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StarOffice 6.0- Tastevejledning

I denne tastevejledning leerer du de mest grundlaeggede funktioner i regneark
og medtager saledes kun en del af programmets faciliteter, hvilket fremgar af
indholdsfortegnelsen nedenunder.

Indstilling af MENUET ..o e 3
Skarmbilledets Opbygning ..o 4
Markgren flyttes rundt imellem cellerne ..o 5
Indholdet i en celle indskrives pa falgende Made ..........ccceevvvvriviiiiieeeennnn. 5
Indholdet af en celle Kan rettes .....ccovviiiiiiiiii e 5
/Endring af kolonne/raekkebredden med musen ........ccovviiiiiiiiiiiinienenns 6
/Endring af kolonne/raekkebredden med menuer........cccvviiiiiiiiiiiiinieennnns 6
Brug af musen til afmaerkning af en celle, kolonne eller raekke ................. 7
Afmaerkning af flere celler ved siden af hinanden ... 7
Kopiering af en formel ... 8
Kopiering af en formel til flere celler...... ..o 8
EN SUM Ol e e 9
Fyld serie: Udfyld flere celler med tal, manedsnavne 0SV. ..........cceeevvneeen. 10
Formatering af en talcelle ..o 11
SKrifttypen i €N CeIIE .o e 12
En ramme omkring en eller flere celler ......oooviiiiiiiiiiiiii e, 13
Baggrund i en celle = SKYGQge ....couiiiiiiiii e 14
Andring af celletekstens farve.. ..o 14
Udskrivning af et regneark .........oeeiiiiiii e 15
Sideopsaetning = Udskriftens udseende .......c.ccviiiiiiiiiiiiiiiiicici s 15
Indsaettelse af raekker og kolonneri et regneark.......ccooovviiiiiiiiiii i, 17
Sletning af en raekke eller KOIoNNEe ..o i e 18
SEArt PA BN MY MNAP Pt eitteetettttetteeeteesea e et e eete e st e et ee e e eteseaeseneerans 18
Navngivning af et regneark i €N MappPe «.oviviiiiiiiiii e 18
Skift imellem flere regneark ... .. .o 18
Skift imellem flere MapPPer ..c.cii i e 19
Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument 1..............c.oeiele. 19
Kopiering af et diagram fra et regneark til et tekstdokument................... 20
Det fgrste diagram Opbygges. ....ccviviiiiiiiiiic 21
Diagrammets elementer .o 24
Diagramaendring: DiagramiypPe. .. ..ociuiieiiieiiii e 25
Diagramaendring: Dataomrade .......ceeevevrunieereeriiieeeeiriieeeeeerieeeeeeeriess 25
Diagrameendring: Diagrammets titel, X- og Y-akse.......cooiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 26
FEndring af diagram: Forklaring til dataomrader..........coeeeevvvvvieeeeevnnnnnnn. 28
Andring af diagram: Forklaring til dataomrader.........coccvvvvvveeivieinneinnnnns 28
Diagramaendring: Kategoriakseetikette........oooviiiiiiiiiiiiiiii 29

Tastvejledning ‘Arbejde med tal’ Star Office 6.0 Side 1 af 43



© UNIeC

S
Diagramaendring: Lodret akse .......ccouiiiiiiiiiii e 30
/Endring af diagram: Ramme omkring diagrammet .........ccccevviiiviiiennne. 30
/Endring af diagram: Dataetiket ... 32
/Endring af diagram: Gitterlinjer ... 33
Tilretning af et diagram .......ooo i 33
Et diagram med to vaardiSerier .. ..o 34
Om celleangivelse i bl.a. diagrammer ..o 35
Forskellige formler i regnearket ........ccoiiiiiiiiii e 36
Kopiering af celler fra et regneark til et andet..........coooiiiiiinnn, 39
Knappernes betydning ....cviiiiii i e e 41

Tastvejledning ‘Arbejde med tal’ Star Office 6.0 Side 2 af 43



© UNIeC R

Indstilling af menuer
I StarOffice-pakken kan programmerne anvende varierende menuer.
Man kan andre i menuen.

Dette ggres i Funktionslinien. Veaelg Funktioner, Tilpas, hvor man ved at klikke
ind pa de forskellige fanebladene kan foretages indstillinger. Under fanebladet
Menu indstilles, hvilke underpunkter der skal dukke op under de forskellige
Menupunkter i Funktionslinien. Under Ikonlinjer kan de forskellige
veerktgjslinjer saettes til at vises.

Menul Tastaturl statuzlinie  lkonlinjer | Begivenheder I

wynlige ikonlinet —————— =

Objektlinje [=ee
Yeerktgjslinie =
Mavigationslinje
PRediger...
Ind=tilli
AR =T Indlzes..
Indheld lkan |
Germ...

Da det kan forventes, at du nu allerede har erfaring med at bruge tekstbe-
handlingsdelen i StarOffice-pakken vil enkelte af de viste funktioner
forekomme indlysende.

Det kan ogsa veere en god ide, forst at prove en funktion, inden vejledningen
konsulteres.

=

Husk, at det sidste, man har udfgrt, altid kan fortrydes ved at =1
klikke pa Fortryd, der befinder sig i Funktionslinien Rediger.

Fartryd
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Skaermbilledets opbygning

Nar StarOffice 6.0 er startet og der er indlzest eller startet en ny mappe, ser
skaermen saledes ud:

[ ikke-navngivet? - StarDffice 6.0
Filer Rediger iz Ihdseet Formater  Funktioner Data  %indue Higlp
| Jez|fza I
| i j|1quRﬂ1’.|§§§§| il
B Tl =X v |
A | B | C | D | B |
N
= — =
Y
@ | 3
4
WP 5
=RIE |
7
g
9
10
11
12
13 -
A w2 1] Ark1 f2r2 Fana F 11 | |
lark 1 /3 [Standard loow [ino [sto [# SUmM=730

Skeermen er opbygget af fglgende elementer:

1. linie:

2. linie:

Er den sadvanlige Programlinie, der indeholder oplysninger om
programmets navn i den venstre side og navnet pa det abne
regneark. Hvis der er startet pa et nyt regneark, vil navnet veaere
fx ikke navngivet.

Desuden er de tre knapper: Minimér, Maksimér/Gendan og
Afslut i den hgjre side af linien.

Indeholder Funktionslinien. De enkelte menupunkter aktiveres
ved at klikke pd ordet. Desuden kan man ogsa holde Alt-tasten
nede og trykke pa det understregede bogstav i menupunktets
navn. Alt + F vil alts3 abne Filer-menuen

3. linie og raekken til venstre: Veerktgjslinien og Objektlinien. En del af

4. linie:

dem er identiske med knapperne i tekstbehandlingsdelen. I den
venstre side af linien kan man se den skrifttype og stgrrelse, der
vil blive benyttet, nar man skriver i en celle. Knappernes navne og
betydning er forklaret i et afsnit i slutningen af tastevejledningen.

Kaldes Formellinien. Laengst til venstre er angivet navnet pa den
celle, hvor markgren befinder sig. Den gvrige del af linien
benyttes, nar der skrives et indhold i en celle.
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I det viste eksempel, skrives indholdet til celle A1. Brugeren har
skrevet de tre tegn 73 0g 0

Brugeren kan afslutte indskrivningen med at trykke pa Retur-
tasten, eller klikke p& Indtast/OK-knappen.

I feltet herunder - den stgrste del af skeermen - vises regnearket.
I Star Office kaldes et regneark for en mappe, fordi en enkelt
‘regnearksmappe’ kan indeholde mange selvstaendige (eller
sammenknyttede) regneark.

Naestnederste linie: Indeholder i den venstre o
side faneblade, der kan benyttes til [Ty vt arkr Az £ aks

at blade imellem de regneark, der findes i regnearksmappen.

Markgren flyttes rundt imellem cellerne
Dette kan ggres pa to mader:
A: Flyt markgren ved at trykke pa piletasterne.
B: Flyt musens markgr til cellen og tryk pa den venstre museknap.

Indholdet i en celle indskrives pa fglgende made

. Skriv tallet eller teksten. Det skrevne kan ses bade
i cellen og i formellinien

° Afslut med et tryk pg Re- ||:2 j = x o |1234
tur-tasten. | |
& B C
% 1
B2 1234
2| 3
Tip: u
Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan man ogsé klikke
med musen pa Accepter-knappen. Accepter

Et klik p@ Forkast-knappen bevirker, at endringen af cellens indhold %
annulleres.

Forkast
Indholdet af en celle kan rettes
Dette ggres pa folgende made:

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

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

. Klik pa den venstre museknap.
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e Nu kan indholdet rettes p& samme made som i
tekstbehandling. Bl.a. kan Delete- og Backspace-
tasterne anvendes til sletning af tegn.

e  Afslut med et tryk pd Retur eller klik p@ Accepter-
knappen.
FAEndring af kolonne/rakkebredden med musen

De enkelte linier i et regneark kaldes traditionelt 'reekker’ pa grund af en dar-
lig oversaettelse af det engelske ord ‘rows’. Ved start pa et nyt regneark er al-
le celler indstillet til den samme stgrrelse, nemlig:

Raekkehgjde: 0,45cm
Kolonnebredde: 2,27cm

Disse vaerdier kan andres for en hel raekke eller kolonne:

o Flyt musemarkgren op pa linien med kolon-
nebetegnelse (eller med raekkebetegnelsen).

Musemarkgren aendrer form til en dobbeltpil. Ved EI 1EreddE: .03 om
A o B

klik pa venstre musetast vises desuden ‘en gul
seddel’ med den aktuelle bredde.

e Flyt musen med den venstre museknap
nedtrykket imod venstre eller hgjre. (op/ned).
Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgren
&ndrer stgrrelse.

AEndring af kolonne/raekkebredden med menuer
e Afmeaerk den celle, kolonne eller raekke, der skal

justeres. Rakkehsjde |

e Vealg Formater i
Funktionslinien. Heide  |0.45cm = ok

e Vealg Raekke / Hgjde eller IV Standardveerdi
Kolonne / Bredde. .

e  Skriv den nye vaerdi i feltet.
e Klik pa OK.

Annuller

Hizelp

Tip:
Hvis man veaelger Raekke / Autotilpas eller Kolonne / Autotilpas, vil det bevir-

ke, at bredden eller hgjden bliver indstillet efter indholdet af den celle, der
fylder mest.
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Brug af musen til afmaerkning af en celle, kolonne eller raekke

. \ o, [} o
. Placer musen ‘ovenpa’ en celle eller pa den gra
kolonne- eller raekkeangivelse.

e Tryk pa den venstre museknap. Nu er cellen,
kolonnen eller reekken afmaerket.

A | B

L1

A B
En afmaerket kolonne:
En afmaerket raekke: 2
3
4

Afmeaerkning af flere celler ved siden af hinanden
. Placér musemarkgren pa en celle.
e Tryk den venstre museknap ned. Nu er cellen

En afmaerket celle:

WO | OO | ) [ CF L L | B[

. Her er 12 celler
blevet afmeerket:

markeret. A | B I C I 1]
Tip:

e Traek musen -
uden at slippe
knappen - hen
over de gvrige
celler, der skal
afmaerkes.
. Slip musens
venstre knap.
Skal mange celler afmaerkes, kan fglgende anbefales:
. Placér markgren i den celle, der skal veere gverst
til venstre i det afmaerkede omrade.
e 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.
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Tryk Shift-tasten (den til store bogstaver) ned - og
hold den nede.

Tryk p& den venstre museknap. Nu afmaerkes hele
omradet imellem de to celler.

Slip Shift-tasten og museknappen igen.

Kopiering af en formel

Afmaerk cellen, der indeholder formlen, med
musen.

Veelg derefter blandt fglgende tre muligheder:
Klik pa knappen Kopier.

Klik pa i Rediger i Funktionslinien og derefter pd Kopier.

Tryk samtidig pa Ctrl + C-tasterne.

Nu er indholdet af den afmaerkede celle kopieret til
Udklipsholderen.

Afmaerk den celle, hvortil formlen skal kopieres.
Vaelg derefter blandt fglgende tre muligheder:
Klik pa knappen Seet ind.

Klik pa Rediger i Funktionslinien og derefter pa Saet ind.

Tryk samtidig pa Ctrl + V-tasterne.

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 folgende made:

Placér markgren pa den celle, hvorfra formlen skal
kopieres.

Flyt musens markgr til den lille firkant i det

nederste hgjre hjgrne af den afmeerkede celle. Musens markgr -+
aendres til: | | |
A B C O

Tryk venstre :
museknap ned og —

P
traek musen hen —
over de celler, — . _ -

4 Timer ialt 150 kr.ifimen lalt

hvortil formlen skal —

kopieres: =2 | 2 J00)kr.
& 4 g
7 a kr.
a a kr.
S o |
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e Slip den venstre

museknap. Nu
kopieres formlen fra
den fgrste til de
gvrige afmeerkede
celler:

Timer jalt 120 kr.itimen lalt

WS |~ e | Bt —

En sumformel

En formel, der beregner summen af indholdet af flere celler kan fremstils pa
falgende mader:

A:
o Marker cellen, der skal indehold sumformlen, med
musemarkgren.

e  Skriv fglgende i cellen: =sum(C5:C8) Hvis det er
summen af indholdet i cellerne C5 til C8, der skal
beregnes.

e  Tryk pd Retur-tasten. Resultatet udregnes med det
samme.

NB: I stedet for at skrive cellebetegnelserne kan cellerne afmaerkes med
musen, nar den fgrste del af formlen er indskrevet.

B:
Hvis sumformlen skal placeres i en celle ‘'ved siden af talcellerne’
e Marker cellen, der skal indeholde sumformlen, med

musemarkgren. B = | =
. Klik pa knappen Sum som findes i formellinien

Staroffice foreslar nu en formel og afmaerker de celler, der skal

opsummeres.

e  Tryk pd Retur-tasten for at godkende formlen, eller
ret formlen inden, der trykkes pa Retur.

A | B | C | 0

1

2

3

4 Timer ialt 120 kritimen lalt
5 2 30k,
A 4 GOl kr.
7 a 1200{kr.
a ] 135 0dkr.
9 =50 i SR

10
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Fyld serie: Udfyld flere celler med tal, manedsnavne osv.

Nar flere celler i en kolonne eller raekke skal indeholde en talreekke, navne pa
maneder, navne pa ugedage, datoer eller lignende, kan man fa regnearkspro-
grammet til automatisk at udfylde cellerne ved hjaelp af funktionen Fyld ->
Serie i Funktionslinien Rediger.

Den anvendes pa folgende made: T <t dictur
o Udfyld den farste celle, sdledes at den indeholder en 19 02-07-03]
'startveerdi’.
e Udfyld ogsd den fglgende celle, hvis 17
cellerne skal indeholde en talreekke! Se 18 |studietur
nedenfor. 19 DE-O?-GBL
. Afmaerk denne/disse celler med musen. 20
e  Flyt musens marker til den lille firkant i det 21
nederste hgjre hjgrne af de afmeerkede 22
celler. Musens markgr sendres til: + zj
e Tryk den venstre museknap ned og hold -
den nede. —~
e Traek musen (med den venstre museknap -7
nedtrykket) hen over de gvrige celler, der -5

skal indeholde serien. Efterhanden som
flere felter bliver indrammet, kan man se indholdet
af den sidste celle i en lille gul seddel:

. Slip den venstre museknap. Nu udfyldes cellerne: Shadietur

Tip:

Ved hjeelp af Fyld -> Serie kan man fa celler udfyldt
hurtigt. Husk: at udfylde de to fgrste celler for at
oplyse ‘springet’ imellem veerdierne i cellerne. Skal
der fremstilles en Fem-tabel’, bgr to celler udfyldes:
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Der er flere indstillingsmuligheder i vinduet Serie, der nds i Funktionslinien

Rediger -> Fyld-> Serie.

Fyld zener
Rethning ————  Serietype Tidsenhed
Ok

' plederst  Aritmetisk ' [Dag ;I
) Heire = Geometrisk = Ugedag Annler |
 giverst (O Data: " Mined Hizelp |
) wenshie " AutoFyld 0 iy

Startveerdi I

Slutwzerdi |

Inkrement |5

Formatering af en talcelle
Dette foregar pa fglgende made:
e Afmaerk den celle (eller de celler), der skal

formateres.

e Vealg Formater i Funktionslinien.
e Veelg Celler i menuen. Nu abnes et vindue.
o Klik pa fanebladet Tal . Man kan nu veelge imellem

fglgende:
Hvis man gnsker: Ggres:
et fast antal decimaleri |e Vealg Tal

cellen.

e Skriv antallet af decimaler.
e Klik p@ OK-knappen.

at cellen skal indeholde
en dato.

e Velg Dato.
e Vealg datoformat.
e Klik p@ OK-knappen.

at cellen skal indeholde
en valuta.

e Velg Valuta.

e Skriv antallet af decimaler.

e Vealg, hvorledes negative tal skal vises.
e Klik p@ OK-knappen.

at cellen skal indeholde et
klokkeslaet.

e Vealg Klokkesleet
e Vealg format for klokkeslattet.
e Klik p@ OK-knappen.
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Skrifttypen i en celle

Tip:

Dette foregar pa fglgende made:

Afmeerk den celle (eller de celler), hvori ind-
holdet skal formateres.

Veaelg skrifttypen og skriftstgrrelsen i linie 3
pa skaermen.

Iﬂ-]l:nan'_-.-' j Im Iv
1o =
|M [ 105
1
A
& ?J
ﬂi 2 14
@& |2 15
4 |skrifttvpe 15
WP 5 18
ERNG 20
— 3 2 =

Fglgende fremgangsmade giver ogs3 adgang til valgmuligheder:
e Afmaerk den celle (eller de celler), hvori indholdet skal formateres.
 Klik pa hgjre musetast og vaelg Skrift og mulighederne vil komme frem

Tastvejledning ‘Arbejde med tal’ Star Office 6.0
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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 Afmaerk de celler,
der skal forsynes
med en ramme:

e  Klik pa Ramme-knappen. Nu | ~
vises en oversigt over en del af

ramme-mulighederne: '
e Vezlg den gnskede rammetype. II;P;E
=[B[m[E

Tip:
Folgende fremgangsmade giver adgang til flere valgmuligheder:
e Afmeaerk de celler, der skal have en ramme.

e Velg i Funktionslinien Formater og derefter Celler.
Nu abnes et vindue.

e Klik pa fanebladet Ramme.
Nu vises alle muligheder for at placere en ramme
omkring cellerne:

Celleattributter |

Tal | skrifttype | Skrifteffekt | Justering Ramme | Bagarund | Cellebeskyttelse |

Linjeplacering Linje

i L — 1,00 pt
— ' 5t
00 pt
|— 5.00 pt
—— 1.10pt
n r —————— J2hR0pt
3.00 pt

I Y o - L

I- Sort

L L

Skyager

Placering IE IE IE IE
Afstand IEI,1 Scm 3:

Farve I- Gra j

Ok Annuller | Hizelp Tilbage

e Vealg den rammetype, der skal benyttes.
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e Vealg rammens farve.

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

e Afslut funktionen ved at klikke pd OK-knappen i
bunden af vinduet.
Baggrund i en celle = Skygge

Normalt er baggrunden i en celle hvid. Denne farve kan man andre ved at

bruge Skygge pa fglgende made:

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

o Klik pa Fyldfarve i knaplinjen. Nu vises de farver,
der kan benyttes.

e Veelg en farve ved at klikke pa den. Nu farves
cellebaggrunden i den valgte farve.

Gl
T
Ihgen fyid

Tip:

Fglgende giver flere muligheder: EEEEEEEE

e Afmeerk cellerne BEEEEERERERE -

e Veelg i Funktionslinien Formater og derefter [T T T HeEN
Celler. Nu &bnes et vindue. ERERENT =

o Klik pa fanebladet Baggrund. Her kan farver og Ingen fyld

mgnstre valges.

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

FEndring af celletekstens farve

Det kan til tider vaere formalstjenligt at aendre celletekstens farve. Dette
gores pa folgende made:

e Afmazerk den eller de celler, der skal have andret !.|

farve.
e Klik pa knappen for Skriftfarve i knaplinjen. Nu Automatisk

vises de farver, der kan benyttes. |!==|!==|!|!;
e Velg en farve - nu farves celleteksten i den EEEERT T

valgte farve. ........
Tip: ERENEEEE
Fglgende giver flere muligheder: HEEERENT
o Afmeerk cellerne. SNSENEEE

) o L

e Velg i Funktionslinien Formater og derefter BEEEE ||

Celler. Nu 3bnes et vindue. ......l_l_LI
. Klik pa Skrifttype-fanebladet. Her kan skrifttypen

og farven veelges.
e Klik pa OK-knappen, nar andringen er foretaget.
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Udskrivning af et regneark
Veelg imellem fglgende: =
e  Klik pa knappen: Udskriv Regnearket udskrives med det samme.
. Eller:
e Vea&lg Filer i Funktionslinien
e Veelg Udskriv; derpa vises udskrifts-vinduet.
e  Klik pa OK-knappen.
Eller:
e  Tryk samtidig pa Ctrl + P-tasterne; derpa vises
udskriftsvinduet.
e  Klik pa OK-knappen.
Sideopsatning = Udskriftens udseende
Udskriftens udseende kan aendres pa fglgende made:
e Vealg i Funktionslinien Formater punktet Side. Nu
vises et vindue:
Sidetypograli: Standard |
Administrer  Side | Rarmnme | Baggrund I sidehioved | Sidefod | ﬁrkl
Papirfarmat
Format
Eredde IELEIEI::m 3:
Haide IEEL?IIIu:m 3:
|ustering ¥ Stiende
. Liggende Papirkilde I[Fra udzkriftzindztilingerne] j
Sidemargener Layoutind=Lillinger
Wenstre |2,IZIIZI|:m 3: Sidelayout IH;zijre og venstre j
Haijre |2,nncm B Format R e
Top IE,EIEIl:m 3: Tabeljuztering [T wandret
Bund |2,nncm 3: I Lodret
()24 Annuller Hizlp Tilbage

I dette vindue kan sideopsaetningen justeres ved hjalp af de fire faneblade:
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Side
Her kan man vealge papirtypen. Denne er dog normalt allerede bestemt af

printeren. Men der er dog mulighed for at veelge papirets retning: Staende /
Liggende.

Her kan sidens margener ogsa angives.
Sidehoved:

Her kan sidehoved og -fod indskrives. Hvis flere benytter den samme printer,
vil det vaere en god ide, at forsyne alle regneark med sidehoved /-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:

& | B | c [ o |
1
2 Cwersigh over arbejde | 20032004
K]
4 |Feriodemorn 1924 Timer
5 |Ferie 185 Timer
& |=agnehelligdage 65 Timer
7 |Arbedstid 1673 Timer
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Indsaettelse af raekker og kolonner i et regneark

Hvis man kommer i pladsngd - eller beslutter sig for at fa nogle tomme raek-
ker eller sgjler af hensyn til overskueligheden - kan man indseette raekker
eller sgjler.

N&r dette ggres forskydes de efterfolgende raekker eller sgjler, samtidig med
at adresserne i formlerne bliver opdateret.

S&dan indsaetter man en ny raekke i regnearket:

e Afmeaerk den rakke, A | B | C |
hVCI’("kOVGI'; dlenl nye 1_|Periodemom 1924
raekke skal placeres, -
ved at klikke pa : erle 1
raekkens nummer i Sl > IGNET | €
det gréd nummerfelt: 4 |Arbejdstid 1673

e Vealg Raxekker i . A I B I c |
Funktionslinien 1 _|Periodemorn 1924
Indszet. Nu er der en 2 |Ferie 185
tom raekke over den : T
afmeerkede raekke: s |Segnehelligdage 6B

5 |Arbejdstid 1673

En kolonne indsaettes pa samme made, idet man starter med at markere en
kolonne ved at klikke pa kolonnens bogstav i det gra bogstavfelt. Derefter
veelges Kolonner i Funktionslinien Indsaet.

Den nye kolonne indsaettes til venstre for den afmeaerkede kolonne.
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Sletning af en raekke eller kolonne

Hvis man vil tamme indholdet af en hel raeekke eller kolonne, afmasrker man
den pdgaeldende raekke eller kolonne og trykker derefter p@ Delete-tasten.

Hvis reekken eller kolonnen imidlertid helt skal fjernes, sa de efterfglgende
reekker eller kolonner rykker en plads frem, ggres fglgende

e Afmaerk den raekke eller kolonne, der skal slettes,
ved at klikke pa raekkens nummer eller kolonnens
bogstav.

e Velg Slet i Funktionslinien Rediger.

De efterfglgende raekker eller kolonner flyttes til venstre / op og formlerne
opdateres automatisk, saledes at henvisningerne stadigveek passer.

Start pa en ny mappe

N&r man vil starte pa en ny regnearksmappe, kan man valge imellem Bt
fglgende fremgangsmader:
e  Klik pa knappen Ny.
e Vealg i Funktionslinien Filer punktet Ny.

e  Tryk samtidig pa Ctrl + N-tasterne.

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

Tip:

Hvis man blot gnsker at starte pd en nyt ark i den samme mappe, klikker
man pa et faneblad pa skaermens naestnederste 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,
ggr man fglgende:

e  Klik pa Indsaet i Funktionslinien.

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

Navngivning af et regneark i en mappe

Efterhdnden som en mappe bestar af flere regneark er det en god ide at
navngive dem efter deres indhold. Dette ggres pa fglgende made:

e  Skift til det regneark, der skal navngives.

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

e Veelg Omdgb. Skriv regnearket navn.

2| yi[ rumfang fareal £anks f

e Afslut med at trykke pa OK-tasten.

Skift imellem flere regneark

Der kan skiftes imellem de for- | | | |
skellige regneark i en mappe ved —‘Lﬁil—’—’\ﬁ o002 7003 AT

at klikke pa fanebladene i bunden M4y MRS L Arkt £ A2 f Arks /
af skeermbilledet:
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Skift imellem flere mapper

Hvis Excel arbejder med flere 8bne mapper, kan der skiftes imellem disse pa
folgende mader:

1. Ved klikke p& knapperne i bunden af skaermbilledet:

ikke-navngivet] - “ ikke-na¥ngive. .
2. Ved at veelge imellem de enkelte mapper i Funktionslinien Vis:

Windue

Myt vindue

Opdel
Frys

ikke-nawngivetl - StarOffice 6.0
& ikke-navngivet2 - StarOffice 6.0

Kopiering af celler fra et regneark til et tekstdokument 1

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

Sadan kopieres celler fra et regneark til et tekstdokument:

e Afmaerk de celler, der skal kopieres: A | B | C
1 |Tal 1: Tal 2: Sum:
e Cellerne skan nu kopieres til udklips- 2z 23 58] 91
holderen. Valg mellem disse tre frem-
gangsmader:

> Kopier-knappen i veerktgjslinien,
» Veelg i Funktionslinien Rediger derefter Kopier eller
» Ctrl+C.

e  Skift til tekstdokumentet.

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

e Szt cellerne ind i dokumentet. Vaelg mellem disse
tre fremgangsmader:

» Seaet ind-knappen i vaerktgjslinjen,
» Veelg i Funktionslinien Rediger derefter Saet ind eller

> Ctri+V.
Nu placeres cellerne i teksten: Her-er-enkopi-af-nogle-celler fra-et-regneark J
Tekstdokumentet opfatter de Tal-1® Tal2zg Sumze @
indsatte celler som en tabel, og 24 fa g
cellerne kan derfor formateres pa ]
samme made som andre tabeller. 1
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Kopiering af et diagram fra et regneark til et tekstdokument

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

. Lav diagrammet i regnearket.

e Velg i Funktionslinien Rediger punktet Kopier. Nu
er diagrammet kopieret til udklipsholderen.

e  Skift til tekstbehandlingsdokumentet.

e  Placér skrivemarkgren pa det sted, hvor
diagrammet skal indseettes.

e Indseet diagrammet i dokumentet. Valg mellem
> Seet ind-knappen pa veerktgjslinjen,
» Veelg i Funktionslinien Rediger punktet Saet ind eller
> Ctrl+V.

Diagrammet bliver nu indsat i teksten. Det kan flyttes p& samme made som
et billede.

Diagrammet er ogsa et objekt. Hvis man vil redigere indholdet af diagram-
met, 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 stgrrelsen af dia-
grammet justeres.

Hvis Shift-tasten holdes nede, mens der skubbes/traekkes i et handtag, an-
dres forholdet mellem laengden af den vandrette og den lodrette kant ikke.
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Det fgrste diagram opbygges

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

e Vealg i Funktionslinien Indsaet og derefter Diagram

AutoFormat diagram
Weelg
Ornrade ¥|
[T Faerste raskke som etiket Cutput i ark.
[™ Ferste kolonne som etiket Arkd j

Hvis de markerede celler ikke indeholder de gnskede data, marker det gnskede omrade nu.

Inkluder cellerne med kolonne- hhy. reekkeetiketter, hvis dizze skal wises i dit diagran.

Hizelp Annuller == Jllbage hleeste ==

Udfar

I dette vindue kan du tjekke
e om omradet er korrekt.

e om der er krydset korrekt i de to felter Fgrste raekke som etiket og
Fgrste kolonne som etiket. Etiketterne er de tekster, som angiver

navne pa sgjler, lagkageafsnit osv. og deres indhold

Klik pa knappen Naeste > for at komme til det andet vindue.
Nu vises det andet vindue:
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AutoFormat diagram

“&lg en dizgramtype

—

&

i Sgjler
| Wiz tekstobjekier som Datazerier i 8 Raekker O Enlonner
ekzempel
Hizelp Annller =< Tilbage Meeste == Udfar

I dette vindue skal fglgende ggres:
1. Veelg Diagramtype. Dette ggres ved at veelge blandt mulighederne i det

hgjre vindue.

2. I venstre vindue kan du se et lille billede af, hvad du far, ndr du veelger de
forskellige diagramtyper, sa afkryds feltet Vis tekstobjekter som eksempel.

3. Klik p& knappen Naeste >, nar du har bestemt dig for et diagram og for at
komme til det tredje vindue.

Nu vises det tredje vindue:

AutoFormat diagram
Yeelg en undertype
j
[
Marrmal
Gitterlinjer
r »—akze I Yakse = Lkse
r Wiz tekstobjekter zom Datazetier i; T Rzekker = Eolanner
eksempel
Hizelp Annuller << Tilbage MNeste == Udfar
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I dette vindue skal fglgende ggres:

1. Veelg Undertype af diagrammet. Dette ggres ved at veelge blandt
mulighederne i det venstre vindue.

2. Gitterlinier kan til- eller fravaelges.
3. Klik p@ knappen Naeste > for at komme til det sidste vindue.

Nu vises det fjerde og sidste vindue:

AutoFormat diagram

Yishing

v Diagramtitel Hovedowver skrift

¥ Forklaring

Akzetitel
[ ¥eakse I}{-aksetitel
[ Yakse I‘f—aksetitel
| 2t IZ-aksetitEI
[ wis tekstobjekter som Datasetiet i " Reekker & Lolokner
ekzempel
Hizelp Annuller << Tilbage | HEsE == Udfar

I dette vindue kan fglgende ggres:
1. Skriv diagrammets titel i feltet Diagramtitel.
2. Skriv ogsa aksetitler i X-akse og Y-akse. Du kan se titlerne ved klikke

pa Ja under Tilfgj forklaring. I venstre vindue kan du se, hvorledes
diagrammet vil se ud.

3. Klik pd knappen Udfgr.

Nu tegnes diagrammet i et vindue. Desuden andres en del af knapperne i
skaermens venstre side. Se afsnittet /Endring af diagram: Diagramtype om
deres betydning.

Opsaetningen af diagrammet kan nu a&ndres. Se de fglgende afsnit.
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Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Diagrammet bestar af
fglgende elementer:
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R[S S S G S EE R EE = EE D EE

FEE N EESSEE SRR REEE N RS EED B REN EIE

Termperatur i celciud W

5 41— - - 1 | - 1 | | I | | - |

PN EE SRR SRR R EE R -

1 2 3 4 5 g 7 10 1 5

Manedens nummer 4

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

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

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

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

Kategoriakseetiket. Se afsnittet ndring af diagram: Kategoriakseetiket.
6. Inddeling af Lodret akse. Se afsnittet £ndring af diagram: Lodret akse.

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

8.  Forklaring til dataomr8de, forklarende tekst til det viste dataomrade. Se
afsnittet £ndring af diagram: Forklaring til dataomrade.

9. Dataetiket, cellernes indhold placeret i diagrammet. Se afsnittet
/Endring af diagram: Dataetiket.
NB: Det er ikke alle diagramtyper, der kan have en dataetiket placeret!

10. Gitterlinjer. Se afsnittet ndring af diagram: Gitterlinjer.
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Diagramandring: Diagramtype
Den valgte diagramtype aendres pa denne made:
e Klik pa diagrammet.

=i

e  Klik i Venstre-vaerktgjslinie pa J for at Redigere diagramtype
e Vealg enten 2D eller 3D, Vaelg Type og vaelg Undertype.
e Klik pa OK, nar den gnskede diagramtype er valgt.

Diagrameendring: Dataomrade

Hvis dataomradet skal vaere 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 Vealg i Diagram-menuen i fgrste dialogboks.
I feltet Omrade kan man se det nuvaerende dataomrade:

AutoFormat diagram: Omrade

Der er fglgende muligheder for at rette dataomradet:

1. Ret i den viste vaerdi. Skriv og ret direkte i teksten. Laeg meaerke til, at
dataomradet i eksemplet omfatter:

$Arkl! Regnearkets navn, efterfulgt af tegnet !
$B$5 @verste venstre hjgrne af det afmaerkede omrade, efterfulgt af
tegnet :

$B$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. Vaelg et andet omr&de pa fglgende made:
e Klik pa ikonen til hgjre for feltet.

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

e  Klik pa den lille ikon til hgjre for feltet med —
celleangivelserne: =

. Herefter vendes tilbage til vinduet

Kildedata. AutoFormat diagram: Omrade
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Diagramaendring: Diagrammets titel, X- og Y-akse
Diagrammets titel samt forklaringer til vandret og lodret akse sendres pa

falgende made:
Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

[ ]
]
l:ﬁ+

Klik pa Naeste 2 gange.

Nu kan teksterne rettes.

Klik pa OK, nar rettelserne er foretaget.

Tip:

Veelg i Venstre-veerktgjslinie punktet AutoFormat

Forklaringer, akser og farver kan sndres pa folgende made:

Skift til diagrammet.
Klik med venstre museknap pa

Objektegenzkaber...

diagrammet
Klik med den hgjre museknap. Nu vises en

Diagramweeg...
Diagrarnamtade...

lille menu.

iy, Dimgramtype...

Veelg nu hvad der skal arbejdes videre med.

Det kunne veere Diagramvaeg. Nu abnes et
vindue, eksempelvis:

Diagramvya®g

Linj= Omrade | Trarzparens |

(B AutoFormat.
Placering »
£ Hip Ctrl+¥
Kopier Ctel+C
| Crl+%
I

Fyld
(o Ihgen 8 Skravering
& Farve " Eitmap

(o Farvegradueting

i Sort
R
I Gren
I Turkis
I e

ﬂ
Il ttagenta

T
[ Gra

[ Lyzeqra
Il Ly==bii
[ Ly=zegren
[ Lys turkis
B Lys red

[ PR

Ok Annuller

Hizelp Tilbage
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&
“a *
~I"are\n"‘
e Indstil de gnskede veerdier.
e  Klik pa OK-knappen, for at lukke vinduet.
Tip: Skriftstgrrelsen for titel, forklaringer og akser kan aendres pa fglgende
made:
e  Skift til diagrammet.
e Dobbeltklik pa diagrammet. Hgjreklik og veelg
hvilken titel eller forklaring, der skal have andret
skriftstgrrelse.
I ook
Forklaring... Undertitel...
dikse v -akaetitel
Gitter v r-aksehitel
; Alle titler...
Diagramwvaeg...
Diagramomrade...
Diagramtupe...
AutaEarmat...
Apranger k
St ind Chrl+f
Nu abnes et vindue, eksempelvis:
Titel ]|
Rammel Dmrédel Tranzparenz  Teqn | skrifteffekt | Justering I
Skriftivpe Typografi Skrittgrad
Inu:urmal
tlhertyille Extrabold =]
Algerian JI
Andale Sans
Andale Sans Ul
Antique Oakland
|.I'\.ri1.| Fl=-L- LI
Skriftfarve Sprog
I- Sart j I“Bﬁ' Danszk j
Arial
Denne skrifttype vil blive brugt bade pa skeermen og pa printeren.
Ok Annuller Hizelp Tilbage
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- Pa fanebladet Ramme kan der vaelges ramme og rammekantfarve.
- P& fanebladet Omrade kan der vaelges omradefarven for feltet.
- P& fanebladet Tegn kan skrifttypen og skriftens farve veelges.
- P& fanebladet Justering kan man vaelge, om titlen skal std pa skra.
e Indstil de gnskede veerdier.
e Klik pa OK knappen for at lukke vinduet.

Andring af diagram: Forklaring til dataomrader
Dette er forklaringer til de dataomrader, der vises i diagrammet.
Klik pa diagrammet

e Velg indsat i menuen

e Velg forklaring og dette vindue vises

Forklaning
v s oK
Still
g Annuller

= Til wenztre

i~ gverst Hiz=lp

™ Til hajre

i~ Mederst

e Vealg hvor forklaringen skal placeres
e  Klik pa OK-knappen

Andring af diagram: Forklaring til dataomrader

Placeringen af forklaringen kan andres med musen.

Dobbeltklik i diagrammet

e Aktiver forklaringen ved at klikke pa den. Den far en ramme og otte
héndtag.

e Flyt forklaringen med musen ved at flytte musen med venstre
museknap trykket ned.

¢ Kilik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen.

[ QSN

e Klik pd OK, nar valgene er foretaget.

2. Forklaringen kan slettes ved:
o Aktiver forklaringen ved at klikke pa den.
e Tryk pd Delete-tasten.
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Diagrameaendring: Kategoriakseetikette

e Ved at dobbeltklikke pa akserne er der mulighed
for aendringer

. Dette vindue vises.

e Velg pa fanebladene.

e  Klik pd OK-knappen for at fa diagrammet
opdateret.
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Diagramaendring: Lodret akse
Inddelingen af den lodrette akse andres pa fglgende made:

o Dobbeltklik med den venstre musetast pa y-
aksen. Nu dbnes et vindue.

e  Klik pa fanebladet Skalering:

i -akze

Linje | Tegn | Skifteffekt Skalering |Ta|| Etiket |

Akzezkalering

Pirirnuri: |2— v Automatizk
Maksimum: |5|— [~ Automatisk
Overinteryal: |1— [ Automatizk
Underinteryal: ||:|5— ¥ Autoratizk
Akse ved: |2— WV futomatizk

[ Logaritmisk skalering

Aksematkeringer
| indre v ydre

Hizelpemarkeringer

| indre | ydre

Ok Annuller Hizelp Tilbage

. Foretag rettelserne pa fanebladet.
e Klik pa OK-knappen, nar andringerne er foretaget.

FAEndring 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 Dobbeltklik pd& diagrammet.
e Klik med den hgjre museknap. Der vises en

lokalmenu.

e Veelg Diagramomrade. Nu kommer der et vindue
frem:
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Diagramomrade

Linje | Orrade I Tranispatens |

Linjeegenskaber

Type

Iratspatens

0% =

Ok Annuller | Hizelp | Tilbage

P3 fanebladet Linje kan man angive, at der skal vaere en ramme omkring
diagrammet. Fgrst vaelges type, hvorefter man desuden kan vealge farve og
tykkelse af linjen

Under fanebladet Omrade kan man vaelge omradefarven(dvs. bag-
grundsfarven) for diagrammet.

e Klik pa OK, ndr andringerne er foretaget.
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AEndring af diagram: Dataetiket

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

. Dobbeltklik pa diagrammet. Nu vises et vindue.
D ataserie

Rammel Dmrédel Transparens I Tegnl skrifteffekt I]ataetiketterl Statistik | Indztillinger |

= sani Lal
= procent:
¥ wis etikettekst

v wis forklaringzsnggle ved siden af etiket

Ok Annuller Hizlp Tilbage

e Afmaeerk feltet Vis veerdi, hvis dataetiketterne skal
vises over sgjlerne/punkterne.

e Klik pa OK.
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AEndring af diagram: Gitterlinjer
Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:

Veelg i Venstre-veerktgjslinie E vandret gitter

fra/til

ellerlll odret gitter fra/til

Tilretning af et diagram

De forskellige muligheder for at indstille et diagram er beskrevet ovenfor. Det
kan vaere vanskeligt at huske de mange forskellige benzvnelser og
formateringsmuligheder, men til en del findes der heldigvis genveje:

Dobbeltklik pa diagrammet.

I'%

E

=
m
'l

Em

a

Nar musen
holdes
stille, vises
en ‘gul

maerkat’ med oplysninger om navnet pa delen.

Et enkelt museklik pa den venstre museknap,

Ma gennemsnittemperatu rq:}

Qwerskrift

giver mulighed for at slette og flytte en tekst.

Et dobbeltklik pa den venstre museknap giver

mulighed for at rette teksten.

Et enkelt museklik pa den venstre museknap

efterfulgt af et hgjreklik abner en
lokalmenu. Ved hjaelp af punktet
Objektegenskaber kan delen zndres.

Objektegenzkaber...

Diagramvaeg...
Diagramomrade. ..

Diagramtype. ..

AutaEormat. ..

Afranger *
Elip Clrl+
K. opier Chrl+C
Sest ind Chrl+f

Endvidere bliver venstre veerktgjslinje aktiv efter dobbeltklik: Her er der
mulighed for at sla titler, forklaringer, akser, aksetitler, gitterlinjer m.m.

fra og
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Et diagram med to veerdiserier

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

e Velg i Funktionslinien Indsaet punktet Diagram

. Afmaerk den ene vaerdiserie med
musen.

AutoFormat diagram

“eelg

Omride |$4rk1 $B3128B319.3 k1 $CH125C319

r Farste reekke som etiket Output i ark

5

[ Farste kolonine som etiket Ark1

Hviz de markerede celler ikke indeholder de @nskede data, marker det gnskede omrade nu.

Inkluder cellerne med kolonhe- bk, reekkeetiketter, hvis disse skal vizes i dit diagram.

Hizelp Annuller == [lmage Meeste == Udfar
e Afsezet et semikolon efter denne veerdiserie.
e  Brug musen til at afmaerke den anden veerdiserie.
o  Klik pd Naeste
e Vealg en diagramtype
e  Klik pa Naeste
e Vealg undertype og evt. gitterlinjer
e  Klik pa Naeste
e Angiv Diagramtitel og evt. aksetitler
e  Klik pd Udfar
Hovedoverskrift

g

7

E

E

[ kelonne B

4 I Folonne C

2

z

i 4+

o T T T T T I T T

R==kke FR=kke R=kke R=z=kke FRz:=kke R=hke FR=kke R=kke
12 13 14 15 16 17 13 13
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Om celleangivelse i bl.a. diagrammer
Programmet Star Office benytter fglgende angivelse af celler:

$Arkets navn 1 Qverste venstre hjorne : Nederste hgjre hjorne af
omradet

fx: $Ddata21.$C$1:$C$11

Der benyttes fglgende skilletegn:
Imellem arkets navn og det afmaerkede omrade.
Imellem gverste venstre og nederste hgjre hjgrne.

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.
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Forskellige formler i regnearket

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

TAEL(XX:YY)

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

Eksempel:

TAL(A1:B3) vil give resultatet 3, hvis cel-
lerne i omradet A1:B3 indeholder:

MIDDEL(XX:YY)

Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre hjgrne.
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 | €
1 (Tal
2 2
3 3
4
A | B | €
1 |Tal:
2 2
3 5
4

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

beregningen af gennemsnittet.

MIN(XX:YY)

Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre hjgrne.
Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den laveste veerdi i det valgte

omrade.
Eksempel:

MIN (A2:B3) vil give veerdien 1, hvis cel-
lerne i omradet A2:B3 indeholder:

MAKS(XX:YY)

A

Lm0 | D —

Tal:

Hvor XX er gverste venstre hjgrne og YY er nederste hgjre hjgrne.
Giver vaerdien af den talcelle, der indeholder den hgjeste vaerdi i det valgte

omrade.
Eksempel: A | 5 | =
MAKS (A2:B3) vil give veerdien 5, hvis 1 |Tal
cellerne i omradet A2:B3 indeholder: 5 i >
3 R
4
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Tip:
De formler, der er til rddighed i Star Office, kan gennemses/benyttes pa folgende
made:
e Afmaerk den celle, hvor formlen skal
placeres.

e Vealg Indsaet i
Funktionslinien.

e Velg Funktion
Nu vises et vindue.

FunkhonsAutoPilot

Funktioner I StruktLr | Delresultat I

Kategori MIDDEL

| | miooewcra Tz

Funktion

MAKSY | : o
WOETERM Beregner middelvaerdien i en stikprawve.

MEDIAN

WIDOELY

MIDT

MIN

MINDSTE
MINDSTE FALLES MULTIPLUM
MIND 5TE. FALLES. MULTIPLUM
MINUT

BTN

MINVERT - =
MODTAGETYED.UDLEE
MPRODUKT =

Formel Resultat |Err520

-

I~ Matrix Hiz=lp | Anruller == Tbage Meeste == | oK I

e  Markér MIDDEL
e Vealg Naeste
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&
’) -~
#o,ex0"
e Nu vises dette
vindue
FunktionsAutoPilot
Funktioner | struktur | MIDDEL Delresultat
Kategoti Beregner middelvaerdien i en stikprave.
fstatistik =l
Rl Tal 1iobligatarizk)
HARMIDDELERD] ﬂ Tal 1; tal 2;."' et 1 til 30 nurmetiske argumenter, der svarer til en stikprave fra
HYF GEOF ORDELING NREREEEEE

H¥PPIGST _ .
KOMFIDEMSINTERWAL Tal 1 i":‘rl | El ﬂ

=|

KORRELATION Tal 2 j.-;,“
KOVARLANS

r Matrix

KRITBIMOM Tal 3 i“ EI
KWVARTILE

LOGINY T4 iII El -
LOGMORMFORDELING

MAD Formel Resultat [3

MAKS

bAKSY =1 DOE L (g -
MEDLAR

-

Hiz=lp | Annuller == Tilbage [Heesie == | ok I

. Marker med musen det gnskede omrade.

e Vealg OK. Formlen vil nu blive placeret i den afmaerkede celle
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Kopiering af celler fra et regneark til et andet

Hvis der skal kopieres celler, der indeholder tekster eller tal, men ikke
formler ggres fglgende:

e Afmaerk de celler, der skal kopieres i original
dokumentet.

Kopiér ved at benytte en af de folgende tre
fremgangsmader:

< Klik p@ knappen Kopier.

< Veelg i Funktionslinien Rediger punktet Kopier.

< Tryk samtidig pa Ctrl+C-tasterne.

Nu er indholdet af de afmaerkede celler kopieret til Udklipsholderen.
e  SKkift til det regneark, der skal modtage cellerne.

e Afmaerk den gverste venstre celle i det omrade,
der skal modtage cellerne. Se nedenfor.

e Indsaet ved at benytte en af de fglgende tre
fremgangsmader:

< Klik p@ knappen Seet ind.
< Veelg i Funktionslinien punktet Szt ind.
% Tryk samtidig pa Ctrl+V-tasterne.

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

NB: Om afmaerkning af celler i det modtagende regneark. Hvis der af-
maerkes et mindre antal celler (vandret og/eller lodret) end i det origi-
nale regneark, vil der fremkomme fglgende vindue:

StarOFffice 6.0

Udkliphalderens indhold er stérre end det markerede amrade.
Yl du indsaette alligevel?

| me

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. 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. Hvis formlen henviser til celler, der ligger udenfor det afmaerkede omrade,
vil der fremkomme en fejimeddelelse i feltet i det modtagende regneark,
hvis ovenstaende fremgangsmade benyttes. Fejlen vises som: Err 503
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I stedet kan man benytte denne fremgangsmade:

e Afmaerk de celler, der skal kopieres.
o Kopier cellerne til udklipsholderen.
e  Skift til det modtagende regneark.
e Afmeaerk den gverste venstre celle.

e Vealg i Funktionslinien Rediger punktet Indsaet
indhold. Der vises nu et vindue:

Indzat indhold
Weelg Reqreoperationer
(O Ihgen ok
¥ strenge = pdder Annuler
el " Subtraher Hizelp
= Wato og klokkeslzt & Multiplicer
= Earmler & Divider
= [doter
= Farmater
Indztillinger Flyt celler
(Il Spring tomme celler over ) ke flytte
r Transponer o Medad
[ Eeed ' bod heire

e Afmeaerk Kaed. De afmaerkede celler bliver kopieret
til det modtagende regneark.

NB: Huvis vaerdien i en celle det originale regneark (OG i den samme mappe!)
andres, vil veerdien ogsa blive aendret i det modtagende regneark - de
to regneark er nu kadet sammen.
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Knappernes betydning

= Giver mulighed for at abne et allerede gemt dokument.

g Gemmer det abne regneark/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.

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

.ﬁg 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 f.eks. 2 decimaler, forsvinder denne
formatering ogsa.

Kopierer indholdet af de afmaerkede celler til udklipsholderen.

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

= Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger.

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

e Giver mulighed for at indsaette et

a8 hyperlink i en celle, dvs. en henvisning
til en Internet-adresse.

5 Foreslar en sumformel i den fgrst
afmaerkede celle.
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(=

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

Sorterer de maerkede celler i stigende
orden.

Sorterer de maerkede celler i faldende
orden.

Indsazet celler

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

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

Abner adgangen til hjaelpefunktionen.

Formaterer de afmaerkede cellers
indhold til fed.

Formaterer de afmaerkede cellers
indhold til kursiv.

Formaterer de afmaerkede cellers
indhold til understreget.

Skifter farve pa skriften med den
valgte farve. Farven kan andres ved
at veaelge en anden farve i den boks,
der dukker op ved at klikke pa ikonet.

Justerer indholdet af de afmaerkede
celler til venstre.
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= Justerer indholdet af de afmeerkede
- celler til centrering
= Justerer indholdet af de afmeerkede
celler til hgjre.
0 Formaterer indholdet af de afmeerkede
celler til det valgte format for valuta.
% Formaterer indholdet af de afmaerkede
celler til procentformat.
o @ger antallet af decimaler med 1 for
o de afmaerkede celler.
090 Formindsker antallet af decimaler med
¥ 1 for de afmaerkede celler.
CE Formindsker indrykningen for de
i afmaerkede celler, dvs. at indholdet
rykkes imod venstre
= Forgger indrykningen for de
== afmaerkede celler, dvs. at indholdet
rykkes imod hgijre.
I Rammeknap. Placerer en ramme om
den eller de celler, der er valgt.
orsyner baggrunden af de afmaerkede
= F b d f de aff ked
o celler med den valgte farve. Farven
kan zndres ved at vaelge en anden
farve i den boks, der dukker op ved at
klikke pa ikonet.
I? Indlzes den sidst gemte udgave af
regnearket igen.
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