument:

e Lav diagrammet i regnearket.

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

Skift til tekstbehandlingsdokumentet.

» Placer skrivemarkgren pa det sted, hvor diagrammet skal indsaettes.
e Seet diagrammet ind i dokumentet. Veelg mellem

> Seet ind-knappen pa veerktgjslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller

> Ctrl+V.

Diagrammet bliver nu indsat i teksten. Det kan flyttes p4 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.

Tilretning af et diagram

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

e Placer musens markgr pa den del af diagrammet, der skal sendres.

« Et enkelt museklik pa den venstre mustast, giver mulighed for at rette en tekst.
Nar teksten er rettet, klikkens udenfor delens omrade.

+ Etklik p& den hgjre musetast &bner en lokal- [ —
menu. Sefis..

Ovverskrifter...

Hewvad er det?

Diagramoverskiift Egenzkaber. ..

Tastevejledning Quattro Pro 8 Side 35 af 35



