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Opstart af StarOffice 5.2 Calc

StarOffice Calc kan sikkert startes ved at klikke pa Startknappen i Windows og
veelge: Programmer, StarOffice 5.2 og StarOffice 5.2. Safremt der er oprettet en
genvej pa skrivebordet startes programmet ved at klikke pa ikonet for StarOffice 5.2.

Herefter veelges Filer, Ny(t), Regneark
# StarDffice 5.2 - [Skrivehurd]

T|,.|[t] 8 Tekstdokument
Abn.. Ctrl+0 Regneark
AutaFit i _Eraesentatin;nn
Ny_ meddelelze II_EQI"III"IQ
Dakumentzkabelon 3

HTHL - dokument
Az Chrl+3] [% M ddelelse
1: CADokumenteritemperatur. sdc E ames et
2 CAD okurmentermoduld. zdw :: Howeddokument
3 'x...'xstaru:uffiu:e.'xDData'l'l.su:lu: & Database
4 HA AstaroficehDData2] sdo =

Diagram

Billede

|§| Formel

Efiketter

Wigith.ort

@ Fra skabelor . Chrl+t
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Indstilling af menuer
| StarOffice-pakken kan programmerne anvende varierende menuer.
Man kan gendre i menuen.

Dette gares i Menu-linien. Vaelg 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
menulinien. Under Symbollinjer kan de forskellige veerktgjslinjer saettes til at vises.

I - [ -
[ x|

Menul Tastaturl Statuzlinje Symhullinierl Begivenheder I

— Symballinjer
(<] Funktionsline =

(<] Objektinje e |
(<] FrameSet

(<] Meddelelzer Fledi

<] Hiz=lp-linje Bediger... |

(<] Wiz udskrift abjektinje Forudindstil

(<] ¥ serkhbajzlinie for tegnecbjekter .——Dru Reslig |

(<] Eontralelementlinge

v serktojslinge for tekstobjekte
(<] Reanearkzobjektinje
(<] Reanearksobjektinje -
(<] ¥ serkhbajzlinie for tegnecbjekter
(<] ¥ serkhbajzlinie for tegneobjekter

(<] ¥ serktbajzlinie For tegnecbjekter L‘
ol el i
— Indztillinger T |
Indhold |Iken [
Genm...
Srligtied Tekstobjekter e
£ | id 2 Mustl |
ok | aeedler | Hieeb | Tibage |

Da du nu allerede har erfaring med at bruge tekstbehandlingsdelen i StarOffice-
pakken vil enkelte af de viste funktioner forekommende indlysende.

Det kan ogsa veere en god ide, farst at prave en funktion, inden vejledningen kon-
sulteres.

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

=
Man kan desuden benytte Fortryd-knappen i Veerktgjslinien.
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Skeermbilledets opbygning

Nar StarOffice Calc er startet og der er indleest eller startet en ny mappe, ser
skeermen saledes ud:
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Skaermen er opbygget af falgende elementer:

1. linie: Er den saedvanlige Programlinie, der indeholder oplysninger om pro-
grammets navn i den venstre side og navnet pa det abne regneark. Hvis
der er startet pa et nyt regneark, vil navnet veere fx ikke navngivet.

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

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

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

5. linie: Kaldes Formellinien eller inputlinjen. 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.

a1 jﬁxyhm
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| det viste eksempel, skrives indholdet til celle A1. Brugeren har skrevet
tegnene 7,3 0g 0

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

| feltet herunder — den stgrste del af skeermen — vises regnearket. |
StarOffice Calc kaldes et regneark for et regnearksdokument.

Neestnederste linie: Indeholder i den venstre side - -
faneblade, der kan benyttes til at blade [ aTw il ark Arke £ adka /-

imellem de regneark, der findes i regnearksmappen.

Markgren flyttes rundt imellem cellerne
Dette kan gares pa to mader:
A: Flyt markaren ved at trykke pa piletasterne.

B: Flyt musens markgr til cellen og tryk pa den venstre museknap.

Indholdet i en celle indskrives pa faglgende made

» Skriv tallet eller teksten. Det |c= | @ X ¢ |12443
skrevne kan bade ses i cellen og
. e A | B | c_ |
i formellinien 5 3
B2 12447
| 2
« Afslut med et tryk pa Retur- |4
tasten.
Tip:
ﬂ Nar teksten (eller tallet) er skrevet ind i cellen, kan man
ol | ogsa klikke med musen pa Accepter-knappen

|.-'-‘-.|::|::E|:|ter|

x | Et klik pa Forkast-knappen bevirker, at aendringen af
cellens indhold annulleres.

Fark.ast

Indholdet af en celle rettes pa fglgende made

» Flyt markaren 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.

* 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.
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Starrelsen af en kolonne/reekke kan eendres med musen

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

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

Disse veerdier kan aendres for en hel raekke eller kolonne:

 Flyt musemarkgren op pa linien med kolonnebetegnelse

(eller med raekkebetegnelsen). Musemarkaren aendrer
form til en dobbelt-pil. Ved klik pa venstre musetast vises A | E

desuden 'en gul seddel’ med den aktuelle bredde.

¢ Flyt musen med den venstre museknap nedtrykket imod venstre eller hgijre.
(op/ned). Kolonnen til venstre for (eller over) musemarkgren aendrer stgrrelse.

En celle, en kolonne eller en raekke kan afmaerkes med musen
« Placer musen ‘ovenpd’ en celle eller pa den gra kolonne- eller raekkeangivelse.

« Tryk pa den venstre museknap. Nu er cellen, kolonnen eller reekken afmeerket.

En afmaerket celle: o | E | F
En afmeerket kolonne: C I E
En afmaerket reekke: A | B

1

3 |
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Flere celler ved siden af hinanden kan ogsa afmaerkes
« Placer musemarkgaren pa en celle.

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

» Treek musen — uden at slippe A | B | C | D
knappen — hen over de gvrige
celler, der skal afmeerkes.

¢ Slip musens venstre knap.

Her er 12 celler blevet
afmeerket:

OO | =] [ | [ e | | P | —

Tip:
Skal mange celler afmeerkes, kan fglgende anbefales:

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

» Afmeerk cellen ved at klikke med den venstre museknap.

« Flyt musemarkgren til den celle, der skal veere i nederste hgjre hjgrne. Men
hold ikke den venstre museknap ned.

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

» Tryk pa den venstre museknap. Nu afmzerkes hele omradet imellem de to
celler.

» Slip Shift-tasten og museknappen igen.
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Starrelsen af en kolonne/reekke kan eendres ved hjeelp af menuer

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

Veelg Formater i menulinien.

Veelg Raekke / Hgjde eller Kolonne / Bredde.

Skriv den nye veerdi i feltet.
Klik pa OK.

En tal-celle kan formateres

Skrifttypen i en celle kan sendres

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

Veelg Formater i menulinien.

Veelg Celler i menuen. Nu dbnes et vindue.

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

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

at cellen skal indeholde en valuta.

* Veelg Valuta.

»  Skriv antallet af decimaler.

* Veelg, hvorledes negative tal skal vises.
» Klik pa OK.

at cellen skal indeholde et klok-
kesleaet.

* Veelg Klokkeslaet
» Veelg format for klokkesleettet.
» Klik pa OK.

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

» Veelg skrifttypen i linie 3 pa skaermen.
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Udskrivning af et regneark

Veelg imellem falgende:

Klik pa knappen:
Udskriv

=i

* Veelg Filer i
menulinien

Regnearket ud-
skrives med det
samme.

* Veelg Udskriv;

« derpa vises
udskrift-vinduet.

. Klik p& OK

« Tryk samtidig pa Ctrl + P;
derpa vises udskriftvinduet.

. Klik p& OK

Udskriftens udseende kan eendres pa falgende made:

Veelg i Formater-menuen punktet Side. Nu vises et vindue:

Sidetypogralfi: Standard BE
Sdministrer 5IdE|F|amme| Baggrundl Sidehoved | Sidefod |.-’-‘-.rk|

— bargener — Sidelayout — Ekzempel
Wensat | 3:
Wenste 2.00zm I.-f‘-.lle j S —
Hajyre IE,EII:In::m 5:
Top m — Murnmerering
Bund IE,DDcm 3: |1' 3. .. j

— Papirformat —dJuztering
|44 210 % 297 mm »| & Stéende " Liggende I~ Wandet
Bredde [21.00cm =) Papirkilde I™ Lodret
Hoide  [2970cm = |(Fra udskiftsindstilingeme] =

oK Aonler | Hieslp Tilbage

| dette vindue kan sideopseetningen justeres ved hjeelp af faneblade:

Side

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

Sidens margener kan ogséa angives her.

Sidehoved og sidefod:

Her kan man angive afstanden til sidehoved og —fod. Tallene kan enten skrives i de
tilharende felter, eller veerdien kan eendres ved at klikke pa de to sma pile til hgjre

for felterne.
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Ark:

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

En udskrift med begge dele kan se saledes ud:

) | B [ Ju] E
1| Budget for testerforestillingen pa x-skole
2
fi] Lf-u'gnar
d
5 Boiogneoksa: Anial: Cnhod=pres: :Ldg:
5] Lagen kerred imadar s} .95 Z2AVS
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Start pa en ny mappe/regneark

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

« Klik pa knappen: * Veelg i Filer-menuen
Start, Regneark. punktet Ny(t),
Regneark.

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/regneark,

klikker man pa et 'faneblad’ pa skaermens neaestnederste linie for at bringe et af

de tomme regneark i forgrunden.

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

man fglgende:

 Kilik pa Indseet i menulinien.

+ Klik pa Regneark.

» Veelg om arket skal seettes ind far eller efter det ark, du arbejder med. Nu er
der et nyt ark klar i mappen.

Navngivning af et ark i en mappe/regneark

Efterhanden som en mappe bestar af flere ark er det en god ide at navngive dem
efter deres indhold. Dette gares pa falgende made:

Skift til det ark, der skal navngives.

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

Veelg Omdgb. Denne dialogboks kommer frem.

Omdeb ark i I

Mavn 0K
m Annuller
Hislp

o Skriv arket navn.
« Afslut med at trykke pa Retur-tasten eller klik pa OK.
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Tal i sgjler

Fyld serie: Udfyld flere celler med tal, mdnedsnavne osv.

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

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

Udfyld ogsa den falgende celle, hvis cellerne skal indeholde en talreekke!. Se
nedenfor.

Afmeaerk denne/disse celler med musen.

Manedens Manedens
nummer: havh

1 Januar

2

| ]

Flyt musens markagr til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af de afmeer-
kede celler. Musens markgr aendres til: +
Tryk den venstre museknap ned og hold den nede.

Treek musen (med den venstre museknap nedtrykket) hen over de gvrige celler,
der skal indeholde serien. EfterhAnden som flere felter bliver indrammet, kan man
se indholdet af den sidste celle i en ’lille gul seddel’:

5 1 Januar i
2

E +Deu:em|:uer |
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Slip den venstre museknap. Nu udfyldes cellerne:

3 |Manedens Manedens
4 |hummer navn

5 1 Januar

6 2 Februar

7 3 Marts

8 4 April

9 ] fdaj

10 2] Juni

11 7 Juli

12 g August

13 5 September
14 10 Cktober

15 11 Mavember
16 21 December I

Tip:
Ved hjzelp af Fyld serie kan man fa celler udfyldt hurtigt.

Husk: at udfylde de to farste celler for at oplyse 'springet’ imellem veerdierne i
cellerne. Skal der fremstilles en 'Fem-tabel’, bar to celler udfyldes:

Fem tabellen:
]
10

Kopiering af en formel

Afmeerk cellen, der indeholder formlen.

Veelg derefter blandt falgende tre muligheder:

Klik pa knappen: « Klik pdi Rediger i e Tryk samtidig pa
Kopier. Kopier menulinien. Ctrl + C.

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

Klik pd knappen: (&, » Klik pa Rediger i « Tryk samtidig pa
Seet ind. menulinien. Ctrl + V.
szt ind|
= . Kiik pa Seet ind.

Tastevejledning til StarOffice 5.2 Calc Side 13 af 45




Tastevejledning — StarOffice 5.2 Calc

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 udfares pa falgende made:

 Placer markaren pa den celle, hvorfra formlen skal kopieres.

« Flyt musens markgr til den lille firkant i det nederste hgjre hjgrne af den afmeer-
kede celle. Musens markgr aendres til: +

» Tryk venstre museknap ned og treek musen hen over de celler,  ‘Gennemsnit'
hvortil formlen skal kopieres: temperatur:

125

) . | '"Gennemsnit’
« Slip den venstre museknap. Nu kopieres formlen fra den farste til temperatur:

de gvrige afmaerkede celler: D&

125
135
16
195
235
25
285
23
20
175
14 5
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Det fgrste diagram opbygges
« Benyt musen til at afmeerke de celler, der skal danne baggrund for diagrammet.
e Veelg i menulinien Indsaet og Diagram.

* Nu abnes det ferste af fire vinduer, der leder brugeren igennem opstillingen af
diagrammet:

Autoformat diagram [1-4] i E

Hwiz de markerede celler ikke indehalder de anskede data, marker det anskede omrdde ru.
Inkluder cellerne med kaolonne- hiw. reskkeetiketter, hviz dizse skal vises i dit diagram.
[Jdvalg
Orirdde Itk 1 $B 32 ok 3B 32 % |
V¥ Emiste raskke som etiket COutput i ark.
¥ Faiste kolonne zom etiket Akl L‘
Hi=lp Annuller < [nbage I Heeste = Udfar |

| dette vindue kan du tjekke
« om omradet er korrekt.

» om der er krydset korrekt i de to felter Farste reekke som etiket og Farste
kolonne som etiket. Etiketterne er de tekster, som angiver navne pa sgijler,
lagkageafsnit osv. og deres indhold

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

Nu vises det andet vindue:

AutoFormat diagram [2-4] i |

Ekzempel Weelg en diagramtype
o @ o *
@ e A Mt

| : Sojler

—

—
—
—

™ Wiz tekstobjekter zom eksempel [iataserer i ) Baskler % Kalanner

Hjzelp Annuller << Tilbage | Meeste »» I dfar

| dette vindue skal fglgende ggres:

1. Veelg Diagramtype. Dette ggres ved at veelge blandt mulighederne i det hgjre
vindue.
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2. | venstre vindue kan du se et lille billede af, hvad du far, nar du veelger de
forskellige diagramtyper, sa afkryds feltet Vis tekstobjekter som eksempel.

3. Klik pa& 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 [3-4] i E
Ekzempel Yeaelg en undertype
i Marrnal
— Gitterlinjer
| [ #-akse v %-akse I© Zakse
[~ Wiz tekstobiekter som eksempel [ratazerier i " Rackker & Kolonner
Hi=lp Annuller | << Tilbage | Heeste = I Udfar

| dette vindue skal falgende gares:

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

2. Gitterlinier kan til- eller fravaelges.
3. Kilik pa knappen Neeste > for at komme til det sidste vindue.

Nu vises det fjerde og sidste vindue:

AutoFormat diagram [4-4) =
Ekzempel V¥ Diagramtitel |Temperatur
Temperatur — Tilfaj farklaring
8 [ = Ja
I - { Mej
; " — - E;umlml
g - | | —dksetitel
: _1 0 W %-akse IMéned
:: [ V¥ -akge IGrader
Rubbei o : -
— I= 2 akse IZaksetlteI
v g‘f;fi5"'tél'é'é'tEu'I'_"u'i'é'l'é't'Er"sT:ul"h'éi{s"ell"n'[:uéi' D atazerner o - Rekker s K.olonner

Hieelp Annuller << Tilbage | [eeste s I Idfar

| dette vindue kan fglgende gares:
1. Skriv diagrammets titel i feltet Diagramtitel.

2. Skriv ogséa aksetitler i X-akse og Y-akse. Du kan se titlerne ved klikke pa Ja
under Tilfgj forklaring. | venstre vindue kan du se, hvorledes diagrammet
vil se ud.

3. Kilik pa knappen Udfar.

Tastevejledning til StarOffice 5.2 Calc Side 16 af 45



Tastevejledning — StarOffice 5.2 Calc

Nu tegnes diagrammet i et vindue. Desuden aendres en del af knapperne i
skaermens venstre side. Se afsnittet A£ndring af diagram: Diagramtype om deres
betydning.

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

Diagrammets elementer

Herunder ses et sgjlediagram. Det er opbygget pa baggrund af celler fra K15Data.
Diagrammet bestar af falgende elementer:

6 2 iax gennemsnitstemp 7

=

s = | B | ]
3 [= OISO T
E] FrL] 10 =S =R EE W EE
'E .| S

iTE = =
e I NN B BE O NN BN O NN HN QLS
o
= i - - L 1 1] |1 - || |1 13 |1 8
e o 1

-l:l

1 2 | 4 1 B 7 B 10 | 5
Manedens nurrmer 4

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

N

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

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

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

5. Kategoriakseetiket. Se afsnittet ££ndring af diagram: Kategoriakseetiket.
6. Inddeling af Lodret akse. Se afsnittet £Endring af diagram: Lodret akse.
7. Ramme rundt om diagram. Se afsnittet /Endring af diagram: En ramme

omkring diagrammet.

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

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

10. Gitterlinjer. Se afsnittet ££ndring af diagram: Gitterlinjer.
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Andring af diagram: Diagramtype
Den valgte diagramtype sendres pa denne made:
» Klik pa diagrammet.

» Hajreklik pa diagrammet og vaelg Rediger

 Kilik i Venstre-veerktgjslinie pa =80 for at Redigere diagramtype
* Veelg enten 2D eller 3D, Veelg Type og veelg Undertype.

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

Z&ndring af diagram: Dataomrade

Hvis dataomradet skal veere et andet end de celler, der blev afmaerket, da diagram-
met blev opbygget, foretager man denne sendring:

» Klik pa diagrammet

« Hgijreklik pa diagrammet og veelg Rediger dataomrade

Modificer diagrammets dataomrade mE
Heis de markerede celler ikke indeholder de enzkede data, marker det enskede omrade nu.

Inkluder cellerne med kolonne- hbe. raekkeetiketter, hvis disze skal vizes | dit diagram.

Idvalg

Droréde [$DDatal1.$4$5 $4$16.$DData11.$D$5:$D$16 =

[ Eorste raskke zom stiket Output i ark.

W Farste kolonne som etiket DDatall j
Hizelp Annuller <4 NlEage | Heeste »» L dfar |

Der er fglgende muligheder for at rette dataomradet:

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

$DDatall. Regnearkets navn, efterfulgt af tegnet .
$D$5 @verste venstre hjgrne af det afmaerkede omrade, efterfulgt af tegnet

$D$16 Nederste hgijre hjgrne af omradet, med tegnet $ placeret bade foran
kolonne- og reekkeangivelse.

; Bemazerk ; Tegnet semikolon adskiller de 2 omrader $A$5: $A$16 og
$D$5: $A$16 fra hinanden.

Denne syntaks skal man overholde, hvis man selv begynder at skrive i feltet.
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2. Veelg et andet omrade pa falgende made:

« Afmaerk et nyt omrade med musen.

Under afmaerkningen dukker der et vindue op, der viser omradet, der markeres.

Modificer diagrammets dataomrade: Omrade

$0Datall 445 $4416:400 ata11 $045: 30416 e

Nar afmaerkningen er ovre forsvinder vinduet igen, og herefter vendes tilbage til
vinduet " Modificer diagrammets dataomrade”

« Klik pa Udfer i bunden af vinduet for at fa diagrammet opbygget med det nye
dataomrade.
Andring af diagram: Diagrammets titel, X- og Y-akse

Diagrammets titel samt forklaringer til vandret og lodret akse aendres pa falgende
made:
e Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

» Dobbeltklik pa diagrammet.

I:ﬁ+

« | veerktgjslinjen i venstre side klikkes pa ikonet for Autoformat

« Guiden for oprettelse af diagram abnes nu, og efter at have klikket pa Neeste 2
gange dukker dialogboksen op, hvor Diagramtitel, x- og y-akse kan aendres.

AutoFormat diagram [3-3] i I

e IV Diagramtiel Max gennemsnitstemp
— PP — Tilfaj forklaring
= = &+ Ja
[ =] " Mej
] —fuksetitel

W -akse |M.°anedens LT
I -akse |Tem|:ueratur i celcius
=z atse IZ-aksetitei

[ Wiz tekstobjekter zom eksempel Datazerier i " Reekker = Kolonner

Hizelp Annuller <« Tilbage I [eeste s I I dfar

Klik pa Udfar, nar rettelserne er foretaget.
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Tip:

Skriftstgrrelsen for titel, forklaringer og akser kan sendres pa falgende made:

« Skift til diagrammet.

 Dobbeltklik pa diagrammet. Hgjreklik og veelg hvilken titel eller forklaring, der
skal have aendret skriftstarrelse .
_ Heorwedowerskritt...
Forklaring... Undertitel...
Akze
Gitter

v A-akzetitel
v r-aksehitel ..

Diagramvaeg...

Alle titler. ..

Diagramomrade...

Diagramtype...
AutoFarmat. .

Arranger *

Seetind Chrl+

« . Nu abnes et vindue, eksempelvis:

Titel i £
Faswme | Orvbde | Transparens Tegn | Jusiwing |
Shadiapes Trpogab Shayat

51 | - 24

Al |Bake
Ansl [CE)]

Bl T2l
EFffekier Faiva
r': Ll:l"l.l J- =t
™ Undersirages
[T Gennemdiegst

Dierne skrifthype vil bifee brugt bbids pS chemmen og p& panteren

|nr:]mm||;|j-q:|1hg.|

Pa fanebladet Ramme kan der veelges ramme og rammekantfarve.
Pa fanebladet Omréade kan der veelges omradefarven for feltet.
Pa fanebladet Tegn kan skrifttypen og skriftens farve veelges.

Pa fanebladet Justering kan man veaelge, 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.
»  Skift til det ark, hvor diagrammet er placeret.

» Klik pa diagrammet. Hgjreklik og veelg Rediger Dataomrade
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Modificer diagrammets dataomrade i E
Heviz de markerede celler ikke indeholder de enskede data, marker det enskede omrade nu.

Ankluder cellerne med kolonne- hhve. razkkeetiketter, hvis disze skal vises i dit diagram.

[Jdvalg

Drréde |$DDatal1 3445 $4416:3DD ata11 D$5:$D$16 =

[ Ewrste raskke som etiket Output i ark

V¥ Farste kolonne zom etiket DDakald j
Hiz=lp Annuller << llbage | Hesste = dtar |

» Klik pa ikonen til hgjre for feltet Omrade Nu bliver vinduet mindre, og man kan
skifte til det regneark, der har dannet baggrund for diagrammet.

Modificer diagrammets dataomrade: Omrade

$DDatall $445 $4416:4DD ata11 $D 4540416 o

Der er fglgende muligheder for at rette dataomradet:

1. Retiden viste veerdi. Skriv og ret direkte i teksten. Vaer opmaerksom pa
syntaksen. Dvs. i dette tilfeelde rettes $A5:$A16 tiI$B5:$B16

+ Kilik pa det lille ikon til hgjre i boksen og veelg derefter Udfar

2. Veelg et andet omrade pa folgende made:  manedens Manedens
numiner.: navn.
1anuar
« Afmeerk det nye dataomrade, der skal benyttes 2februar
som kategorietiketter. Ved siden af de 3|marts
afmaeerkede cellen viser en gul maerkat, hvor Ajapril
mange celler der er afmaerket. g maj
uni
Under afmeaerkningen dukker der et vindue op, Zluli
der viser omradet, der markeres. Blaugust
lzeptember
10{oktober
11 [hovember
12|december h

Modificer diagrammets dataomrade: Omrade

$DDatall 445 $4416:300 ata11 3045 $0 516 e

e Seet tegnet semikolon ; far omradet $D5:$D16 afmeerkes pa ny

Nar afmaerkningen er ovre forsvinder vinduet igen, og herefter vendes tilbage til
vinduet "Modificer diagrammets dataomrade”

» Klik pa Udfer
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Andring af diagram: Lodret akse

Inddelingen af den lodrette akse sendres pa falgende made:
» Dobbeltklik pa diagrammet.

 Hagijreklik. Nu abnes en lille menu

+ Klik pa linien akse og derefter pa Y-akse Nu dbnes et vinduet
-aksze B

Lirje | Tegn Skalering |Tal| Etiket |

—ikeezkalerng —Aksemarkeringer
Minirmurn: [ indre v vdie
b aksimLim: a0 ¥ Automatisk V¥ Wis etiket

Dwerinteryal: 25 ¥ Automatizk — Hisslpemarkeringer

Underinteryal: 125 v fwtomatizk [ indre [ pdie
[ Automatizk

1

Akze ved: i

[ Logaritmizk skalering

0. I Annuller Hi=lp Tilbage

 Klik pa fanebladet Skalering

» Foretag rettelserne pa fanebladet.
« Afslut med at klikke pa OK.

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:

» Dobbeltklik pa diagrammet.
* Klik med den hgjre museknap. Der vises en lokalmenu.

» Veelg Diagramomrade. Nu kommer der et vindue frem:

Diagramomrade B
LinielerédeI Transparens I
—Sheg
Tupe i
e I- Sort j
Tikkelse 0,00cm =
el Im
— Ekzenpel

0k I Anrller Hiz=lp Tibage
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Pa fanebladet Linje kan man angive, at der skal veere en ramme omkring dia-
grammet. Fgrst veelges type, hvorefter man desuden kan veelge farve og tykkelse
af linjen

Under fanebladet Omrade kan man veelge omradefarven(dvs. baggrundsfarven)
for diagrammet.

« Klik pd OK, nar aendringerne er foretaget.

Z&ndring af diagram: Forklaring til dataomrader

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

e Dobbeltklik i diagrammet.

* Hgjreklik i diagrammet.

* Veelg Forklaring. Nu vises et vindue:

Forklaring i E

Hammel Dmrédel Tranzparens | Teqn F‘Iaceringl

Flacerng
O Venstie

7 Dwerst

" Mederst

ok | sonuler | Hiel Tibage

» Klik pa fanebladet Placering.
« Afmeerk i Placering det omrade, hvor etiketten skal placeres.

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

1. Placeringen af forklaringen kan ogsa andres med musen.

¢ Dobbeltklik i diagrammet

 Aktiver forklaringen ved at klikke pa den. Den far en ramme og otte handtag.
¢ Flyt forklaringen med musen ved at flytte musen med venstre museknap

trykket ned.
» Kilik uden for forklaringen for at fjerne aktiveringen.

2. Forklaringens skrifttype kan aendres ved:

» Klik med hgjre museknap pa forklaringen.

* Veelg Objektegenskaber

» Veelg Tegn i den viste lokalmenu.

* 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: Dataetiket

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

» Dobbeltklik pa diagrammet. | menulinien vaelges Indseet og derefter
Dataetiketter. Nu vises et vindue.

D ataetiketter i

| SRt
Annuller |
£ pracett e |
[ Wiz etikettekst

I i ik it erogle ved siden af etiket

« Afmeerk feltet Vis veerdi, hvis dataetiketterne skal vises over sgijlerne/punkterne.
» Klik pa OK.
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Andring af diagram: Gitterlinjer
Diagrammet kan forsynes med vandrette og lodrette gitterlinjer:

« Dobbeltklik pa diagrammet. | menulinien veelges Indsaet og derefter
Gitterlinjer. Nu vises et vindue.

e Der kan nu veelges

gitterlinjer bade vandret ikl b
(Kategoriakse (X)) og - Dverardnet gitter | i |
lodret (Veerdiakse (Y)). W oakse
+  Klik p& OK, nér I Yakse Amnuller |
aendringerne er " Zakse EE |
foretaget. o
— Underordnet gitter

[ sakse

[ v-akse

[T Zakee

Tilretning af et diagram

De forskellige muligheder for at indstille et diagram er beskrevet ovenfor. Det kan
veere vanskeligt at huske de mange forskellige benaevnelser og formateringsmulig-
heder, men til en del findes der heldigvis genveje:

» Dobbeltklik pa diagrammet.

« Nar musen holdes stille, vises en ’gul Ml gennemsnittemperature[%
maerkat’ med oplysninger om navnet pa
delen. Py g P O werskrift

« Et enkelt museklik pa den venstre museknap, 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
hjeelp af punktet Objektegenskaber kan delen Diagramvazg...
andres. Ciagramomrdde. .

Dbjektegenskaber...

Diagramtupe. ..
AutaEarmat...

Arranger k

Elp Chrl+
K.opier Clrl+C
Szt ind Chl+

=
m
=

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

E @[T

=
m
i

“Em]s
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Genbrug af et diagram

Det kan til tider veere en god idé at genbruge et diagram hvis man ved, at 'Titel’, 'Be-
tegnelser’ osv. skal vaere neesten det samme i det nye diagram, man vil oprette.

Nar diagrammet er aktivt:
¢ Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier.

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

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

¢ Kilik udenfor diagrammet

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

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 traeekke musens markgr med den

venstre musetast nedtrykket hen over cellerne eller over reekkernes numre (det
gra omrade):

A | B | C [ D e 1 F
1 |Oplysninger om eleverne i 3. A.

Nawvn: Hejde: Skridtlengde: Skostgrrelse: Alder: Ken:

e Veelg i Data- i
menuen punktet Soiter i E3

Sorter. Nu dbnes Surteringskriteriml Indstillinger i
et vindue:

—Sarter efter-

* Veelg den
kolonne, der skal
sorteres efter.
Hvis det ikke skal
veere den viste
kolonne, klikkes E-udefineret- j  Faldend
p& pilen til hgjre , S
for feltet. Derefter ) _
kan der scrolles Dy dersitzr
til den gnskede E— |
kolonne-
betegnelse.

{* Stigende
" Faldende

—Oqg derefter
{* Stigende

k. I Annuller Hi=lp Tilbage

 Afmeerk  Stigende hvis der skal sorteres alfabetisk eller efter stigende num-
merorden.
Faldende hvis der fx skal sorteres saledes, at den aldste person
kommer farst.
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Safremt den gverste linje
ikke skal deltage i sorte-
ringen, klikkes der pa
fanebladet Indstillinger.
Afmeerk Omradet
indeholder kolonne-
overskrifter Nar denne
afmeerkning er foretaget,
vises indholdet i den
gverste linje i stedet for
kolonne-navnene.

Klik p& OK.

Someingskiterier  Indsiillinges |

™ Forshad o shose o0 s bogetarad

™ Dimeidet indeholdes kolonreoveskriter
[v [richuder faimaled

™ Soteingsresudat-cutput 5l

| =i

[T Bnogeidsinest sobeningmeskkelaigs

Fstrang
0 Fug areerst H nederst | soser raskioe)

™ Fra weriire H hape [soster kolonrer)

Drataonne e
FA5APVE 3 [k kenavrgivet]

[ o= ] oo |

et |

Libsge |

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

Hvis der ikke sorteres pa alle data vil indholdet af regnearket i de fleste tilfeelde ikke

leengere veere A [ B | C [ O | E

meningsfuldt! Fx | 4 |Oplysninger om Eleverne i 3.A.

vil skostgrrelsen o

ikke Ia_engere 3 |Havn: Hejde: Skridtlaengde: Skostsrrelse: Alder:

hore til elevnav- | 4 [Teif 125 44 3B 94

net. 5 |Jeanette 131 42 32 95
b |ka 132 3B 32 9h
7 |Charlotte 130 41 31 a7
8 |Bo 130 40 33 a7
9 |Lene 133 43 30 aa
10 |Bithe 129 40 e oo
11 |Miels 120 a8 o 100
12 |Tarben 138 45 34 100
13 |Anette 127 29 30 0.2

Tip:

venstre veerktgjslinje:

Sorter stigende / faldende benyttes.

Sorter stigende

P
i

=

A Sorter faldende

Hvis der kun skal sorteres efter den farst afmeerkede kolonne kan knapperne i
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Avanceret sortering = sortering pa flere kolonner
Denne sortering benyttes, hvis der skal sorteres pa flere kolonner.

e Afmeerk de linjer, der skal sorteres.

* velgibate e |

menuen punktet.
Nu abnes Sorter-
vinduet: — Soiter efter

Sorteringzkntenier | |ndstillinger |

¥ Sligende
Y ET v
il J " Faldende

Ved hjeelp af
indstillingerne i
dette vindue kan — Dg derefter -
der sorteres efter T ] Sligends
op til tre " Faldende
kolonner.
Eksemplet — Og derefter
herover vil @ Sligende
bevirke, at to
reekker, hvor
navnet er
identisk, i stedet
vil blive sorteret
efter indholdet af oK. I Annuller Hizlp Tibage
kolonne B
(Hajde).

* Angiv de (op til) tre kolonner, der skal sorteres efter.
* Angiv om sorteringen skal vaere Stigende /Faldende.
» Klik pa OK.

" Faldende

Tip:
Ved hjeelp af fanebladet Indstillinger kan man veelge en anden
sorteringsmade.

Ved hjeelp af dette vindue

kan man ogsa sortere i ko- Srergibrteis IeadaiiBiege: |

lonner efter veerdien i den I Eosshol i stors g el bt

gverste linje! ¥ Cirralcinl inchehokcar i ey entrhries
¥ Irkhsdes boarnads

Dette vindue afsluttes med

. o I_ . ﬂ
et klik pa OK, hvorefter sor- &l - =]
teringer foretages. I Bhopesdelessl soteringimbbafoge
[ =
RAeirwng

I Fros sverct 5l rescdeeyd |zorten reskdoar]
1™ Fro weraie ¥ haws |oris: kolorre|
[hstnarraicin:
LA HFEN3 ke ranragesl]
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Forskellige formler

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

TAEL(XX:YY)

MIDDEL (XX: YY)

MIN(XX:YY)

MAKS(XX:YY)

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

Eksempel:
TAL(A1:B3) vil give resul- A = | C
tatet 3, hvis cellerne i om- 1 |Tal
radet A1:B3 indeholder: 7 1 5
3 3
4

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

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

Eksempel:
MIDDEL (A2:B3) vil give re- A | B | c
. . 1 |Tal:
sultatet 3, hvis cellerne i 5 5 5
omradet A2:B3 indeholder: 3 c
4

NB: Hvis 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
hjarne.

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

Eksempel:
MIN (A2:B3) vil give veer- A B | C
dien 1, hvis cellerne i om- 1 |Tal
radet A2:B3 indeholder: 5 1 5
3 5
4

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

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

Eksempel:
MAKS (A2:B3) vil give veer- A | B | C
dien 5, hvis cellerne i om- 1 (Tal:
radet A2:B3 indeholder: 2 1 2
3 5
4
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Tip:
De formler, der er til rAdighed i Calc, kan gennemses/benyttes pa falgende made:

« Afmeerk den celle, hvor formlen skal
placeres.

==
» Kilik pa i inputlinjen/formellinjen

Nu vises et vindue.

Furklionsfuatofilot

Fumktiomer | Ginkiu | Diﬂlﬂ|
Kesimgani TEL
Juse =

F ikl
TFORDE LUMG d T ol apitadet of bl i g fste o siguments
TiD

TIDSYERD

TIME

TINY

TUFSTEIL
TRAMSFOMER
THIK

TRIKMIGDE LNVERL

TTEST I—
TrPOIGRAR Fonal Rendat |En'5

TEL Wardi 1: Vs 2: .. |

IT-ELI-ME —
TELY ﬂ

I Bair Hwb | A | ' | wawe | [ ok ]

Ved hjeelp af de 2 lister kan man finde frem til den gnskede funktion.

« Veelg den og klik pa Neeste

Fusnk sonsdubaPlol

Fumktiones | Sadir | TAL [l suital II]

[ stagari Tl ot af fal | = liche of ssgpamenbe

|E |
amd 1[obbgaloask]
Eurktion Ve 1, vamdh 2. a0 1 B 30 sigurmentsr med lortkelige dalatssi, men kun b
STBRSTE =] | tebes
TFORDELIME

Tin Wisei 1 ﬂl EJ EI

TOPSTEJL
TRIMHIDDELVERT Wemrdi 2 ﬂ | _J

TTEST

R 1) =
TELY Wil 4 j;-l =il -
VARIANS I _J* _J
VEREH SRy
VAR AHEI—'J Foimsl il

VARAHSY =TELN -
wEIRLILL
ZTEST =

™ Marin Hiwp | et | cclbage | - [}l |

e Marker med musen det gnskede omrade.
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v, D i ol ol |

Funiktiomer | Skt | TEL Dekesultat {10

Falegm Tandhen andalhz af tal i e ke al anguamenier,

I‘-:Hllth. ;I o tiieserik

Eunklion Womrdi 1; vemd 2; .. e 1 H 30 mgurmender med forstalige debslpper. men Bun 18l
STRRSTE a| | reles

TFORDELPG

TINy Veweli 1 i | [54513 [:=/ 1=
= =

TOPSTEIL
TRIMMIDDELWERDI Vamd g i' |

i vand 3 fi | [
s
vais &] = =

VEH AN

ERLEHSHY et
:‘:F!I.ﬁrl‘;-:‘ Fomml R o

WERIANSY =ELIEEETS] -
W EIBLILL J

ZTEST

ruaﬁ Hisln I el | o1 Tilbags I {iF JITI

« Klik pa OK-knappen. Formlen vil nu blive placeret i den afmeerkede celle

Skift imellem 2 ark (regneark)

StarOffice Calc bruger betegnelsen regneark bade om et enkelt ark og en samling af
ark i en enkelt fil — andre programmer bruger i sidstnaevnte tilfeelde betegnelsen
mappe.

Hvis de to ark ligger i samme mappe/regneark: {'Vegt { Hoide", Ddata?1 /7
« Klik pa fanebladet for det andet ark.

] ) ) o Euyt vindue
Hvis de to regneark ligger i hver sin fil/mappe:
Owerlappet
« KIlik pa Vindue i menulinien. Nu vises en menu: Side: o side
. . Yandret
Nederst i denne menu kan man se de regnearksmapper, der i it
ajeblikket er abne. —
) . . Luk. alle
» Kilik pa den gnskede mappe, og derefter pa fanebladet med Fa
regnearket, hvis det ikke allerede er fremme. Fp =
Erys
Skrivebard
NB: Man kan ogsa skifte imellem de enkelte mapper ved at ® [Datall.zde
benytte knapperne i proceslinien, nederst pa skaermen: DData2l.sdo

| DDatallsde [ DData2l.sdc |

Kopiering fra et regneark til et andet

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

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

« Kopier ved at benytte en af de falgende tre fremgangsmader:

% KIlik pa knappen Kopier.
% Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier.
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% Tryk samtidig pa Ctrl+C.
Nu er indholdet af de afmaerkede celler kopieret til Udklipsholderen.
« Skift til det regneark, der skal modtage cellerne.

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

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

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

NB: Om 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:

StarOffice 5.2 [~

@ Udklipholderens indhaold er stare end det markerede amrdde,

Wil du indzzette alligevel?

o |[ Hs

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

| stedet kan man benytte denne fremgangsmade:
« 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 indhold. Der vises nu et vindue:
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Indset indhold |z
— Reaneoperationer
% |ngen | ok I
I Strenoe ' Adder L |
[ Tal " Subtraher Hiz=lp |
I Dt og klakkesl=t " Multiplicer
I Eamler " Divider
| ey
¥ | Eormater
— Indstillinger —Flut celler
[ Spring tomme celler over &+ |kke flytte
[ Tiansponer " Nedad
[ Keed " Mod hejre

» Afmeerk Keed. De afmaerkede celler bliver kopieret til det modtagende regneark.

NB: Huvis veerdien i en celle det originale regneark (OG i den samme mappe!)
aendres, vil vaerdien ogsa blive eendret i det modtagende regneark - de to
regneark er nu keedet sammen.

Et diagram med to veerdiserier
Den simpleste made at fremstille et diagram med to vaerdiserier er denne:
* Veelg i Indsaet-menuen punktet Diagram

*« Afmeerk den ene veerdiserie med musen.

Autoformat diagram [1-4] i I

Huvizs de markerede celler ikke indehalder de enzkede data, marker det anzkede omrdde nu.
Ankluder cellerne med kolonne- hhee, reskkestiketter, hviz digze skal vizes i dit diagram.
dvalg
Omréde |$D dataZ] $C$2: 3031130 data2? 30 32:30 411 £ |
v Farste rekice som etk ek Clutput i ark,
[ Farste kolonne som etiket Didata] j
Hizelp Annuller < llEage | Meeste @ dfar |

» Afsaet et semikolon efter denne veerdiserie.
* Brug musen til at afmaerke den anden vaerdiserie.

» Klik pa Neeste
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e Veelg en diagramtype

» Klik pa Neeste

¢ Veelg undertype og evt. gitterlinjer
» Klik pa Neeste

< Angiv Diagramtitel og evt. aksetitler
+ Klik pa Udfar

Hovedoverskrift
45
a I — B
36 H H H H H H H
30 a a L o a a L a a
C I I I ] I I I I I O Etridbengde:
20 4 | | | | | | | | | | | | | | | | | | B stanarghs:

5 1 | | | | | | | | | | | |

o H H H | | a H H | | H H

Rzehkhe FRaekhe Rz=kke FRa2ehkhe Rakke Rz=kke Rz=kke Raekhe Rkke Fzekhe
2 3 4 A fi ¥ 2 ] 10 1

Om celleangivelse i bl.a. diagrammer
Programmet Calc benytter fglgende angivelse af celler:

$Arkets navn ! @verste venstre hjgrne : Nederste hgjre hjgrne af
omradet

fx; $Ddata2l.$C$H1:$CPH11

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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Layout og kopiering til tekstdokument

Flytning af indholdet af en eller flere celler

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

Sadan flytter man én eller flere celler:

» Afmazerk den (eller de celler, der A | B | € | D |
skal flyttes) med musen. 1 [Tall: _ Tal2: _ Tal3: _ Sum:
2 1 2 3 7l

» 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 afmaerkede omrade fglger med musemarkgren

» 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 Flyt eller brug Fortryd-knappen i
veerktgjslinjen.

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

Flytning af en hel celleraekke / -linje

« Afmaerk hele celleraekken ved at klikke p& dens raeekkenummer i den venstre
kant:

A | B | ¢ | b | E |
1 |Tal1: Tal 2: Tal 3: Sum:
1 2 4 7
Dette er linje 3
Dette er linje 4
Dette er linje 5

* Veelg i Rediger-menuen punktet Klip eller Ctrl+X

| 5 |
4

L]

« Marker omradet, hvor celleraekken skal saettes ind.

* Veelg i Indsaet-menuen punktet Raekke

» Veelg i Rediger-menuen punktet e
Indsaet indhold. | dialogboksen, Ly 20 4y e P |
der dukker op markeres Ikke flytte F ki preie |

' -
under punktet Flyt celler. 2 '_;; g |
» Klik pad OK E C B
-
e vl Fus ooy
T Spey e gl o 7 danfgEe
s T LT
il e s

Tastevejledning til StarOffice 5.2 Calc Side 36 af 45



Tastevejledning — StarOffice 5.2 Calc

Raekken, hvor indholdet oprindelig
kom fra, kan nu evt. slettes ved at 1
markere reekken, og derefter veelge | 5p.tz o finje 3
i Rediger-menuen punktet Slet | 3 |Dette er linje 4

celler 1 2 4 D
5 |Dette er linje 5

A | B [ € [ b [ E |
Tal 1: Tal 2: Tal 3: Sum:

En kolonne kan flyttes pa samme made, idet man starter med at markere kolonnen
ved at klikke pa kolonnens bogstavbetegnelse pa den gra ramme.

En ramme omkring en eller flere celler

Der kan tegnes en ramme langs en eller flere sider pa en eller flere celler:

Nu vises en oversigt over en del af ramme-mulighederne:

Afmeerk de celler, der T

skal forsynes med en A B [ € [ D E |
ramme: 1 |Tal1: Tal 2: Tal 3: Sum:
2 1 2 4 ?.
i
Klik pa til Ramme-knappen.
o

Veelg den gnskede rammetype. | |_||_|_||ﬁ
o e [
BEIE]

Tip:

Fglgende fremgangsmade giver adgang til flere valgmuligheder:
« Afmeerk de celler, der skal have en ramme.

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

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

Lol ikl i
'!'.ll| Skt | Jigherieg Flmlﬂml.lndl Cillebazhithedue |
Forudindstlinges Skygge
rEEmE picang
= — || EEEEE
1.00 pt 2
pe— ] 0 | 5
i | ] ot
5,00 pi Fgrve
=110m =l CEE =]
Eaiva
I- sl ﬂ
| OF. I dnnuller I Hislp I Tibsge
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* Veelg den stregtype, 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 pa OK-knappen i bunden af vinduet.

Tip:

En ramme kan fjernes igen pa denne made:

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

+ Klik pA Ramme.

» Kiik i det farste felt under Forudindstillinger.

« Klik pa 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: [ = s
| Ingen fuld
* Afmeerk den eller de celler, der skal have en anden EEEEEEEN
baggrund. CENEEE
» Klik pa Fyldfarve i veerktgjslinjen. Nu vises de farver, EEEEET T
der kan benyttes. SEEESEEE
HEEENEEEN
» Veelg en farve — nu farves baggrunden i den valgte BEERERRERE
farve. AR EEEE
B —
EEEN |
ERERENT =
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Andring af celletekstens farve

Det kan til tider veere formalstjenligt at sendre celletekstens A
farve. Dette geres pa fglgende made: [ — o
« Afmeerk den eller de celler, der skal have eendret farve. |!=|!F==|!|! —
 Klik pa Skriftfarve i veerktgjslinjen. Nu vises de farver, ===.;;;;
der kan benyttes.
" EEEEEEEN
* Veelg en farve — nu farves celleteksten i den valgte far- HEBEBEENT
ve. AEENEEER
HEE NN EE—
EEEN | |
EEERRRT =
Tip:

Folgende giver flere muligheder:
« Afmeerk cellerne
» Veelg i Formater-menuen punktet Celler. Nu abnes et vindue.

« Klik pa Skrifttype-fanebladet. Her kan skrifttypen og farven veelges.

» Klik pa OK-knappen, nar eendringen 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:

» Afmaerk de celler, der skal kopieres: A | B | C

1 |Tal 1: Tal 2: Sum:
23 B3 51

» Kopier cellerne til udklipsholderen. Veelg
mellem disse tre fremgangsmader:

» Kopier-knappen i veerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier eller
» Ctrl+C.

» Skift til tekstdokumentet.

Her er en kopt af nogle celler fra et regneark.

» Placer skrivemarkgren pa det
sted, hvor cellerne skal saettes
ind:

« Seet cellerne ind i dokumentet. Veelg mellem disse tre fremgangsmader:
» Seet ind-knappen i veerktgjslinjen,
» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller
» Ctrl+V.
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Nu placeres cellerne i teksten: Her er en kopt af nogle celler fra et regneark.

Tal 1: Tal 2: Sum:

23

Ba

91

Calc opfatter de indsatte celler som
et regneark, og cellerne kan derfor

o o Tal 1:
formateres pa samme made som et

Tal 2:
23

Her er en kopi af nogle celler fra et regnearlc
Sum:

B

=)

regneark, der ikke er indsat.

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

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

. - .
3:|'_ A | B | ¢ — ;et-regnezark:ﬂ
1 |Tal 1: Tal 2: Sum: :E
2 23 it N AF
4 P arke a4 ] W%

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

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

Objektet kan pa saedvanlig vis slettes ved et tryk pa Delete-tasten.

Andring af cellerne fra et regneark

Som naevnt opfattes cellerne fra Calc-regnearket som et regneark, nar de er blevet
indsat i teksten. Derfor kan man formatere indholdet pa samme made som ved
almindelige celler i et regneark.

Hvis man derimod gnsker at kunne arbejde videre med indholdet som tabel indsat
direkte i teksten, benytter man denne fremgangsmade ved kopieringen fra Calc:

» Afmaerk cellerne i regnearket.
» Kopier celler til udklipsholderen.
» Skift til tekstdokumentet.

« Veelg i Rediger-menuen punktet Indsaet indhold. Nu &bnes et vindue:
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Indszt indhold mE
Filde: Stardffice Cale 5.0 regneark. Ok I
file: ¢/ CI¢D ok umentertemperatur. sde
Annuller |
— Ldwalg _
StarQffice Calc 5.0 regneark: Hizelp I
GDIMetaFile
Bitrnap
HT L [HyperT ext M arkup Language)
DDE-kezede
IIformateret ekt
tFormateret kek st [RTF
— Resultat
—_ Indzzetter udklipsholderens indhold =om Formateret tekst [RTF] 0 dit
.{é dakument,
» Afmeerk linjen: Formateret tekst RTF.
 Klik pa OK-knappen. Nu indszettes IPEE Tal 2 S
cellernes indhold som en tabel; det 973 &0 91
vises pa felgende made:

Writer opfatter de indsatte celler som en tabel, og cellerne kan nu formateres pa
samme made som en tabel.

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.

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

Skift til tekstbehandlingsdokumentet.

Placer skrivemarkaren pa det sted, hvor diagrammet skal indszettes.

Indsaet diagrammet i dokumentet. Vaelg mellem

> Seet ind-knappen pa veerktgijslinjen,

» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind eller

> Ctrl+V.

Diagrammet bliver nu indsat i teksten. Det kan flyttes pa samme made som et

billede.

Diagrammet er ogsa et objekt. Hvis man vil redigere indholdet af diagrammet,

dobbeltklikker man pa det for at aktivere det program, der har skabt det.
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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/treekkes i et handtag, eendres
forholdet mellem leengden af den vandrette og den lodrette kant ikke.
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Knappernes navne og betydning

=

o

%

o

i

Giver mulighed for at abne et allerede gemt dokument.

Gemmer det dbne 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.

Gennemgar regnearket for stavefejl.

Flytter indholdet af de afmeerkede 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 afmeerkede celler.
Hvis udklipsholderens indhold stammer fra flere celler, end der
afmeerkes, fremkommer en fejlmeddelelse!

Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger.

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

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

Foreslar en sumformel i den fgrst afmaerkede celle.

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

Sorterer de maerkede celler i stigende orden.

Sorterer de meerkede celler i faldende orden.
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£ Indseet celler
¢b Hjeelper med at oprette et diagram pa baggrund af de
afmeerkede celler.

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

@ Abner adgangen til hjeelpefunktionen.
F Formaterer de afmaerkede cellers indhold til fed.
% Formaterer de afmaerkede cellers indhold til kursiv.
U Formaterer de afmaerkede cellers indhold til understreget.

4 Skifter farve pa skriften med den valgte farve. Farven kan
a&ndres ved at vaelge en anden farve i den boks, der dukker op
ved at klikke pa ikonet.

Justerer indholdet af de afmaerkede celler til venstre.

=

= Justerer indholdet af de afmaerkede celler til centrering

= Justerer indholdet af de afmaerkede celler til hgjre.

-0 Formaterer indholdet af de afmaerkede celler til det valgte
format for valuta.

% Formaterer indholdet af de afmaerkede celler til procentformat.

Tastevejledning til StarOffice 5.2 Calc Side 44 af 45



Tastevejledning — StarOffice 5.2 Calc

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

pLL

o8 Formindsker antallet af decimaler med 1 for de afmaerkede
i celler.

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

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

O Rammeknap. Placerer en ramme om den eller de celler, der er
valgt.

Forsyner baggrunden af de afmaerkede celler med den valgte

50 farve. Farven kan aendres ved at veelge en anden farve i den
boks, der dukker op ved at klikke pa ikonet.
Q Indlzes den sidst gemte udgave af regnearket igen.
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