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Acrobat Reader: tips ...

F5/F6 abner/lukker Bogmaerker
I Menuen Vis indstiller du, hvordan filen vises pa sksermen

CTRL+0 = Hele siden
CTRL+1 = Originalstgrrelse
CTRL+2 = Vinduesbredde

I samme menu kan du osse saette: Enkelt side, Fortigbende eller Fortlgbende -
Dobbelsider .. Prgv, saa ser du forskellen.

Navigation
Pil til hgjre/venstre: fremad/tilbage en side
Alt+Pil Hgjre/Venstre: som i Browser: fremad/tilbage

Ctrl++ forstgrrer og Ctrl+=— formindsker
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4 Indledning

Er dette haefte noget for dig?

Haeftet er for nybegyndere i Excel. Det
betyder, at alle nye begreber bliver
grundigt beskrevet, og at haeftet fokuserer
pad grundbegreberne i regneark og Excel i
saerdeleshed.

Hvis du kan nikke genkendende til blot ét
af disse spgrgsmal, kan du fa gavn af
heeftet:

m Du har ingen anelse om, hvad et
regneark er, og hvad det bruges til.

m Du har hgrt om regneark fgr, men
aldrig selv haft mulighed for at arbejde
med et.

m Du har tidligere arbejdet med andre
regnearks programmer, og har behov
for at laere forskellene ved Excel at
kende.

m Ma3ske har regning og talbehandling
aldrig vaeret din staerke side, eller
maske er du dybt fascineret af tal og
matematik.

Det er mit mal, at du med dette haefte ved
computeren pa kortest mulig tid vil opna
en forstdelse for Excel sdledes, at du selv
kan fortsaette med at lzere, nar haeftet her
er slut. Samtidig far du opbygget et
familiebudget, noget langt de fleste af os
kan have gavn af i dagligdagen.

Uanset hvad du skal bruge Excel til, vil du
sandsynligvis opdage, at programmet er
fantastisk inspirerende at arbejde med...let
at g3 til, og samtidig tilstraekkeligt
avanceret til at Igse stort set alle opgaver
med tal.

Og synes du, Excel er lidt sveer i starten,
sa husk de vise ord: "Enhver
begyndelse er sjov....”"

Fagudtryk - kun for ngrder?

Edb branchen anvender ualmindelig
mange tekniske forkortelser og fagudtryk:
Pentium 150MHz, 32 mb RAM, 8 x Cd-rom,
2,1 GB harddisk osv. osv.

“Pentium - sidder den i tastaturet?
Hvordan rammer man computerens RAM?
Cd-rom, er det italiensk musik?...”

Som ny bruger er det let at blive forvirret,
over de mange fagudtryk. For de mest
almindelige udtryk og begreber henvises
du til KnowWare haeftet "Rundt om PC’en”,
mens udtryk eller begreber, der specifikt
tilhgrer Excel, bliver grundigt forklaret,
hvor de optraeder i haeftet.

For udtryk, der direkte vedrgrer Windows,
henvises du til haeftet @velser til Win-
dows98.

Hvem er forfatteren?

Jeg har undervist siden 1980. Hvad angar
edb, er jeg aldeles selvlaert, hvilket jeg
betragter som en fordel i denne
sammenhaang. Mine erfaringer skulle
meget gerne komme dig til gode med
dette heefte.

Dine forudsastninger

Haeftet forudseetter ingen viden om
regneark. Du skal dog have et kendskab til
Windows svarende til KnowWare haeftet
@velser til Windows98.

Om haeftets opbygning

Hezeftet er opbygget som en raekke gvelser,
der ikke ngdvendigvis haenger sammen.
Jeg har dog forsggt at holde en naturlig
udvikling i sveerhedsgrad, sa du maske
kan have fordel af, at fglge heeftet fra start
til slut..

Symboler

N&r der i haeftet f.eks. stdr Ctrl+C betyder
det, at du skal holde Ctrl tasten nede mens
du trykker C.

Nogle gange skal du holde to taster nede
mens du trykker pa en tredje, f.eks.
Ctrl+Shift+%.

Funktionstasterne er angivet i firkantet
parentes, f.eks. [F4]. Menupunkter vises
med lodrette streger mellem, f.eks.
Formater|Rakke|Hgjde.

Jeg har nogle sted4der valgt at anvende
forskellige symboler for at henlede op-
maerksomheden pa et bestemt afsnit:

0 Teksten tilknyttet dette symbol er et
nyttigt tip, der ikke er ngdvendigt at kende for
at bruge programmet; men det vil gogre
dagligdagen lettere. Netop derfor vil teksten
oftest veere til stgrst nytte ved repetition af
heeftet.

9 Teksten tilknyttet dette symbol er vigtig i
brugen af programmet. Vigtigt, for at benytte
programmet i henhold til programudviklernes
hensigt s8ledes, at fejl og
uhensigtsmeaessigheder undgés.

Rigtig god forngjelse med haeftet og Excel!
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Excel -

det fgrste indtryk

Excel - det fgrste indtryk

Har du allerede lidt erfaring med Excel,
kan du veaelge at springe dette afsnit over
eller blot skimme det igennem for
eventuelle tip.

Undervejs i haeftet vil jeg beskrive de
enkelte dele af skaermen Igbende, i et
forsgg pa at introducere emnerne pa en
relevant made. For at du kan sld op i
programmets hjalpeprogram, vil jeg i
haeftet referere til skaermens enkeltdele
med samme benasvnelser, som Microsoft
bruger.

Generelle begreber

Forste gang du starter Excel, startes et
introduktionsprogram, som gennemgar de
vigtigste funktioner og principper i Excel
direkte pd skaermen. Luk vinduet, du kan
altid senere kgre dette program.

Inden vi starter pa selve familiebudgettet,
vil jeg fgrst indtaste et fiktivt budget over
istandsaettelse af min stue og foresla, at
du fglger med p& din egen computer.

Hvad er et regneark ?

Et regneark er i princippet et stort stykke
kvadreret papir. For at de enkelte
“firkanter” kan indga i beregninger i andre
“firkanter”, skal de alle have en
betegnelse, en sakaldt unik adresse (der
findes ikke to ens adresser,- derfor unik).

For at Excel kan styre de enkelte
“firkanter” i store regnearksmodeller,
arbejder programmet i princippet i tre
dimensioner, hvoraf det enkelte regneark
er opbygget som tabeller med to di-
mensioner. Disse to dimensioner kaldes
henholdsvis raekker (vandret) og kolonner
(lodret). Kolonner navngives altid med
bogstaver; mens raekker altid navngives
med tal.

Regnearkene i en fil er den tredje
dimension. Der kan vaere op til 256
regneark i en enkelt fil, som i Excel kaldes
en projektmappe.

I bunden af regnearket finder du en fane
for hvert ark i projektmappen. Nar du
abner en ny projektmappe, vil Ark1 altid
vaere markeret:

i <D mkz k3 f
Klar

Skift til et andet ark ved at klikke pa
arkets fane. Prgv at klikke pa fanerne, og
vend tilbage til Arkl fgr du fortsaetter.

Celler er de enkelte “firkanter” i
regnearket.

En celle fremstar som skaeringen mellem
en reekke og en kolonne. Cellens navn
dannes af navnet pa reekken og kolonnen.
Den celle, hvor kolonne C og reekke 5
skaerer hinanden, har sdledes adressen
C5.

Indtaste tekst og tal
N&r et nyt regneark &bnes, vil markgren
altid std i celle A1.

1. Skriv Vare: og tryk Enter og tast Pil ned
for at markere A2.

9 Hvis markgren automatisk flytter
videre til neeste celle ndr du taster
Enter, veelger du menuen
Funktioner|Indstillinger og fanen
Rediger.

Fraveelg feltet Flyt markering efter
Enter.

2. Skriv Pensel og tryk Pil ned. Teksten
indseettes i A2 og markgren flytter
automatisk videre til A3.

3. Skriv Grunder og tryk Pil ned.

4. 1 A4 skriver du Maling og trykker Enter.

Kommer du til at skrive forkert, og
opdager det inden du taster Enter eller Pil
ned, kan du straks rette med Slet bagud
eller Delete tasterne. Piletasterne kan ikke
umiddelbart bruges.

Opdager du en fejl efter Enter, gentager du
blot indtastningen korrekt oveni den
forkerte tekst. Den forkerte tekst
overskrives ndr du taster Enter eller en
piletast.

Yderligere redigering gennemgas lidt
senere; men lad os forst se naermere pa
de indtastede data:

DEES &aV & B

Vare:
Fensel
Grunder

i L b —

© 2000, Palle Grgnbaek, Start med Excel 2000 DK



6 Excel - det farste indtryk

Bemeaerk, at teksten Maling kan ses i
cellen og pd formellinjen (lige under
veerktgjslinjerne). P& formellinjen ser
praecis det du indtastede, mens cellen
viser resultatet af indtastningen. Vi vender
tilbage til formellinjen lidt senere.

1. Brug piletasterne, eller klik med musen
for at flytte til (markere) celle B1.
Skriv Pris: og tast Pil ned.

Skriv 19 og tast Pil ned.

I B3 skriver du 105 og taster Pil ned.
Skriv 148 i celle B4 og tast Pil ned.

| B | = 148
A B

uihwnN

1 |Vare: Fris:
2 |Pensel 19
3 | Grunder 105

4 [Maling | ’148!

Det er meget vigtigt at forsta, hvordan
Excel opfatter indtastninger.

Datatyper

Excel skelner mellem tre datatyper. Tekst
og formler. Tal er i denne forbindelse at
betragte som formler. Nar du har indtastet
data i en celle, kan du straks se pa cellen,
hvordan Excel har forstdet dine data:

Vises cellens data venstrestillet, er der tale
om tekst (tekst skrives jo fra venstre mod
hgjre).

Star cellens data hgjrestillet, har Excel
opfattet indtastningen som formel (tal
skrives jo normalt hgjrestillet, sddan at
decimaler, enere, tiere star under
hinanden). Det forekommer maske umid-
delbart banalt at naevne disse principper,
men det er vigtigt at forstd, at du i
realiteten fgrer en slags dialog med Excel,
nar du indtaster data.

9 Hvis du mener at have indtastet tal, men
Excel venstrestiller cellen, har du sandsynligvis
lavet en fejl i indtastningen. M8ske har du
brugt punktum i stedet for komma som
decimaltegn.

Du skal beholde de indtastede data i Ark1
— vi vender tilbage til dem lidt senere.

1. Klik pa Ark2 for at fa et helt blankt og
ubergrt regneark frem. Her kan vi teste
principperne ved indtastninger i Excel:

Indtastning af formler

Blander du tekst og tal, vil Excel opfatte
hele indtastningen som tekst. Indtaster du
et regnestykke, f.eks. 125-12, vil Excel
tolke “-" som en bindestreg i stedet for
minus og derfor tro, at hele cellen
indeholder tekst. Nar du indtaster en for-
mel, skal du derfor altid starte med et
lighedstegn, f.eks. =125-12. Eksempel:

1. Indtast dit personnummer i Ark2, celle
A1l. Indtast nummeret, som det skri-
ves, med bindestreg mellem fgdselsdato
og de fire sidste cifre, f.eks. 120856-
2895 og tryk pa Enter. Teksten er for
lang til at veere i cellen, men flyder ty-
deligt fra venstre mod hgjre ind over
cellen ved siden af. Det blev opfattet
som tekst.

A, B
1 | 120856-2805

9 Lange indtastninger i en celle f&r
lov at “flyde” ind over cellerne til hgjre.
Men kun s8 laenge de tilstodende celler
er tomme.

2. Indtast nu samme data i A2 blot med
et lighedstegn foran: =120856-2895
og tryk pa Enter. Det er formentlig
fgrste gang dit CPR-nummer er blevet
regnet ud (?).

9 Du kan ogs§ starte formler med tegnene

w_n

“+”eller "-", eller blot skrive formlen. I alle til-
faelde vil Excel indsaette et "=" fgrst i formlen.
Jeg kan imidlertid anbefale dig altid at starte
formler med "=". Det er en god vane, og vil
hjeelpe dig med at forst§ de mange indbyggede
funktioner i Excel.

Regnearter
Folgende regnearter kan benyttes i
formler:

+ plus

- minus

* Gange

/ dividere

A potens (f.eks. 37"3 = 3*3*3 = 27)

Vil du indtaste tal som tekst, skal du starte
med at indtaste en apostrof (f.eks. '125).
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Excel - det farste indtryk 7

Prioritering

N&r du indtaster formler med flere tal og
regnearter, skal du huske, at alle
beregninger foregar efter fglgende
generelle prioritering:

Farst beregnes ()og ™
Dernaest beregnes : * og/
Sidst beregnes + og -

Skriv fglgende formel i A3:

= 20 + 20 / 4 og tryk Enter.
Resultatet er 25, da 20 / 4 beregnes
forst.

Skriv nu samme formel i A4, denne gang
blot med parenteser:

= (20 + 20) / 4 og tryk Enter.
Resultatet er 10, da parentesen
beregnes farst.

Selvom parenteser ikke er ngdvendige ved
beregninger med regnearter pa samme
niveau, f.eks. plus og minus, kan de ggre
formlen lettere at lzese.

Jeg bruger ofte parenteser for at gge
formlernes laeselighed.

Formellinjen

Denne linje indeholder laengst til venstre
en reference til den aktive celle (den celle
markgren befinder sig i) efterfulgt af feltet
til visning og indskrivning af formler.

‘ ¥ j =( =(20+20)/4
r n | = \r/
Aktive celle Cellens data
(navneboksen) (formellinjen)

Alle indtastninger i regnearket foregar
reelt i formellinjen.

En celle bestar af to lag: Baggrunden, som
indeholder de indtastede data (formellin-
jen), og forgrunden, som viser resultatet
af indtastningen. Det er forgrunden, der
vises i cellen og derfor ogsa udskrives,
mens det er baggrunden, der skaber
resultat. Du skal markere cellen for at se
baggrunden i formellinjen.

Nar du indtaster tekst eller tal, er der
naturligvis ingen forskel mellem
indtastning og resultat - kun ved data, der
beregnes (formler).

Markér A2 og check formlen p3
formellinjen. Tryk Pil ned og check
formlerne i A3 og A4.

9 Alle eendringer af en celles indhold fore-
g8r gennem formellinjen.

Dot WG e T AL or EHEIR W SR )

Du lagde maske maerke til, mens du
indtastede data i cellerne, at der kom to
sma knapper til syne i venstre side af
formellinjen:

A5 | X =) Hallo

Lad os kigge naermere pa knapperne nu:

1. Prgv nu at indtaste dit navn i celle A4.
Formlen er nu tilsyneladende
forsvundet, men kun tilsyneladende.

2. Prov at trykke pa Esc nu og se, at dit
navn forsvinder som dug for solen (Esc
svarer til at klikke pa det rgde kryds).

3. Skriv dit navn igen og tryk pa Enter
(svarer til at klikke pa det grgnne hak).
Formlen er overskrevet af dit navn.

0 Knapperne viser, at du er i gang med at
redigere cellen — fint. Men jeg ville aldrig bruge
dem til at klikke p&. I stedet anbefales du, at
bruge tasterne Esc og Enter.

I tekstbehandlingsprogrammer (nemt lille
ord...jeg havde neer braekket fingrene) ind-
saettes tekst og tegn pa linjen samtidigt
med, at de skrives. I Excel indsaettes de
fgrst, nar du aktivt vaelger det.

Klik p& Ark1, sd vi kan komme videre med
vores model.

Vi har faet lov til at kebe de ngdvendige
remedier til istandsaettelsen pd et
lagersalg. Alle priser er derfor uden moms.
Vi ma derfor selv beregne moms og samlet
pris for varerne.
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8 Excel - det farste indtryk

Overskriften i kolonne B skal a&ndres.

1. Markér celle B1, indtast Nettopris: og
tryk pa Pil hgjre tasten. Markgren ind-
seetter teksten og rykker i pilens retning
til celle C1.

2. Indtast Moms: og tryk pa Pil hgjre.

3. Indtast Pris: i D1 og tast Enter.

Nu skal formlen til beregning af momsen
pa Pensel indtastes. Vi kunne vaelge at
skrive =19*25%, hvilket helt korrekt ville
beregne momsen af nettoprisen. Men aerlig
talt - s& kunne vi lige sd godt arkivere
computeren lodret, og gribe fat i
lommeregneren!

Det er jo netop beregninger som denne, at
regnearket skal vise sin styrke...ndr du
indtaster en ny nettopris i B2, skal Excel
automatisk beregne den ny moms i C2 og
pris i D2.

9 Det er direkte forkert brug af regneark at
lade variable tal indg8 i formler. AEndrer tallene
sig senere (f.eks. valutakurser), skal du huske
at rette hver enkelt celle manuelt. Refereres i
stedet til en celle, der indeholder den relevante
vaerdi, er det blot at rette denne celle, hver
gang kursen aendrer sig, s& vil alle formler blive
opdateret.

Sadan ggr du:

1. Med markgren i C2 indtastes
=b2%*259%
2. Tast Enter.

0 Det er helt bevidst, at jeg herover skrev
referencen til celle B2 med lille "b”. Jeg gnsker
nemlig at f8 en lille dialog i gang med Excel. Da
du tastede Enter, blev "b” lavet om til et stort
"B”, hvilket er Excel’s mide at sige: “cellead-
resse forst8et”. Jeg ved nu, at min formel er
forst8et korrekt. Skulle jeg p§ et tidspunkt f§
en fejlmeddelelse i cellen, er det i hvert fald
ikke p8 grund af referencen til B2.

3. Efter indtastning af en formel, bgr den
testes. Indtast derfor en ny nettopris i
celle B2 og check at momsen i C2
&ndres. Indtast den oprindelige
nettopris igen.

4. For gvelsens skyld skal du gentage
formel indtastningen for de andre
varers moms efter samme princip.

I celle C3 skal formlen =b3*25%
indtastes, og i C4 formlen =b4*25¢%

9 Som standard viser Excel kun det ngd-
vendige antal decimaler i hver celle, s§ selvom
du indtaster f.eks. 24,00 vises kun 24. Vi vil
senere formatere tallene til to decimaler.

Den samlede pris skal nu beregnes.
Udtrykt i ord ser formlerne saledes ud:

=Nettopris + Moms

1. I D2 indtastes formlen = B2 + C2.
2. Fortszet selv med formlerne til
beregning af prisen for de andre varer.

Dit regneark skulle nu gerne se sdledes
ud:

U s j&iav | & 8o~ %
| D4 ~| = | =B4+C4

piy E C D
1 |Vare: MNettopris: |Moms: Pris:
2 |Pensel 19 475 23,75
3 |Grunder 105 26,25 131,25
| 4 |Maling 148 37| 185]
=

Det er kun for gvelsens skyld, at vi her
indtaster formlerne for flere varer. Lidt
senere i haeftet skal du kun indtaste hver
formel én gang, checke at den virker (ind-
taste ny nettopris), og derefter kopiere
den til de andre celler!

Nar du har konstateret, at den fgrste
formel fungerer korrekt, hvorfor sa Igbe
risikoen for at skrive forkert i de
efterfglgende formler?

Benytte menuer

Nar du abner en menu, viser Excel kun et
udpluk af menuens muligheder. De synlige
menupunkter er de du mest benytter. Du
kan altsa opleve, at menupunkterne
skiftes ud med tiden. Formalet med dette
er, at undga forvirring ved altid at se alle
de mange valgmuligheder.

1. Klik p& menuen N Sy,
Rediger.

2. Nederst ses nogle
pile.

3. Klik pa disse pile for at se alle
valgmuligeder. Du kan ogsa blot vente
nogle sekunder, s udvider Excel selv
menuen. De ekstra menupunkter vises
“forsaenkede” p& menuen.

4. Luk menuen igen ved at taste Esc.

»
W
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Excel - det farste indtryk 9

Redigere

Rette celleindhold
Du har allerede prgvet at rette i celler. Det
kan imidlertid ggres p@ mange mader:

m Indtast de nye data oveni de gamle og
tryk pa Enter. Kommer du ved en fejl til
at starte indtastning af data i en forkert
celle, kan du fortryde indtastningen
med Esc.

m Klik direkte pd formellinjen.

m Dobbeltklik, eller tryk pa tasten [F2]
(rediger), pa en celle for at redigere di-
rekte i den.

Skal en lang tekst eller formel rettes, fore-
traekker jeg F2 (eller klik pa formellinjen).
Skal en kort tekst eller formel rettes, fore-
traekker jeg at overskrive cellen.

Prgv begge metoder nu:

1. Ret celle A3 til Grundmaling ved hjzelp
af F2 og slet “er” med Slet bagud tasten.
Skriv “maling” og tryk Enter. Der er ikke
plads til hele teksten i cellen — det roder
vi bod pa senere.

2. Ret prisen for maling til 136 ved at
markere B3, skrive tallet og trykke
Enter.

Slette celleindhold

Du har flere gange slettet indholdet af en
celle med Delete. Det er der ikke mere til
bortset fra, at jeg mange gange har set
kursister forsgge at slette data med Slet
bagud eller mellemrumstasten - og det gar
galt!

Prgv i C2 at taste Mellemrum efterfulgt af
Enter. Cellen er tilsyneladende tom, men
laeg meerke til fejimeddelelsen i celle D2.

| c2 | =
A B

c B

1 |Vare: Mettopris: | MWoms: Fris:

| 2 |Pensel 19] 1#v.£ERDI
3 | Grundmalil 105 268250 131725
4 |Maling 136 34 170

Formlen i D2 forsgger at beregne summen
af nettoprisen og et mellemrum! Det ska/
ga galt.

9 Skal en celle veere tom - brug Delete
eller velg Rediger|Ryd.

Fortryde

Du skal gendanne formlen i celle C2. ﬂ
Hvis du netop har slettet den, kan du

med det samme klikke pa veerktgjsliniens
Fortryd knap, eller veelge menuen Re-
diger|Fortryd. Du kan ogsa bruge tasterne
Ctrl+Z, som ogsa virker i de fleste andre
Windows programmer.

Det anbefales varmt, at du anvender
Ctrl+Z.

9 Du kan fortryde de sidste 16 handlinger.
Har du f.eks. slettet en celle, og bagefter valgt
fed skrift til en anden celle, skal du trykke to
gange p8 Ctri+Z for at fortryde sletningen.

Du kan nemt vaelge at fortryde et stgrre
antal operationer.

1. Klik pa den lille pil ved fortryd |,
knappen pa veaerktgjslinjen. %

2. Traek musen ned over
rullelisten til det antal operationer du vil
fortryde er markeret. Bemaerk, at det
ikke er muligt at fortryde enkelte
operationer midt i rullelisten.

3. Du genskaber de operationer |-
du har fortrudt med knappen %
Annuller fortryd. Denne
rulleliste indeholder kun de operationer
du har fortrudt. Prgv at fortryde og
genskabe nogle operationer, s& du fgler
dig fortrolig med denne funktion. Du
kan ogsd taste Ctrl+Y for at annullere en
operation ad gangen.

N&r du ofte indtaster nye veerdier for at
checke formler, kan du altsd bruge Ctrl+Z
til at vende tilbage til det oprindelige tal.
Ofte foregar aendringerne sa hurtigt pa
skaermen, at du ikke kan nd at se veerdier-
ne a&ndre sig i alle bergrte formler. Det
lgser vi pa folgende made:

1. Flyt markgren til B2.

2. Indtast en ny pris, og hold gje med
Moms og Pris (C2 og D2) nar du
trykker pa Enter.

3. De andredes perfekt, sa du returnerer
til det oprindelige belgb med Ctrl+Z.

4. Formlerne bliver beregnet s3 hurtigt, at
det kan veaere svaert at kontrollere dem
begge p& en gang. Derfor trykker du
Ctrl+Y (du fortryder at du fortrgd...eller
hvordan det kan udtrykkes?). Fortsaet
med skiftevis Ctrl+Z og Ctrl+Y indtil du er
sikker pé’l, at alle celler med formler, der
afhaenger af B2, justeres korrekt.
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10 Excel - det farste indtryk

Kolonnebredde

Lad os vende tilbage til teksten i A3,
Grundmaling. Der er ikke plads til hele
teksten, og den er tilsyneladende afkortet
af Excel. Du kan forvisse dig om, at hele
ordet stadig star i cellen, ved at markere
den og laese celleindholdet pa formellinjen.
Du skal blot skabe plads til hele ordet i
cellen.

Plads eller ikke plads - det virker pa denne
made:

1. Vi lader A3 veere, flytter til A5 og
skriver Spartelmasse. Tryk Enter.

2. S3 laenge cellen ved siden af, B3, er
tom, lader Excel teksten flyde ud over
cellegraensen.

3. Indtast nu 67 i celle B5 og tryk Enter.

Nu kan teksten ikke vises i sin fulde

laengde.
=( Spartelmasse
V

Ware: Mettopris: pMoms: Pris:

FPensel 475 2375

Grundmalil 26,25 131,25
136 34 170

N&r du justerer bredden af celler, vil det
gaelde for hele kolonnen. Heldigvis, for kan
du forestille dig hvordan det ville vaere at
arbejde med et regneark, hvor f.eks. celle
A5 var dobbelt s3 bred som alle andre
celler. Celle B5 ville std under kolonne C,
Celle C1 under D...kaos!

Sadan justeres kolonnebredden
Placer musmarkgren pa stregen mellem
kolonne A og kolonne B. Markgren skifter
udseende til en dobbeltpil, og “kolonne-
rammen” kan nu treekkes i den gnskede
retning.

= A S R TR AT R I R E R
| A5 Bredde: 10,33 (100 pirel) hrielmasse
e ]

A (&Q B C D
1 Vare: opris:  Moms: Fris:

2 Pensel 19 4,75 23,75
3 | Grundmalis 105 26,25 131,25

4 [Malin 136 34 170
5 |Séartelma_1 67

Nar du traekker i kolonnebredden, vises
bredden kolonnen vil fa, ndr du slipper
musen. Bredden er udtrykt i tegn og pixel,
og det er jkke er en absolut veerdi.
Bredden af et tegn afthanger af skrifttype,
skriftstgrrelse og hvilke tegn, du skriver
(et “i” fylder vaesentlig mindre end et
“m”).

Det er derfor vanskeligt at regne ud hvor
mange tegn kolonnens bredde skal have,
for at al tekst i kolonnen kan vises.

Har du tekst i f.eks. 100 celler i en
kolonnen, kan alle cellerne ikke ses pa en
gang, og du kan derfor ikke vide hvilken
bredde, der er tilstraekkelig.

Netop derfor findes der en endnu smartere
metode, der automatisk tilpasser
kolonnebredden til det laengste indhold:

0 Dobbeltklik n§r musmarkgren er en i
dobbeltpil mellem kolonneoverskrifterne.
Kolonnen til venstre justeres.

Automatisk tilpasning kan ogsa
bruges pa reekker ud fra samme
princip. P& billedet her er det hgjden
pa raekke 4 der andres.

%_

Princip ved opbygning af store
regneark.

Nu spgrger du maske: Kunne jeg ikke bare
indtaste teksterne i kolonne A, efterlade
kolonne B blank og skrive tallene i kolonne
C.?

Jo, det kan du — men det er absolut ikke
smart! Nar du senere skal lazegge farver og
streger pa regnearket, og maske sortere
dine data i alfabetisk orden, vil du fortryde
den blanke kolonne.

9 Det er et godt princip altid at indtaste
sine data i fortlpbende celler. Undg§ s& vidt
muligt blanke reekker og kolonner i data, som
senere skal behandles samlet.

Ens kolonnebredder

Skal flere kolonner have op
samme bredde, skal du
markere dem og treekke én af
de markerede kolonner til den
gnskede bredde. 1ae
Du markerer én kolonne ved at .
klikke i dens overskrift.

1. Markér kolonnerne B:D (traek fra
overskriften B til D)og justér én af
kolonnernes bredde.
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Excel - det farste indtryk 11

Indtastning i kolonner

Jeg skal bruge mange flere materialer til
den forestdende istandsaettelse, hvilket
samtidigt giver os lejlighed til at indgve
kopiering af formlerne for moms og priser.

1. Indtast fglgende data i kolonne A og B.
Hold specielt godt gje med hvad der
sker, nar du starter indtastningen i A6:

A B C D
|1 [vare: Mettopris: Moms:  |Pris
2 |Penszel 19 4.75 23,75
3 |Grundmaling 105 26,25 131,25
4 |Maling 136 34 170
b |Spartelmasse B
b |Weswiylder 156,25
7 | Glasweew 167
8 | Sandpapir 28,25
9 [Malerrulle 38,95
10 |Bredspartel 475
11 |Hobhbykniv 27,35
12 |Blade til hobhbykniv 19,95
13 [Lille trappestige 208
14 |Gummihandsker 13.25
15 |Ansigtsmaske 19,95
16 [Treemaling 125,75

Autoudfgrelse af cellevaerdier

N&r du indtaster data i en kolonne,
sammenligner Excel din indtastning med
de gvrige celler i kolonnen.

I samme sekund du A
skrev "V" i A6, foreslog “are:
programmet at gentage
teksten fra A1, da
begge cellers data
starter med samme
bogstav. Det er kun et
forslag (det er marke-
ret), og efterhdnden som du skriver
videre, erstattes teksten med din nye
indtastning.

M = L0 b —

ﬁ

Vil du derimod acceptere den foresldede
tekst, taster du blot Enter,

Skulle A6 kun indeholde bogstavet “V”,
afviser du de resterende bogstaver med
Delete.

Dette princip er gaeldende indenfor et
sammenhangende omrade, og ggr det
nemt for dig at gentage indtastning af
samme ord i en kolonne. Jeg har f.eks. et
firmaregnskab hvor udgifterne er inddelt
efter kategori, f.eks. kontorartikler og
transportudgifter.

I sddanne regneark er funktionen pragtfuld
- Indtast et “k” og Excel ggr resten.

Du kan sl& denne funktion fra ved at
valge Funktioner|Indstillinger og
klikke pd fanen Rediger.

I_Réhgh:uﬁ.ildf@relse af cellevardier

Fjern hakket ud for feltet Autoudfgrelse
af cellevaerdier (klik i feltet).

Simpel talformatering
Tallene skal formateres, s& de fremstar
med lige mange decimaler. I vores
eksempel to decimaler.

1. Placer markgren i celle B2, og klik 0
o . . Al
to gange pa ikonet Forgg decimal.
Excel tager udgangspunkt i det marke-
rede tals format og viser en decimal
mere, hver gang du klikker pa knappen.

2. Markér celle B6 og klik én gang pa ﬂ
knappen Formindsk decimal.

Nu blev tallet 156,25 afrundet til en
decimal. Det betyder naturligvis ikke, at
Excel har glemt den sidste decimal,
hvilket du kan forvisse dig om ved at
kigge pa formellinjen.

3. Klik p& Formindsk decimal igen. Nu vises
tallet uden decimaler. Klik to gange pa
Forgg decimal, sa det igen vises med to
decimaler.

9 At du veelger at formatere celler, s§ de
fremst8r anderledes end indtastet, har ingen
indflydelse p8 beregningerne. Excel beregner
som standard med 15 cifres ngjagtighed (tal
inklusive decimaler).

Alle cellerne i kolonne B skal formateres
med to decimaler. Frem for at formatere
hver celle for sig nu, vil jeg bede dig vente
lidt, mens jeg ganske kort introducerer
markering af celler.

Skift til Ark2 fgr du gar videre.
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12 Excel - det farste indtryk

Simpel markering

For at formatere en celle, skal den veere
markeret - have fokus. Ved at give flere
celler fokus, kan du formatere dem i én
arbejdsgang, sa de fremstar ens. En
markering af flere celler benaevnes af den
fgrste og den sidste celle i markeringen,
adskilt af kolon. Markeringen B2:D6
indeholder alle cellerne i rektanglet med
B2 som det ene hjgrne og D6 som det
modsatte hjgrne.

A | B [ ¢ | b | E |

Markgren skal vaere et stort kryds, ndr du
starter markeringen. Den fgrste celle i en
markering vil altid veere hvid, da den har
fokus. Kigger du pa kanten, der omkranser
markeringen, er det tydeligt, at den er en
del af markeringen.

Prov at markere fglgende omrader med
musen:

1. Markér B2:D6 (som vist ovenfor) ved
at holde venstre musknap nede pa celle
B2 og traekke til celle D6.

2. Uden at foretage dig yderligere,
placerer du musmarkgren over celle
H10, holder venstre musknap
nedtrykket, (den fgrste markering for-
svinder) treekker til celle C2 og slipper
musen. Omradet H10:C2 er markeret.

Cellen hvori du starter markeringen, vil
have fokus uanset hvilken vej du
markerer.

0 Markering kan med fordel foreg§ ved
hjaelp af tastaturet. Hold Skift nede, mens du
med piletasterne udvider markeringen. Prgv det
nogle gange pé forskellige omr8der af reg-
nearket.

0 Du kan markere flere celler, forskellige
steder i regnearket s8ledes:

Markér den forste celle, hold Ctrl nede og klik
p8 de andre celler.

Du kan markere pd denne made i de fleste
Windows programmer.

Bemeerk hvorledes en markering i sig selv
ikke er en handling. Du markerer celler
som et indledende trin til en handling, der
skal geelde alle celler i markeringen, f.eks.
at vaelge to decimaler eller fed skrift.

Klik igen pa Ark1. Vi skal formatere alle
tal i kolonne B til to decimaler:

1. Markér fra B2 til B16.

2. Cellen med fokus, B2, vil vaere bestem-
mende for, hvor mange decimaler
cellerne far. Klik Forgg decimaler og
Formindsk decimaler indtil alle celler vises
med to decimaler.

3. Gentag pa samme made formateringen
pa cellerne C2:D4.

Saledes skal din model se ud nu:

A B = D
1 |Ware: MNettopris: Moms:  Pris:
2 |Pensel 14.00 4,75 23.75
3 | Grundrmaling 105,00 2h.25 131.25
4 |Maling 136.00 34,00 170.00
5 |Spanelmasse 67,00
B |Weswviylder 156,25
7 |Glagveewy 157.00
& |Sandpapir 28.25
9 |Malerrulle 38.95
10 |Bredspartel 47.50
11 |Hobbywknivy 27,35
12 |Blade til hobhbykniv 19,95
13 |Lille trappestige 208.00
14 |Gurnmihandsker 19,25
EAnsigtsmaske 19,95
16 | Treemaling 125,75

0 At formatere en celle betyder, at alle
fremtidige indtastninger i cellen bliver vist med
pdgeeldende format uanset hvilket tal du indta-
ster. Formatet e&endres ved at veelge et andet
format til cellen.

Er du usikker pg, hvordan du markerer,
formaterer decimaler eller indtaster simple
formler, skal du gve dig lidt mere nu.

Veelg et andet ark og indtast nogle data du
kan gve dig pa. Slet disse data igen inden
du gar videre.
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Kopiering af celler

N&r en formel er indtastet, og du har
konstateret at den fungerer, skal den
kopieres til de andre relevante celler.

Relative referencer

Den formel vi indtastede i C2 bliver
opfattet af Excel som: “Tag veerdien i
cellen til venstre og gang den med 25%".
En cellereference er relativ, nar den
henviser til celler, der ligger pa en bestemt
made i forhold til cellen selv, som det er
tilfaeldet her.

A B C

<)oz

Tag veerdien af cellen til venstre...

1
2 |

9 N&r du kopierer data, er det baggrunden,
(formlen), du kopierer - ikke resultatet. Kopie-
rer du en formel en celle ned, vil relative celle-
referencer i formlen "“flytte med”.

Der findes mange mader at kopiere data
pa. Hvilken metode, der er mest smart,
afhaenger af, hvor kopien skal indseettes.
Jeg vil i det fglgende fokusere pa de to
metoder, jeg finder mest anvendelige: En
med taster og en med mus.

Kopiering med taster

Ud for kommandoerne Kopier og Saet ind pa
menuen Rediger kan du se, at tasterne
Ctrl+C og Ctrl+V kan bruges, hvilket
anbefales, ndr du skal kopiere til celler,
der ikke ligger lige op ad cellen, du
kopierer fra.

Princippet er, at det markerede omrade
kopieres til Windows klippebord, hvorfra
det kan indsaettes et nyt sted i regnearket
(eller i et hvilket som helst andet Windows
program).

Funktionen udfgres ved at:

a) markere cellen med formlen der skal
kopieres.

b) veelge Kopiér

c) markere omradet, der ska
formlen

d) og vaelge Saetind.

I\\

arve”

Fglg med i gennemgangen herunder:

1. Med piletasterne flyttes markgren til
celle C4.
2. Tryk pa Ctrl+C, hvorved rammen om

cellen skifter udseende til en stiplet

ramme.
Bemaerk teksten i statuslinjen.

A B C D
1 |Ware: MNettopris: Moms:  Pris:
2 |Pensel 18.00 475 23,78
3 |Grundmaling 108,00 26,25 131,25
4 |Maling 136,000 7340 170,00
5 [Sparelmasse 67.00
6 _[“eevhylder 156,25
7 _|Glagvesv 187.00
8 [Sandpapir 28,25
9 |Malerrlle 38,95
10 |Bredspartsl 47.50
11 |Hobkekniv 27,35
12 |Blade til hobbykniv 13,95
13 |Lille trappestige 208.00
14 [Gurnmihandsker 19,25
15 |Ansigtsmaske 19,95
16 |Traemaling NB! 125,75
17
14
M4/ (M LAGERL /
Marker destinationsomrade, og tryk pd Enter

3. Markér cellerne €5:C16 med Skift+Pil
ned, og tryk Enter. Kopieringen er
feerdig.

0 Skal du kopiere formlen til flere omr8der,
indseetter du i stedet med Ctrl+V, der lader ko-

pifunktionen forblive aktiv. P§ den m&de kan du
blive ved med at indsaette formlen med Ctri+V.

Kopieringen afsluttes med Esc.

Med Pil ned kan du én for én kontrollere
momsformlerne. P8 billedet herunder har
jeg snydt lidt og vist alle formler direkte i
cellerne, s& du kan sammenligne med dine
egne formler:

A B C
1 |[Ware: Mettopris: |Moms:
2 |Pensel 19.00/=Ba*25%
3 | Grundmaling 106,00 =B3*25%
4 |Maling 136.00 =B4*25%
b |Spanelmasse 6700 =B5*25%
T e Adder 156,25 =BF*25%

167,00 =B725%
20,25 =B5*2h"
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Kopiering med mus

Du skal nu kopiere formlerne for pris ved
hjaelp af musen. Jeg anbefaler normalt
brug af taster i s stort omfang som
muligt, men ma sige, at her er musen
smart - neermest genial!

2. Peg med musen i den lille
(markgren bliver til et lille sort kryds)
3. I samme gjeblik du slipper knappen,

1. Klik i celle D4 - denne formel skal
kopieres.
sorte firkant i nederste |:€!)
hgjre hjgrne af cellen
og traek ned til celle D16 med venstre
knap nedtrykket.
gennemfgres kopieringen automatisk.
Sadan!

s D
korms: Fris:

4,75 23,75
26,25 131.25
34.00 170,00
16,75
39.06
46,75

7.06

9.74
11.88

.54

4,99
52.00

4,81

4,99
31.44

s

Bemeerk, at det er tydeligt at se forskel pd
en markering og en kopiering.

N&r du markerer, er cellerne sorte (undta-
gen den fgrste).

N&r du kopierer, er alle cellerne hvide.

Microsoft kalder den lille sorte firkant
“fyldhandtaget” fordi den, afhaengig af
hvilken type data cellen indeholder, enten
kopierer eller “fylder omradet ud” med
data.

Selve “fyldefunktionen” vender jeg tilbage
til.

P& vaerktgjslinjen findes knapper til kom-
mandoerne Kopier og Saet ind, men tving
dig til at benytte de netop gennemgdede
metoder — det vil Ignne sig senere.

Summere data

Nu er det tid at udregne, hvad vores
istandseettelse kommer til at koste i alt. Vi
kunne selvfglgelig laegge de enkelte celler
sammen, men der findes en hurtigere og
mere fleksibel metode. Excel har ind-
bygget mange funktioner, ogsa en til
summering af data. Alle funktioner er op-
bygget sdledes:

=NAVN(argumenter)

NAVN er funktionens navn = hvad du vil
have, Excel skal foretage sig.
Argumenterne kan veere celler eller andre
beregninger. I vores tilfaelde, hedder
funktionen SUM, og argumenterne er
cellerne, der skal summeres. Saledes:

=SUM(B2:B16)

pu kunne skrive formlen manuelt, men det
er ikke meningen. Microsoft har forudset,
at du i langt de fleste regneark vil have
brug for at summere data. Derfor er
funktionen udviklet til at veere ekstrem ef-
fektiv og nem at bruge.

Ggr fglgende:

1. I A17 skriver du I alt: og taster Enter.

2. 1 B17 skal vi beregne summen af ﬂ
alle nettopriser. Klik pa knappen
Autosum pa vaerktgjslinjen og vent et
gjeblik. Ikke nok med at Excel har
skrevet formlen for dig, den har ogsa
forstaet, hvilke celler du vil laegge
sammen (det er ikk’ s ringe endda!).

Den stiplede ramme, der omkranser
dine data, viser, hvilke celler Excel
foreslar - for det er kun et forslag. I
formlen er cellerne markeret med sort,
hvilket betyder, at du blot kan over-
skrive referencen.

=SUMEEEE)
3. Tryk pa Enter for at acceptere formlen.
4. Kopiér sum formlen for moms og pris

fra celle B17 til cellerne C17 og D17,
med fglgende resultater:

| Di7 | =| =SUM(D2:D1E)
A B C D

17 |1 alt: 120620 301.30] 150650]

0 I stedet for at klikke p&§ knappen Auto-
sum kan du benytte tasterne Alt+= (egentlig
trykker du p8 Alt+Skift+0).

Autosum virker bade vandret og lodret ud
fra samme princip. Lad os prgve det ved at
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&ndre formlerne til beregning af den
totale pris:

1. Markér D2:D16 og tryk pa Delete.
Cellerne er tomme, og sum formlen i
D17 viser “0”.

2. Placer markgren i D2 og velg
Autosum.

3. Tryk pa Enter og vaelg Autosum i celle
D3.

4. Tryk pa Enter og gentag Autosum i D4;
men pas pa — forslaget er denne gang
forkert!

B | ¢ [ D |
Hettopris:  Moms: Pris:

19,00 475 2375

105,00 26,25, 13125

148,00 37,00[=SUM(DIE)

9 Er der b8de tal i cellerne over og til ven-
stre for sumformlen, vil Excel foresl8, at sum-
mere tallene ovenfor. Lodret sammenlaegning
har alts§ prioritet over vandret sammenlaeg-
ning.

Selvom Autosum er smart og nem at
bruge, skal du stadig huske princippet i
regneark: nar en formel er indtastet én
gang, kopieres den videre til de andre
relevante celler!

Fortryd derfor denne sidste formel (Esc
eller Delete) og kopiér i stedet formlen
saledes:

1. Med markgren i D3 traekker du fyld-
handtaget ned til D16. Kommer du til
at traekke for langt, kan du traekke
fyldhdndtaget tilbage i det markerede
omrade. S lenge cellerne er markeret,
kan du udvide eller indskraenke ko-
pieringen.

2. Tryk pa en piletast eller klik med musen
i en vilkarlig celle for at slippe
markeringen.

0 Har du brug for at se summen af tal uden
at have resultatet st&ende i en celle, kan du
blot markere cellerne og laese resultatet p§
statuslinjen:

SUm=1217,20

Klik med hajre musknap p4 feltet i statuslinjen,
og veelg eventuelt en anden beregning af de
markerede tal.

Sa er modellen klar. Prgv at rette et par af
nettopriserne og se hvorledes alle
beregninger afspejler dine nye tal. Du kan
naturligvis ggre modellen paenere med lidt
farve og anden formatering, men det
venter jeg med at beskrive til senere. Det

er mere relevant pa nuveerende tidspunkt
at repetere og uddybe formler og princip-
per.

Men fgrst skal dit regneark gemmes, sa du
ikke mister det, nar du slukker din
computer. Du skal ogsa kunne hente det
frem pa sksermen igen, nar du en anden
gang skal istandseette din bolig.

Gemme en fil

Fgrste gang du gemmer en projekt- E
mappe i Excel, vil du blive bedt om at
angive et navn. P& menuen Filer vaelger du
kommandoen Gem eller Gem som. Du kan
ogsa vaelge at klikke pa knappen Gem pa
vaerktgjslinjen.

I dialogboksen Gem som kan du veelge ﬂ
en eksisterende mappe, eller oprette

en ny til eksemplerne i dette haefte. Jeg
foreslar det sidste. Er du usikker p&,
hvordan du arbejder med mapper og filer,
kan du fglge mig i denne korte gennem-

gang:

1. I feltet Gem i veelger du C:
(computerens harddisk).

2. Klik p@ knappen Opret ny mappe og
skriv Kom i gang med Excel. Tryk pa
Enter, hvorved mappen oprettes (vises i
det store felt).

3. Dobbeltklik din nyoprettede mappe for
at 3bne den. Mappens navn skal sta i
feltet Gem i:

Gem som 3

|l:| Kom i gang med Excel j

GEIT i

4, Klik i feltet Filnavn, skriv 1sTanDsETTELSE
og tryk pa Enter (eller klik OK). Dit
regneark er nu gemt, og dialogboksen
forsvandt fra skaermen.

5. Bemeerk filnavnet i titellinjen (alle Excel
regnearksfiler har efternavnet xvs).

For mere uddybende forklaring af hvordan
mapper og filer hdndteres, henvises du til
haeftet “@velser til Windows95” eller
Excel’s hjeelpeprogram, der giver dig flere
muligheder for at s@gge hjeelp end Windows
eget hjeelpeprogram. Lad os se narmere
pa det:.
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Hjeelp

Hjzelp

Fremtidens programmer kommer
utvivisomt til at indeholde stgrre og bedre
hjaelpeprogrammer og mindre trykte
manualer. Du har allerede set, hvordan
hjeelpefunktionen kan fungere i Excel. De
sma gule hjzelpetekster ved knapperne pa
veerktgjslinjerne og statuslinjens be-
skrivende hjaelp er begge dele af det
samlede hjzelpeprogram.

Det egentlige hjaelpeprogram i Excel er en
slags forkortet brugsvejledning, der kan
vises pa skaermen mens, du arbejder.

Har du en standardinstallation af Excel, vil
hjeelpeprogrammet vaere til radighed. Hvis
ikke kan du kgre installationsprogrammet
igen og her veelge at tilfgje det. For at
starte hjeelpeprogrammet vaelger du
Hjaelp | Microsoft Excel Hjaelp eller tryk-
ker pa [F1].

Du kan ogsa klikke p& knappen
Office-assistent pa varktgjslinjen.
Hjzelpen dukker op i form af en “Office
Assistent”, der giver dig tip og lader dig
s@gge hjzelp pd emner.

Hvis du hgjreklikker assistenten og vaelger
Animer!, viser figuren hvad den kan.

Du kan ogsa vaelge mellem -
forskellige “assistenter”, der
alle er animerede. Her har
jeg f.eks. valgt en ret
kompetent herre som
radgiver:

Skriv dit spgrgsmal i den gule “taleboble”.

1. Prgv f.eks. at skrive “Hjalp” og taste
Enter.

2. En del emner dukker frem. Veelg et
emne eller omformulér dit spgrgsmal. I
dette tilfaelde klikker du pd@ M&der at fa
hjeelp pa, mens du arbejder
(markgren er en hand, og den lille bl3
knap til venstre for emnet lyser op, nar
du peger pa emnet):

3. Nu dukker en stor dialogboks op i hgjre
side af skaermen. Klik pa printer
knappen gverst for at udskrive
relevante emner.

4. Vinduet med hjzelpteksten bliver
fremme p& skeermen mens du arbejder.
Du kan sgge hjeelp til andre emner ved
at klikke pa de farvede understregede
emner (kaldes hypertekst).

5. Klik p@ knappen Vis for at se et panel i
venstre side af vinduet.

Panelet har tre faner:

Fanen Indhold...

er en slags indholdsfortegnelse hvor du
dobbeltklikker pd emnet du vil have
uddybet. Princippet minder meget om
Windows Stifinder.

4
X
Yisg

Fanen Smart sggning...

minder i virkemade om assistenten. Skriv
med egne ord hvad du vil foretage dig, og
tast Enter for at sgge efter emner. Klik en
enkelt gang pa et emne for at se
hjeelpeteksten.

Fanen Indeks...

er smart. I feltet 1. Skriv et eller flere
nggleord fglger programmet med i din
indtastning og finder hurtigt vej til de
tilgeengelige emner. Du kan angive flere
ord. Veelg et emne under 3.

Skift+F1

@nsker du hjzelp til noget du ser pa
skaermen, taster du Skift+F1 og klikker pa
det. Klik p& en menu eller knap pa
veerktgijslinjen for at fa hjeelp til denne.

Guiden Tip

Endelig er der veerktgjet Guiden tip, der
forsgger at fglge med i din arbejdsmetode.
Finder den, at du kunne have Igst opgaven
pa en bedre og mere hensigtsmaessig
made, vil den foresla hvordan. Sadan
virker den i hvert fald i teorien...realiteten
lever ikke altid op til intentionerne.

Guiden tip har form af en lille paere pa i as-
sistentens vindue. Pzeren lyser gult ndr
den har et forslag til dig. Klik pa knappen
for at se guidens forslag (kaldet Dagens

tip).

Hjzelp i dialogbokse...

kan du fa ved at klikke med hgjre
musknap pa emnet. Du kan ogsa klikke pd
det lille spgrgsmalstegn pa dialogboksens
titellinje og derefter pa det emne, du vil
have hjeelp til.

Denne sidste metode er vel nok den
bedste vej til en relevant hjzelpetekst.
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Familiebudget

Da jeg for mange &r siden fgrste gang
installerede Excel, havde jeg kun en vag
idé om, hvad jeg kunne bruge det til. Alle
talte om programmet, og min nysger-
righed bgd mig at prgve det. Nah ja, sd
kunne det muligvis ogsa hjeelpe mig til at
forstd, hvorfor mine penge aldrig slog til.

Da jeg s& kom i gang gik det op for mig, at
et regneark ikke bare fungerer som en
regnemaskine. Pludselig kunne jeg se
konsekvensen af en forsikringsstigning pa
5% samtidig med, at min Ign steg 2%, og
min zeldste sgn begyndte at ga til faegt-
ning...det var blot at indtaste et par tal, og
straks var underskuddet dokumenteret.

Jeg fandt det imidlertid steerkt
frustrerende, at en opgave kunne Igses pa
sa mange mader. Hvilken skulle jeg
vaelge? Er det ikke nok f.eks. at kunne ko-
piere data pd én made?

Hvorfor ikke begraense metoderne til en
enkelt med mus og en enkelt med taster?.
Men pa den anden side, hvem bryder sig
om at ga i en tgjforretning, der kun har
sorte og hvide trgjer. Eller en restaurant,
der kun har frikadeller og gule aerter...Vi
mennesker er forskellige, vi kraever
valgmuligheder. Min opgave er s3 at fa dig
til at veelge de mader, der passer lige
netop dig bedst.

Jeg har besluttet at beskrive de fleste
muligheder, mens du arbejder med en stor
opgave. Derfor finder du ikke et enkelt
afsnit, der beskriver f.eks. kopiering.
Emnerne vil blive beskrevet flere gange,
ofte mere og mere detaljeret - men altid i
situationer, hvor de har relevans. Pa den
made vil du bade fa repeteret og uddybet
de vigtigste funktioner. Det er maske svae-
rere at sld en enkelt funktion op, men ar-
bejder du haeftet igennem flere gange, er
jeg sikker pa at dit udbytte bliver stgrst.

For vi gar i gang med selve modellen, er
der et par indstillinger, jeg vil have
endret.

Permanente indstillinger

Excel er “fgdt” med en masse
standardindstillinger. Meningen er at du
selv Igbende kan aendre indstillingerne, sa
Excel hele tiden passer til dit arbejdstempo
og temperament. Fglg med pa din egen
maskine:

1. Veelg Funktioner|Indstillinger.

2. Blandt de mange faner skal vi fgrst
aendre indstillingerne pa fanen
Rediger:

Indstillinger

Lots 1-2-3 l Lister ]
Vis l

pe=tNIgEr
@ ekte redigering W
rak 0g slip-redigering :

Beregning

W Basked fgr overskrivning af celler

[ Fljt markering efter Entar!

ecae -]
F 3

v Klip, kopier og sorter objekter med celler

Reting:

™ Fast decimal

Pladser:

¥ Sperg, om kaeder skal opdateres automatisk
I Tibagemelding med animation
W autofuldferelse af cellevaerdier

Jeg anbefaler stzerkt, at fglgende to felter
ggres inaktive:

1. Klik pa felter Direkte redigering og
Flyt markering efter Enter med hgjre
musknap, for at leese hvad de betyder.
Fjern det lille hak i begge felter, for at
ggre dem inaktive.

2. Tryk pa Enter eller klik OK for at lukke
dialogboksen.

3. I filen Istandsaettelse markerer du
D17, og taster Enter - markgren bliver
stdende, hvilket ggr det betydeligt
lettere at lzese og redigere formler, nar
den indtastes.

4. Dobbeltklik pa cellen. Nu markerer
Excel de celler, der indgar i formlen.
Smart, specielt ndr du refererer til
celler, der ikke umiddelbart er synlige
pa skaermen.

5. Tast [F2]. Nu flytter markgren til formel-
linjen. Cellerne, der indgar i formlen
vises farvet som fgr. Tast Esc for at
stoppe redigeringen.

N&r du redigerer lange formler er det en
stor fordel at have fravalgt feltet Direkte
redigering.
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0 For vi fjernede hakket i feltet Direkte
redigering vil redigering af lange formler
skjule cellerne til hgjre for formlen.

N&r du har fravalgt feltet som nu, kan du se og
markere alle celler i regnearket.

Du anbefales at arbejde et stykke tid med disse
indstillinger, for du eventuelt vaelger at aktivere
en eller begge felter igen.

Lad os se pa nogle andre muligheder i
Funktioner|Indstillinger:

P& fanen Rediger lader feltet
Autoudfgrelse af cellevaerdier dig
fravaelge den funktion, der far Excel til at
foresld gentagelse af tekst med samme
begyndelsesbogstaver (se side 11).

P& fanen Vis kan du andre skaermens
informationsmangde. Gitterlinjer er de
streger, der omkranser hver eneste celle i
regnearket. Fravaelger du dem her, vil de
hverken blive vist pa skaermen eller pa
udskrift.

Du vil senere se, at det er muligt at
udskrive et dokument uden gitterlinjer,
selv om de vises pd skaermen.

To felter pa fanen Standard bgr du
kende:

Antal ark i ny projektmappe :@—il

Standardskrifttype: Arial '
Standardfilplacering: CMfiler\excel

1. I feltet Antal ark i ny projektmappe
bestemmer du hvor mange regneark,
en ny projektmappe fra starten skal
indeholde. Saet antal ark ned til fire. Du
kan altid tilfgje flere senere.

2. I feltet Standardfilplacering
bestemmer du hvor Excel henter og
gemmer dine filer. Indtast C:\Kom i
gang med Excel. N3r du er feerdig
med heeftet, kan du skifte mappe.

Det er i gvrigt besynderligt, at det ikke er
muligt at klikke sig frem til mappen. Du
skal skrive den ngjagtige sti til mappen
selv.

Det kan derfor veere ngdvendigt fgrst at
notere den fulde sti, f.eks. ved hjzelp af
Stifinder.

Tryk pa Enter for at acceptere andringerne
og lukke dialogboksen. Luk filen
1sTanpsETTELSE. HVis Excel spgrger, om du
vil gemme filen, vaelger du Ja. Du vil
aldrig komme ud for, at programmet kas-
serer filer eller dine andringer, uden fgrst
at give dig mulighed for at gemme dem.

Familiebudgettet

Vi vil opbygge et budget over familiens
indteegter og udgifter. Du kan veelge at
indtaste dine egne tal med det samme,
eller starte med at gennemgd eksemplet
med mine fiktive tal for en familie med to
bgrn og siden udskifte tallene med dine
egne. Start med at &bne en ny
projektmappe (Ctrl+N eller knappen Ny
projektmappe pa vaerktgijslinjen).

Den nye mappe har i henhold til
indstillingerne kun fire regneark.

I Ark 1 indtaster du fglgende tekster i
kolonne A og B. Justér bredden af kolonne
A indtil “indrykningen” af teksten i kolonne
B er passende:

A | B
Indtzegter
Lan efter skat - hMand
Lan efter skat - Kone
Indteegter i alt
Udgifter

|k (b=

Du kan benytte dig af, at Excel i B3
foreslar samme tekst som i B2. Tryk Enter
for at acceptere forslaget og ret derefter
“Mand” til “Kone".

A1l og A5 skal fremhaeves med fed skrift,
hvilket vi vil ggre samtidig for begge
celler:

1. Markér A1

2. Hold Ctrl nede, mens du klikker pad AS.

3. Tryk pa Ctrl+F (eller klik p& knappen
Fed).

4. Celle B4 skal veere kursiv. Tryk pa
Ctrl+K (eller klik pa knappen Kursiv).

0 Flere celler med vilk8rlig placering mar-
keres ved at holde Ctrl nede, mens du
markerer. For markering af et samlet omr8de
holdes Skift nede, mens piletasterne bruges (du
kan ogs8 klikke p§ farste celle og holde Skift
nede, mens du klikker p8 sidste celle). Qv dig
lidt p8 disse taster, inden du g8r videre.
Indsaette raekker

Hov, jeg glemte at lave plads til
overskrifter gverst i regnearket. Budgettet
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skal afspejle alle arets manedlige
indteegter og udgifter.

Det klarer vi nemt ved at indsaette en
raekke, der hvor vi nu har raekke 1. Fgrst
med musen:

1. Klik pa det gra reekkenummer (1) helt
ude til venstre, hvorved hele raekken
markeres.

2. Mens du peger p& den markerede
reekke, klikker du pa hgjre musknap.
Veelg Indsaet pd objektmenuen.

9 Et klik pd hgjre musknap vil 8bne objekt-
menuen for det objekt musen peger p&! Du
skal derfor pege p§ en af de markerede celler,
for du 8bner objektmenuen. Prov at pege p& en
vilk8rlig celle, og klik pd hgjre musknap. Luk
objektmenuen med Esc. Gentag gvelsen et par
gange, s8 du er helt sikker p8 princippet.

bﬁﬁ

Le &b Kip
3 Le Kopier
4 in B, s=tind
g Udgif Indszet speciel. ..
v
a Slet
d Ryd indhald
10
11 Formater celler. ..
12 Reekkehgide. ..
13 Skjul
14 Vis
15

Du skal indszette en raekke mere. Denne
gang med tasterne:

1. Med piletasterne placerer du markgren i
en vilkarlig celle i reekke 1.

2. Tryk pd Ctrl+Plus (plustegnet p& det
numeriske tastatur. Har du en baerbar
PC uden numerisk tastatur, trykker du
Ctrl+Skift+ Plus).

Fglgende dialogboks lader dig veelge,
hvad du vil indseette.

3. Pil ned til Hel raekke og tryk Enter.

Indsaet HE
Indsast
T Ryk celler til hgjre
" Ryk celler nedad
" Hel kolanm
Ok | Annvller

Sadan! Al besvaer med at ramme rigtigt
med musen er effektivt elimineret.

Slette raekker

P& samme made kan du slette raekker med
musen eller tastaturet. Tryk pa
CTRL+Minus og Pil ned til Hel raekke, eller
veelge Slet pa objektmenuen.

Indsaette/slette flere raekker
Traek musen ned over de raekkenumre du
vil markere, eller brug tasterne sdledes:

1. Markér fgrst en celle i hver reekke ved
at holde Skift nede mens du trykker Pil
ned.

2. Tryk pa Ctrl+Plus eller CTRL+Minus og Pil
ned til Hel raskke og tryk pa Enter.
Excel indsaetter eller sletter lige sa
mange raekker som du markerede
celler.

3. Slet eller indsaet raekker igen, sa
regnearket har to blanke raekker overst
(teksten Indtaegter skal sta i A3).

Indszette/slette kolonner

Mens vi er ved det, lad os lige se pa
redigering af kolonner:

Veelger du musen, klikker du blot pd
kolonne overskrifterne for at markere den.
Ellers samme fremgangsmade som ved
indsaettelse/sletning af reekker . Med
tasterne ggr du fglgende:

1. Flyt markgren til en vilkarlig celle, f.eks.
i kolonne B.

2. Tryk pa Ctrl+Plus og Pil ned til Hel ko-
lonne.

3. Tryk pa Enter for at lukke dialogboksen
og indsaette kolonnen. De eksisterende
kolonner rykker mod hgjre.

Gentag gvelsen med flere kolonner efter
samme princip (markér flere celler med
Skift+Pil hgjre), og slet dem igen.

Skrifttype & stgrrelse

I A1 skal overskriften til hele regnearket
std. Skriv Familiebudget her, og tryk pa
Enter. Teksten skal vaere stgrre og med en
anden skrifttype end resten af regnearket:

1. Klik pa feltet Skrifttype pa
vaerktgjslinjen.

2. Rul ned til og veelg skrifttypen Times
New Roman.

3. I feltet Skriftstgrrelse valges 20.
Stgrrelsen er udtrykt i punkter, hvor et
punkt er 0,351 mm (du kan jo prgve at
indtaste en formel, der beregner
bogstavstgrrelsen i mm).
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Bemeerk, at skrifttypens udseende
samtidig vises:

1. Stadig med markgren i A1 8bner du ob-
jektmenuen med hgjre musknap og
valger Formater celler...

2. Veelg fanen Skrifttype og klik p3 et
navn i feltet Skrifttype. Et eksempel
pa skriftens udseende vises nederst til
hgjre i dialogboksen.

3. Brug piletasterne til at bladre mellem de
installerede skrifttyper. Nar du finder
det gnskede skriftsnit, kan du vaelge
stgrrelse og andre effekter og trykke
Enter for at benytte dine valg (husk Esc
for at fortryde). Vaelg selv en skrifttype
og stgrrelse, du kan lide.

9 Et felt skal have fokus (markeres), for at
du kan bladre i det med piletasterne. Du skal
derfor forst klikke i feltet Skrifttype, for at
bladre med piletasterne. Du kan ogsé8 trykke p8
Tabulator tasten, indtil feltet har fokus.

Veaelg 12 punkt stgrrelse til teksterne
Indtaegter og Udgifter i cellerne A3 og
A7.

Fortsaet indtastningen under Udgifter
med fglgende tekster:

A B
2 |Bolig
3 Husleje
10 =tram

11 Boligudgitter I alt
12 |Forsikringer

13 Hjem

14 Ulykke

15 Foraifinnger § alt
16 |Befordring

17 Eillan

18 Waagtafyift

19 Bil forsikring

20 Fep. og vedligeholdelse
21 Befardring 1 ait

Teksterne i A8, A12 og A16 er formateret
fed, mens B12, B15 og B21 er kursiv.

Afhaengig af stgrrelsen pa din skaerm, kan
du ikke se de gverste raekker nu. Rul op
pa rullepanelet til hgjre pa skesermen, eller
benyt tasterne Ctrl+Home. Sidstnaevnte
anbefales, da det lynhurtigt placerer
markgren i celle A1.

Ups, jeg glemte nogle udgiftsposter, s du
bliver ngdt til at indsaette et par raekker:

1. Indseet en blank raekke mellem Husleje
(B9)og Strom (B10)og skriv Varme
(reekke 10).

2. Mellem Bil forsikring (B20) og Rep. og
vedligeholdelse (B21) skal der st
Benzin og olie.

I den tomme raekke 2 indtastes

manederne:

1. Skriv Januar i C2 og tryk Pil hgjre.

2. 1 D2 skriver du Febr...nej, stop nu lige
en halv! Tryk Esc for at fortryde
indtastningen i D2, og laes her:

Hvis det passer at Excel er smart, s& ma
programmgrerne hos Microsoft have
fundet pa en genvej her. Hvor tit har man
ikke brug for at skrive alle arets maneder?
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Fylde (serier)

Du har flere gange kopieret ved hjzelp af
fyldhdndtaget i nederste hgjre hjorne af
cellen. Mens du traekker i hdndtaget, viser
statuslinjen en temmelig forvirrende tekst:
"Traek uden for markeringen for at
udvide/fylde, indenfor for at rydde”. Hvem
forstod det...!

Her introducerer Microsoft endnu et udtryk
i edb-branchen: “Fylde”. Selvom teksten
umiddelbart virker forvirrende, er der tale
om intet mindre end en genial funktion.
Prgv selv:

1. Markér celle €2, og skriv Januar.

2. Tag fat med musen i fyldhandtaget og
treek mod hgjre. Nar du passerer
halvvejs gennem celle D2, fremkomme
en skraveret ramme.

C D E
set

Januar |
E

" Marts

3. Stadig med musknappen nede traekker
du videre mod hgjre til December
(celle N2).

4, Kommer du for langt, (ndr du rammer
kanten af vinduet ruller skaermen
steerkt), traekker du blot tilbage til N2.

Det er et grundlaeggende princip i Excel, at
alle trivielle og gentagne indtastninger skal
overlades til programmet. Inden du tror,
at det er alt, hvad funktionen kan, sa:

1. Klik pa fanen til Ark3. Her kan vi lege.

2. Skriv Mandag i en vilkarlig celle, tryk
pa Enter og traek nedad i
fyldhandtaget...

3. I en anden celle skriver du JAN, taster
Enter og traekker fyldhandtaget vandret
eller lodret (dog ikke skrat). Bemaerk,
at Excel fortsaetter med store
bogstaver.

4. Prgv at starte en liste med f.eks. Juni
og traek i fyldhandtaget. Excel er
ligeglad med, hvilken maned du starter
med.

5. Skriv 1. kvartal i endnu en celle og
gentag proceduren. Prgv at traeekke
leengere end til 4. kvartal. Excel er
ikke sa dum, vel?

Hvordan kan funktionen finde ud af,
hvornar den skal kopiere, og hvornar den
skal lave serier, som vi lige har set?

Lad os prgve med tal. Skriv 1998 i en
celle og traek. Hvad far du?

Skriv Ar 1998 i en anden celle og treek.

Funktionen skelner mellem tal og tekster.
N&r du blander tekst og tal i en celle, lader
funktionen tallet vokse.

Et rent tal bliver derimod kopieret, hvilket
er klogt...vi skal om lidt indtaste husleje i
budgettet. Tallet er ens i alle drets
maneder, sd her far du brug for at kopiere.
Det ville vaere lidt pinligt, hvis funktionen
lod huslejen stige med en krone hver ma-
ned.

Lad os antage, at du skal indtaste en serie
tal, der starter med 12 og vokser med 6.
Gor sdledes:

1. Skriv 12 i en celle og 18 i cellen under
denne.

2. Markér begge celler. Nu ved Excel, at
den skal starte talraekken med 12 og
lade den vokse med 6.

3. Treek i fyldhandtaget, sa langt du
gnsker.

Prgv selv med andre talraekker, f.eks.
procentsatser eller datoer (datoer skal
indtastes med bindestreg eller skrastreg,
f.eks. 10/08/97, og tider indtastes med
kolon, f.eks. 08:30:00).

0 Har du tit brug for at lave datoserier, kan
du med fordel prove fglgende: Skriv en dato i
en celle, treek i fyldh8ndtaget med hajre mu-
sknap.

N&r du slipper musknappen, kan du veelge,
hvordan Excel skal oprette serien p§ objekt-
menuen.

Veelger du Fyld ugedage, springes weekends
over.

Veelger du Serie... kan du selv angive hvordan,
og hvor leenge, serien skal forlgbe

Der er vist nogen, der har teenkt sig godt om
derovre hos Microsoft!
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Fylde (serier)

Oprette egne lister

Har du tit brug for at indtaste samme
data, f.eks. medarbejdernavne,
varenumre?

Du kan oprette din egne lister, der
fungerer ngjagtig som Excel’s indbyggede
lister.

1. Indtast en stribe navne eller anden
relevant tekst.
2. Markér alle navne eller tekst og veelg
Funktioner, Indstillinger og fanen Lister.
3. Klik p& knappen Importer
. Du kan rette dine egne lister i feltet
Listeelementer. Klik efter et navn og
tryk Enter. S laenge markgren befinder
sig i dette felt, kan du benytte tasterne
Enter, Delete og Slet bagud til at redigere
og indseette nye linjer i listerne.
5. Klik pa Jan, Feb... i feltet
Brugerdefinerede lister
. Denne gang er listens elementer vist
med grat i feltet Listeelementer. Prov
at klikke i feltet. Du kan ikke rette i
programmets egne lister.

Nar du senere gnsker at bruge en
brugerdefineret liste, skriver du et af
navnene i en celle og traekker i fyldhdndta-
get. Listen starter med det navn, du skrev
og fortsaetter i korrekt raekkefglge.

Du behgver ikke at starte med det fagrste
navn i listen.

Lister slettes permanent ved at veaelge
Funktioner, Indstillinger, markere den
gnskede liste og klikke p& knappen Slet.
Listerne er tilgaengelige i alle filer
fremover.

0 Best8r listen af lange navne, kan du med
fordel oprette den med et lille navn gverst.
Navnet skal kun bruges til at “starte” listen.
N&r listens skal bruges, skriver du blot det
korte navn i en celle, traekker i fyldhdndtaget,
og sletter den forste celle med det lille navn

igen. F.e

Kks.:

Amter

Kgbe

nhavns Amt

Arhus Amt
Frederiksborg Amt
Viborg Amt
Sgnderjyllands Amt

Fyns

Amt

Vestsjaellands Amt
...0SV...

A Indstillinger
1 |Hansen
2 |olsen Wis l Beregning l Rediger l Standard l
3 |Pedersen Lotus 1-2-3 Lister Diagram l Farve l
4 |Jensen Brugerdefinerade lister: Listeelermenter :
5 |Frandsen MY LISTE J Hansen == J Tilfa
6 |Christensen Ma, Ti, On, Ta, Fr, Lg, Sg Olsen
: Mandag, Tirsdag, Cnsdag, Pedersen . Slet
7 |Mikkelsen Jan, Feh, Mar, apr, Maj, 1 Jensen Kllk her =€
8 |Sarensen Januar, Februar, Marts, 4| Frandsen for at
9 |Jespersen ansen, Olsen, Pedersen, Christensen .
10 |k - Mikkelsen redlgere
EERESE S@rensen listen
11 \ Jespersen
12 Kaspersen _|
13 |
14
Tryk pd Enter for &
15 ¥ P
16 Importer liste fra cellerne: |$A$1;$A$1U
17
18
19
20
0K | Anruller
21
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Tal og formler i budgettet

Klik tilbage pa Ark 1, hvor tal og formler
skal indtastes. Skriv tallene uden pa
nuvaerende tidspunkt at taenke pd
formateringen.

Vi starter med Ignningerne:

1. Herren i huset har en manedlig
nettoindtsegt pd 9585 kr. Indtast
belgbet i C4.

2. Husets frue tjener netto 10250 kr.
Indtast belgbet i C5.

3. Kopiér begge Ignninger til de resterende
maneder (Ctrl+C, markering og Enter).

Formlen for Indtaegter i alt skal indtastes
i C6 og kopieres. Formlen kan udtrykkes
som =C4+C5, men denne vil ikke veere
tilstraekkelig fleksibel.

Skal du senere indsaette flere raeekker med
indtaegtsposter, vil disse ikke vaere med i
sammenlaagningen.

Bruger vi i stedet funktionen
=SUM(C4:Cbh), vil alle senere indsatte
reekker mellem raekke fire og fem altid
blive medregnet. Det vil du se senere.

Du kan bruge knappen Autosum, men
prgv lige tasterne her:

1. Placer markgren i C6.
2. Tryk pa Alt+= og formlen er klar:

| X o =] =sum(EHEE

| HYIS

A, B C B
1 | Familiebudget
2 Januar Fehruar
3 |Indtegter |
4 Len efter skat - Mand | D535, o5
5 Lan efter skat - Kone 1 102800 102
6 Indtaacter i ak IJMiCﬂ,: CSL'
7 [Udaifter

3. Tryk pa Enter og kopiér formlen til de
andre maneder.

4. Huslejen udggr 3875 kr. pr. maned,
hvilket du skriver i januar og kopierer.

Varme og elektricitet for vores fiktive
families lejlighed er baseret pa et for-
delingstal. Alle lejere skal sdledes betale
varme og el efter deres lejligheds
stgrrelse.

Varmen for den totale ejendom var sidste
ar 10875 kr. pr. maned, og familiens
lejlighed har fordelingstallet 0,12. Formlen
til beregning af den manedlige varme er
saledes =10875*0,12.

Det samlede & konto varme- og elforbrug
&ndrer sig jeevnligt, og familien gnsker
nemt at kunne se konsekvensen af en
andring pa det samlede budget. P3
samme made kan fordelingstallet risikere
at blive justeret.

Veelger vi at skrive 10875 og 0,12 i hver
formel, skal vi rette samtlige formler, nar
blot et af tallene sndres. Jeg tillader mig
at gentage en huskeregel fra tidligere:

9 Det er direkte forkert brug af regneark at
skrive variable tal direkte i formler. De skal st§
i separate celler. Alle formler, der skal bruge en
af disse variabler, henter veerdien i cellen. Ret
en variabel, og hele regnearket vil vaere
opdateret!

Vi vil derfor oprette et omrade til variab-
lerne:

1. For nemt at overskue disse nggletal vil
vi bruge et omrade over regnearket
Indszet fem raekker gverst i regne-
arket.

2. Skriv Forudsatninger: i Al.

3. Fortseet indtastningen sdledes:

A | B | c |
1 |Forudsatninger:
2 Fordelingstal: 012
3 Varmeforbrig: 10875
4 Stramforbrug: 3325
5

=)

Familiebudget

Formlen til beregning af varmeforbruget
skal se ud som vist pa naeste billede; men
vent lige et gjeblik med at skrive den.

Jeg vil fgrst vise dig to mere sikre metoder
til indtastning af formler. En metode med
mus og en med taster.
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Udpege formler

Jo flere og komplekse formlerne bliver, jo
stgrre er chancen for fejl, nar du selv
indtaster dem.

Gor i stedet sddan her:

1. Med markgren i C15 skriver du =. Nu
er markgren forankret til cellen.

2. Klik p@ €3. Bemaerk, at teksten “Peger”
til venstre pa statuslinjen. Kommer du
til at klikke pa en forkert celle, kan du
bare klikke videre, indtil du rammer den
rigtige.

3. Tryk pa *, hvorefter Excel er klar til at
fortsaette med at udpege naeste celle.

4. Klik pa €2 og tryk pa Enter (resultat
1305).

| HYIS

| X o =|=C3
B

A C D

1 |Forudseetninger:
2 Fordelingstal o0
3 “armeforbrug 10875
4 Stremforbrug 3325
5
5 Familiebudget
7 Januar Februar
g |Indtagter
9 Len efter skat - Mand 9585 85
10 Lan efter skat - Kone 10250 102
11 Incitaagter 1 alt 19835 199
12 |Udgifter
15 |Bolig
14 Husleje 3875 L)

(15|  vame Ecscz
16 Stram
17 =P N TR P Y

M arkl ke £ arks S
( Peger )
S ”®

0 Du kan ogs8 udpege celler med pileta-
sterne. Dette er klart at foretraekke, n8r
cellerne befinder sig taet p8 hinanden.

9 N&r du har startet indtastning af formler,

kan piletasterne udelukkende benyttes til at ud-
pege celler. Dette er 8rsagen til, at indtastning

af formler altid skal afsluttes med Enter!

Gem budgettet

Inden vi gar videre, skal du gemme
modellen. I modsaetning til mange andre
programmer, gemmer Excel ikke sine
regneark automatisk med faste intervaller
(man kan faktisk fa Excel til det, men det
er sa besveerligt, at det vist aldrig har vee-
ret meningen).

Klik p& knappen Gem, eller brug tasterne
Ctrl+S. Skriv Familiebudget og tryk Enter
(filen gemmes i vores standardmappe).
Jeg anbefaler dig at taste Ctrl+S med
jeevne mellemrum (i branchen sagde man
engang: “Rigtige mand tager ikke backup
af sine data.” — senere sagde man:
“Rigtige maend greeder tit"...jeg ved, hvad
de mener!).

Faste cellereferencer

Formlen til beregning af den manedlige
udgift til varme er klar til kopiering...eller
er den?

Prgv at kopiere formlen fra C15 en gang til
hgjre. Der er noget galt: Resultat i D15 er
nul! Flyt markgren til D15 og prgv, om du
selv kan se, hvad der er galt i formlen,
inden du gar videre.

A | B | ¢ | b |
| 1 |Forudsatninger:
| 2 | Fordelingstal: 012 A
| 3 | Yarmeforbrug: | 10875 M
| 4 | Stramforbrug: 3325
| 5 |

s | Familiebudget

| 7 | Januar | Fgbrgar
| 8 |Indtaegter
| 9 | Lan efter skat - Mand 9585 9p85
| 10 | Lan efter skat - Kone 10250 10ES0
11 | indfaegter | alt 193835 1935
| 12 |Udgifter
| 13 |Bolig
| 14 | Husleje 3875 375
15|  varme =C3*C2 [=D3D2 |

Formlen, du kopierede havde information
om, at bruge vaerdien af to celler leengere
oppe i samme kolonne som formlen selv.

Da du kopierede formlen til kolonne D,
huskede Excel disse relative referencer og
flyttede dem med til kolonne D.
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Excel laver altsa ingen fejl; men gor
praecis, hvad du giver besked pa3.

Vi skal pd en eller made forklare Excel, at
referencerne skal fastholdes uanset, hvor
formlen kopieres hen.

Fastlasningen kaldes en absolut reference,
og defineres med $-tegn ved bade kolonne
og raekke referencen, saledes:

=$C$3*$C$2

Hvorfor bruges netop $-tegn — det er jo
ogsa et valutategn?

Det kan jeg ikke give nogen god forklaring
pa. Men jeg geetter pa, det er fordi
amerikanerne opfandt regnearket(?). I alt
fald er det standard i alle regnearks
programmer.

Det er ikke meningen, at du selv skal
indtaste disse $-tegn. Benyt i stedet [F4]
tasten pa fglgende made:

1. Markér C15.

2. Tryk pa [F2] for at redigere cellen, og
brug Pil venstre til markgren star ved
referencen C3 (det er uden betydning,
om markgren star midt i, fgr eller efter
referencen).

3. Tryk pa [F4]. Referencen er nu I3st. Prov
at trykke [F4] igen. Nu er kun raekken
|&st, tryk endnu engang [F4], og kun
kolonnen er I3st.

=[§C]3*C2

kun referencen til kolonne C er absolut

4. Et sidste tryk fravaelger alle
fastlasninger. Tryk pa [F4] sa bade
kolonne og raekke er I3st.

5. Med Pil hgjre flyttes markgren til efter
gange tegnet. Tryk [F4] igen ($C$2) og
tryk Enter (resultat 1305).

6. Nu kan formlen kopieres til alle de
andre maneders varme.

0 N&r du redigerer celleindhold med [F2],
kan piletasterne benyttes til at flytte frem og
tilbage p8 formellinjen.

Prgv nu at eendre forudseaetningerne for
beregning af den manedlige varme ved, at
rette tallet i C3 til 16000. I samme gjeblik
du trykker Enter, har du nye tal for alle
maneder.

Vend tilbage til de oprindelige tal med
fortryd (Ctrl+Z). Test ogsa formlerne med
et andet fordelingstal.

Formlen for Strem skal indtastes og ggres
absolut. Denne gang gor vi det i én
arbejdsgang:

1. Markér €16 skriver du = og klikker pa
C4.

2. Tryk med det samme [F4] og skriv *,

3. Klik pd €2 og tryk [F4].

4. Tryk Enter (resultat 399).

=$CH4"ECH2

Formlen skal nu kopieres ved hjzelp af
taster:

1. Med markgren i C16 taster du Ctrl+C.
Bemaerk teksten i statuslinjen.

2. Med Skift+Pil hgjre markerer du cellerne
D16:N16 og trykker Enter.

Beregn Boligudgifter i alt i C17 ved
hjeelp af sum formler. Husk tasterne Alt+=.
For Januar hedder formlen:

=SUM(C14:C16)

og resultat skal veere: 5579 kr.
Kopiér formlerne til de andre m&neder ved
brug af taster.

Arstotaler

Vi mangler sammenteellinger af alle
o . O

maneders tal i arstotaler.

1. I 07 indtaster du teksten Arstotal:, og
i 09 bruger du tasterne Alt+= til sum
formlen. Resultat 115020 kr.

Alle reekker med data skal summeres. Du
kan naturligvis bare kopiere sum formlen
hele vejen fra 09 til 017, men det vil
0gsa indsaette formler i 012 og 013. Brug
i stedet tasterne saledes:

1. Med markgren i 09 taster du Ctrl+C.

2. Markér omradet 010:011 og tryk pa
Ctrl+V.

Du skal ikke trykke Enter nu, da det vil
afslutte kopieringen. Ved at indszette

med Ctrl+V forbliver kopieringen aktiv
(check statuslinjen).

3. G3 ned til 014 og markér med Skift+Pil
ned omradet 014:017. Vi skal ikke
fortsaette kopieringen efter dette
omrade, sa du trykker Enter, (vil du
afslutte kopieringen uden at indsaette
data, kan du blot trykke Esc).
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Test dine formler
Skriv et andet fordelingstal i C2. Nu bgr
alle formler reagere pa det andrede tal.

Brug fortryd (Ctrl+Z og Ctrl+Y) til at skifte
mellem de to sidste indtastninger, mens
du kontrollerer, at alle formler for Varme,
Strem og Boligudgifter i alt andres.

Fortseet med at indskrive fglgende data.
Nar du skal kopiere data, sa brug tasterne
- det Ignner sig, (kan du ikke huske en af
tasterne, kan du finde dem pa Rediger
menuen).

Forsikring:
Hjem:
JaNUAr .ceeerinnnnnsnnnannnnns 1950
0 L] . 1950
Ulykke:
December .....civvernnnnnnnness 975
Befordring:
Billan:
Alle m3neder .........cuc... 1950
Veegtafgift:
Marts ....ooevevermnnnnnnnnnnnnnns 995
Bil forsikring:
JanuUar ..cccovverrnnssnnnnnnnnns 1215
Aprila...ccciic i 1215
8 LT ] 1215
(0] 14 0] » =] 1215
Benzin & olie:
Hver maned ......cccvvevveeen 500
Rep. & vedligeholdelse:
JanNuUaAr .cccvver e rnrra 800
8 L] | 800

Du har nu en del celler med data og en del
celler uden data. Det er for sa vidt i orden,
men de tomme celler ggr det vanskeligt
for Excel at vurdere, hvilke celler der skal
summeres, nar du om lidt indtaster
formler til beregning af Forsikring i alt,
Befordring i alt samt 3rstotaler.

Markér C28, Befordring i alt og tast Alt+=
eller klik p& Autosum ikonet. Nu er
cellerne C25:C27 markeret - den tomme
celle C24 far Excel til at stoppe, sa Billdn
og Vaegtafgift bliver ikke medregnet.

| HYIS | X = =SUNSEEReE
A, B

22 |Befordring

23 Billan 1950

24 Waagtafyift

25 | Bil forsikring L1218

]
26| Benzin og olie E 500
27 Rep. og vedligeholdelse »

2 | Befordring I alt

25027
| ]

Du andrer formlen saledes:

1. Du ma selv markere de rigtige celler.
Markér cellerne C23:C27 og tryk pa
Enter (Husk, at Autosum kun fores/dr
celler. S& lzenge de er markeret sort,
kan du blot markere om). Kopiér
formlen til de resterende maneder.

2. Indtast formlen for Forsikring i alt
(C21 skal hedde =SUM(C19:C20)) og
kopiér den til de resterende maneder.

Formlerne til beregning af arstotaler i
kolonne O lider under samme problem -
der er mange tomme celler i de enkelte
maneder.

Blanke celler i dataomradet

En tom celle opdeler regnearket, og gar
det mere besveerligt at foretage
beregninger. Skal du f.eks. beregne
gennemsnittet af en rakke celler, skal de
alle indeholde tal for at blive medtaget i
beregningen.

Celler der er en del af en datamaangde bgr
derfor ikke vaere tomme. I stedet bgr de
indeholde vaerdien “0” (hvilket er
regnskabsmeessig korrekt).

1. Udfyld hver tom celle i omradet
C19:N20 med nul.

2. Udfyld hver tom celle i omradet
C24:N27 med nul.

3. Indtast nu en sum-formel i 019 og
kopiér den til omraderne 020:021 og
023:028.

Husk, at kopiere med Ctrl+C og Ctrl+V.

Dit regnearket bgr nu se ud som vist pa
naeste side.

Det er ngdvendigt at vise dig hele
regnearket nu - jeg hdber du kan laese
det:
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A B c D E | F | ¢ H [ 1 ] g9 ] K L M N [ o
| 1 |Forudsetninger:
| 2 | Fordelingstal 0,12
| 3 | Varmeforbrug: 10875
| 4 | Stremforbrug: 3325
| 5|
s |[Familiebudget
| 7 | Januar - Februar harts April IMaj Juni Juli August | September | Oktober | MNovember  December | alt:
| & |Indtzgter
| 9 | Lon efter skat - Mand 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 115020
| 10| Lon efter skat - Kone 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 123000
| 11| Inicftaagter i alf 19835 18835 18835 18835 18835 18835 18835 18835 19835 18835 18835 19835 238020
| 12 |Udgifter
| 13 |Bolig
| 14 | Husleje 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 46500
| 15 | Varme 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 15660
| 16 | Strem 399 399 399 399 399 399 399 399 399 399 399 399 4788
|17 | Bofigudgifter i aff. 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 66948
Forsikringer
|19 | Hiem 1950 0 0 0 0 0 1950 0 0 1] 0 0 3900
| 20 | Ulykkesforsikring 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1] 0 975 975
| 21| Faorstkringer | alf. 1950 0 0 0 0 0 1950 0 0 1] 0 975 4875
| 22 |Befordring
| 23 | Billén 1850 1850 1850 1850 1850 1850 1950 1950 1850 1950 1950 1850 23400
| 24 | Veegtafgift 0 0 995 0 0 0 0 0 0 0 0 0 995
| 25 | Forsikring 1215 0 0 1215 0 0 1215 0 0 1215 0 0 4860
| 26 | Benzin & olie 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 5000
| 27 | Rep. & vedligeholdelse 800 0 0 0 0 0 300 0 0 0 0 0 1600
| 28 | Befordring i alt 4465 2430 3445 3665 24350 24350 4465 2450 2450 3665 2450 24350 36855
Navigering
[} . .
Nar man skal flytte markgren i et stort Ctrl+Pil

regneark (Microsoft kalder det navigering)
er det besveerligt, at bruge mus og rulle-
paneler. Teenk p&, at du indtaster data ved
hjeelp af tastaturet og m& afbryde ind-
tastningen, flytte handen over pa musen,
flytte markgren med et klik og vende
tilbage til tastaturet. Det er vasentlig
mindre forstyrrende at lade handerne
blive pa tastaturet i hele denne arbejds-

gang.

Arbejder du endvidere meget med mus, vil
du fagr eller siden opdage, at det kan give
gener i handled og skuldre, sd det er en
fordel pa sigt at begraense brugen af mus.

Prgv fglgende taster, indtil du fgler dig

fortrolig med dem. Skriv dem eventuelt
ned pa et stykke papir og leeg dem ved
siden af tastaturet i starten:

Home
Flytter markgren til den fgrste celle i
reekken.

Ctrl+Home
Flytter markgren til celle Al.

Ctrl+End
Flytter til den sidst celle med data eller
formatering i regnearket.

Flytter markgren til den sidste celle med
data i pilens retning. Nar cellerne er
tomme, vil markgren flytte til regnearkets
sidste raekke eller kolonne i pilens retning.

Prgv at taste Ctrl+Home. Tast derefter
Ctrl+Pil hgjre — markgren star nu i kolonne
IV. Tast Ctrl+Pil ned — markgren star i den
sidste celle i regnearket (IV65536). Der
er alts3 256 kolonner og 65.536 raekker =
16.777.216 celler !

Skal vi ikke bare sige, at der er plads nok).

[F5]

Abn “Ga Til” dialogboksen. Skriv adressen
pa den celle, du vil hoppe til i feltet
Reference (f.eks. CD1250) og tast pa
Enter. Tast [F5] igen, skriv D48 og tast
Enter. Tast [F5] igen. Som du ser vises alle
de positioner, du har hoppet til i omradet
Ga til. Referencerne i dialogboksen
forsvinder nar du afslutter Excel.

N&r du benytter [F5] tasten gentagne
gange, vil Excel hver gang foresla, at du
hopper tilbage til markgrens forrige
position.

Det er pa den made let at hoppe mellem
to celler i regnearket.
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Formatering

Nu er tiden inde til at ggre noget ved
regnearkets udseende.

Overskrifterne i raekke 7 skal centreres og
formateres med fed skrift:

1. Klik pd reekkenummeret for at markere
hele raekken og veelg fed skrift Ctrl+F.

2. Stadig med reekken markeret =
centreres al tekst med knappen
Centreret (der er ingen taster til
centrering af data!l).

Alle tal skal visesmedto | x| A |

decimaler. Du kan veelge

flere fremgangsmader,

nar du som her skal
markere mange data. Du
kan markere hele raekker, kolonner eller
hele regnearket (klik pa det lille gra felt
over reekkenumrene og til venstre for
kolonnebogstaverne). Der er dog et pro-
blem med dette.

Visse formateringer af hele regnearket kan

gore det vanskeligt at styre udskrift af

vore data og vil under alle omstaen-
digheder slgve maskinen gevaldigt...taenk
bare p&, hvor mange celler maskinen

pludselig skal bearbejde uden grund. Vi vil

derfor ngjes med at markere cellerne sa-

ledes:

1. Markér omrddet €9:028. Brug
Skift+Piletaster eller, endnu bedre,
Ctrl+Skift+Piletaster (metoden bliver
gennemgaet pa naeste side).

2. Klik pd knappen Forgg decimal, indtil
alle tal har to decimaler.

Det hjalp lidt, men det ville veere
nemmere at laese tallene, hvis der ogsa
var tusindadskiller pd alle tal stgrre end
tusind: 1.000,00

3. Klik nu p& knappen 200
Separatortegn (man skal vist
have prgvet denne knap for at forstd,
hvad det navn daekker over).

hele arket

1
2 Markerar
3

Nu har alle tal tusindadskiller og to
decimaler. Nar du indtaster eller formate-
rer tal, vil programmet automatisk justere
kolonnens bredde. Dette gaelder kun for
celler med tal.

Veelger du at mindske en kolonnes bredde
manuelt, vil programmet vise mystiske
“kryds og bolle” felter (######), nar
cellen ikke lzengere er i stand til at vise
tallene i sin fulde laengde.

N&r der ikke er plads til at vise hele
teksten i en celle, har vi tidligere set, at

den blot “beskzeres”. Heldigvis har
Microsoft ikke valgt samme metode ved
tal...kan du forestille dig hvilket kaos: Du
indtaster 17.000.000 - der er ikke plads i
cellen, s Excel fjerner lige de sidste tre
nuller!

N&r du har markeret flere kolonner vil et
dobbeltklik justere hver af de markerede
kolonners bredde individuelt. Skal alle
kolonner have samme bredde, skal du
traekke en af de markerede kolonners
hgjre kant til den gnskede bredde. Nar
musen slippes, vil denne kolonnes bredde
blive gentaget i alle de markerede
kolonner. Vi prgver det lige:

1. Markér kolonnerne C:0. Har du stadig
markeret cellerne €C9:028, er det
meget nemt: Tryk pa Ctrl+Mellemrum.
Ellers m& du traekke musen hen over
kolonneoverskrifterne.

2. Traek nu i den kolonne, hvis bredde de
andre markerede kolonner skal “arve”,
til den gnskede bredde. Alle
kolonnernes bredde er ens.

Bemaerk, at der er ekstra luft i hgjre side
af cellerne med tal. Formatet
Separatortegn er lidt specielt. Tallenes
udseende afhanger nemlig delvis af
Windows opsaetning. Lad os teste din
maskines opsaetning:

1. Markér cellerne €9:028.
2. Klik pd knappen Valuta og justér
kolonnebredderne.

9|

Nu fremstar alle dine tal med “kr.” foran,
(hvis du har en standard Windows95
opsatning).

Husk, at der er to “lag”ien I 958500
celle. Vi har netop lr 10,250 00
formateret cellernes kr 19 835 00

forreste “lag”, mens bag-

grunden, formlen, er fuldstaendig ligeglad
med formateringen. Du kan bekraefte
dette ved at zendre et tal i en af de
formaterede celler. Skriv f.eks. 12000 i
celle €9. Nar du trykker Enter vil tallet
fremsta ifglge cellens format. Vend tilbage
til det oprindelige tal med Ctrl+Z.

Bemaerk, at nul i de “tomme” celler vises
som bindestreg (gaelder bade for
separator- og valutatypografi).
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Samspil med Windows

Dette haefte handler ikke om Windows...og
dog vil alle programmer, der arbejder
under Windows, veere afhangig af
computerens opsatning.

N&r du veelger at formatere celler med
valutatypografi, henter Excel
oplysningerne i Windows kontrolpanel.

Uden at afslutte eller minimere
Excel skal du klikke pa Start-
knappen og vealge Indstil-
linger, Kontrolpanel. Aktivér pro-
grammet International.

Jeg gar ud fra, at der star Dansk i fanen
International. Dette medfgrer en
standard for tal, valutasymbol, klokkeslaet
og dato, som du kan se pa de andre faner
i dialogboksen. Pa fanen Tal kan du blandt
andet se kommategn og tusindtalssepa-
rator (dansk standard: 1.250,00).
Arbejder du en dag pad en maskine, hvor
du skal indtaste punktum som deci-
maltegn, er den givet sat op til amerikansk
standard (1,250.00).

P& fanen Valuta kan du se, hvorfra Excel
vidste, at lille Danmark bruger “kr.” som
valutasymbol. Skifter vi engang til ECU, er
det altsd her, du skal rette din computers
oplysninger.

Ifglge dansk retskrivning skal der punktum
efter “kr” (min stavekontrol i Word vidste
det!). Klik i feltet Valutasymbol og sat
punktummet nu.

Veelg, at valutategnet skal placeres efter
bdde positive og negative tal:

= = Universeltwvalutasymbol

Yalutasymbol: |kr. ﬂ
Flacering af walutasymboal: |1,1 " ﬂ
Farmat far negative tal: |—1,1 " ﬂ

Klik pa Anvend og OK for at afslutte pro-
grammet International og vende tilbage
til familiebudgettet. Nu vil alle de celler,
der er formateret med valutatypografien,
vaere rettet i henhold til dine sendringer.

Tallene fylder lidt mere, og du har
sandsynligvis ###### i enkelte celler.
Kolonnerne skal justeres.

Det kan imidlertid lgses ved at vaelge et
andet format.

Skifte format
Markér omradet C9:028 saledes:

1. Flyt markgren til C9.

2. Hold Skift nede, mens du trykker Ctrl+Pil
ned. Excel markerer nu til naeste blanke
celle. Hold fortsat Skift nede og fortszet
markeringen med Pil ned indtil sidste
reekke med data er markeret.

3. Hold fortsat Skift nede og tryk Ctrl+Pil
hgijre.

Selv om markering med taster kraever en
del tasteanslag, er det den mest praecise
metode.

Skift mellem formaterne Tusindtals-
typografi og Valutatypografi, hvilket
samtidig justerer kolonnernes bredde.

Bemeerk, at tallene faktisk ikke rykker sig.
Forskellen er udelukkende visning af “kr.”.

Som noget nyt for os i Europa, findes £
der nu ogsa en knap til valutasymbo-
let Euro.

9 Du fjerner et format ved at vaelge et an-
det.

0 Du kan ogs8 veelge at slette dele af en
celles egenskaber. P§ menuen Rediger valges
Ryd.

Veaelger du kun at rydde Formater, forbliver
cellens data uberorte.

Der findes et hav af formater at veaelge
imellem.

Stadig med cellerne C9:028 markeret,
taster du Ctrl+1 eller 8bner objektmenuen
(hgjre musknap) og veelger Formater
celler.

P& fanen Tal klikker du pd de forskellige
muligheder i feltet Kategori. Hold gje med
feltet Eksempel.

Justering l Skrifttype l Fa
Kategori: Eksempel
Standard J 45 500,00 kr.
Tal
YWaluta
Antal decimaler: 2 =
Data
klokkeslzst M Benyt kr.

Vi vil senere definere vore egne formater.
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Overskue regnearket

Vores model er efterhanden s stor, at den
er vanskeligt at overskue. Markér 028 —
Befordring i alt. Lidt afhaengig af din
skarmstgrrelse og oplgsning, kan du ikke
se nogle af overskrifterne...hvad vedrgrer
f.eks. dataene i K237? Det ville veere rart
at kunne fastholde teksterne i kolonne A
og B, og samtidig fastholde maneden i
reekke 7. Du har flere muligheder:

Zoom
Vi starter med at “teste” budgettet pa din
skaarm.

1. Tryk Ctrl+Home for at markere A1l.

2. Klik p& knappen Zoom pa
veerktgijslinjen. Prgv at veelge 50%. Nu
kan du sandsynligvis se hele regnear-
ket, men kan du laese det? Prgv nu med
75%, det er sikkert bedre.

3. Bemeerk, at du kan klikke i feltet
Zoom. Skriv et tal, (du behgver ikke at
taste %) og tryk Enter. Prgv med for-
skellige veerdier til alle data lige netop
kan vaere pa skaermbilledet. Kan de lee-
ses?

Lad os lige prgve Kiik her og skriv... ——iEa |+
en smart detalje: 200%
Markér nogle cel- 100%

ler, f.eks. 73%
AG6:E18. Vzlg
nu Markeringen
pa Zoom listen.
S&dan kan du hurtigt zoome ind og ud pa
forskellige omrader af regnearket. Det
fastholder dog stadig ikke kolonner eller
reekker, sa det er ikke lige denne funktion,
vi sgger nu. Veaelg 100% zoom igen.

...eller veelg

pa listen a0%
29%

Frys ruder

Denne direkte overseaettelse (hedder
Freeze panes pa amerikansk) daekker
over muligheden for at fastholde kolonner
og raekker, sa de altid er synlige pa
skaermen. Du skal placere markgren i den
farste “frie” celle, hvilket vil sige, at alle
kolonner til venstre for og ovenover cellen
fastfryses. Vi gnsker at fastfryse raekke 7
og kolonne A og B.

1. Markér C8 og valg Vindue|Frys
ruder. En lodret og vandret streg
fortzeller, hvor frysningen er foregaet.
Ctrl+Home plejer at markere A1, men nu
stopper markgren i fgrste “frie” celle.

2. Du kan dog sagtens bevaege dig ind i
det I8ste omrdde med piletasterne.

3. SI3 funktionen fra med Vindue|Friggr
ruder.

Vi har til daglig ikke behov for at se
forudsaetningerne, mens vi arbejder med
budgettallene. Derimod gnsker vi s3 meget
plads som muligt til visning af data. Fglg
med her:

1. Uden at fryse ruderne skal du rulle ned i
regnearket, sa raekke 7 er fgrste
synlige raekke.

2. Med markgren i C8 fryser du ruderne.
Nu er kun raekke 7 synligt fastlast:

A | B c |
7 Januar
g8 |Indtegter . |
9 Lan efter skat - Mand 9.585,00 kr.

Behold denne fastfrysning af ruderne.

De sidste formler...

til beregning af udgifter i alt og det
ménedlige overskud/underskud skal
indtastes.

1. I A29 skriver du Udgifter i alt.
Formlen for januar i C29 skal summere
udgifterne (=C17+C21+C28). Resultat
11.994 kr.

2. Kopiér cellen til de andre maneder og
tryk p& Home og Pil ned (markér C30).

3. Indtast Indtaegter - udgifter i A30.

4. Indtast formlen i C30 (=C11-C35) og
kopiér den til de andre maneder.
Resultat i C30 skal veere 7.841 kr.

5. Opret sumformler i cellerne 029:030.
Arets samlede resultat i 030 skal vaere:
129.342 kr.

Det var jo et komfortabelt overskud; men
det skal ogsd daekke den almindelige
husholdning, mad, tgj, rejser osv. Du kan
senere selv indtaste disse poster hvis du
vil.

Gem
Gem andringerne i budgettet ved at klikke
pd knappen Gem eller trykke pd Ctrl+S.

Bemaerk, at du altid bliver bedt om at
angive et navn fgrste gang du gemmer.
Du behgver derfor kun at vaelge
Filer|Gem som nar andringer til en fil
skal gemmes under et nyt navn.
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Resumeé

Du har nu stiftet bekendtskab med stort
set alle ngdvendige funktioner til opbyg-
ning af store regneark. Maske er det en
god idé at stoppe op et gjeblik, og gentage
de vigtigste funktioner (ellers kan du blot
springe til side 32).

Jeg vil i dette afsnit primeert fokusere pa
principperne med absolutte referencer. Lad
familiebudgettet blive pa skaermen og abn
filen rsranpserTELSE . x1s, ved hjaelp af
tasterne Ctrl+O.

P& Vindue menuen kan du se, at begge fi-
ler er abne. Klik pa den fil du vil arbejde
med. Eller brug Ctrl+Tab uden at ga via
menuen.

Forretningen, vi k@ber ind hos, er et
postordrefirma. De oplyser nu, at varerne
bliver leveret direkte fra deres lager i
Sverige. S3 hvad vi troede var danske
kroner, er altsd svenske kroner (hvilket
kun ggr handlen bedre).

Vi skal fgrst beregne varernes nettopriser i
DKR, dernaest moms og samlet pris. Vi
skal betale dansk moms, men gnsker
alligevel hurtigt at kunne se priserne med
en anden momessats (tja - man kan jo
aldrig vide sig sikker...).

Kursen pa svenske kroner og momssats er
variabler og skal derfor placeres i celler for
sig, s& de hurtigt kan aendres. Lad os
prove:

1. Indseet en ny raeekke 2 (Ctrl+Plus og Pil
ned til Hel raekke).
2. Indsaet en ny kolonne C (Ctrl+Plus og Pil
ned til Hel kolonne).
3. I B1 rettes teksten til Nettopris SEK:
og i C1 til Nettopris DKR:
. Justér kolonnebredderne.
. Indtast kursen 0,88 i C2 og
momssatsen 25% i D2.
6. Formater raekke 1 og 2 med fed skrift
og centrér C2 og D2.

ul b

B C D]
Nettopris SEK: Nettopris DKR: Moms: F
0.88 25%

Nu er du klar til at opbygge formlen til
beregning af nettopris i danske kroner:
Formlen i C3 skal gange nettopris i B3
med kursen i C2. I C4 ganges nettoprisen
i B4 med kursen i C2 osv. Referencen til
C2 skal 13ses.

9 N&r den samme celle skal bruges i mange
formler, skal referencen til cellen veere absolut.

Prgv fgrst, om du selv kan indtaste
formlen og kopiere den. Brug piletasterne
til at udpege de relevante celler og til
kopiering. Hvordan gik det ? Her er
hvordan jeg ville ggre:

1. Med markgren i C3 tastes “=".

2. Tryk pa Pil venstre for at udpege B3.

3. Skriv “*” og tryk pa Pil op for at udpege
C2.

4. Tryk pa [F4] for at I&se referencen til
C2.

5. Tryk pa@ Enter og markér ned til C17
med Skift+Pil ned.

6. Tryk pa Ctrl+D for at kopiere formlen.

7. Indtast en ny kurs i C2 og check med
Ctrl+Z, at alle nettopriser justeres.

Formlen for momsberegningen skal ikke
indeholde veaerdien 25%, men hente
vardien i D2.

1. Med markgren i D3 taster du [F2] for at
redigere formlen. Slet 25%.

Prgv at trykke Pil op - intet sker, fordi
du er i gang med at redigere.

2. Tryk pa [F2] igen. Nu kan du trykke Pil
op for at udpege D2. Tryk pa [F4] for at
fastlase referencen (=C3*$D$2)

3. Tryk pd Enter og markér ned til D17 og
tryk Ctrl+D for at kopiere formlen.

4. Indtast en ny momssats og check
formlerne.

5. Check sumformlen i E3. Den er forkert
nu, da den summerer alle tre celler til
venstre.

6. Ret formlen, s& den kun laegger €3 og
D3 sammen, og kopiér den.

Med en kurs pa 0,88 og en moms pd 25%
skal prisen i alt (i celle E18) veere
1.325,72 kr.

0 Rediger tasten har to funktioner: Tryk en
gang p8 [F2] for at redigere celleindholdet.
Start redigeringen og tryk igen p8 [F2], n&r du
skal udpege celler.

Gem som

Vor nye model skal gemmes, men vi
gnsker at beholde den oprindelige. Vaelg
derfor [F12] eller Filer|Gem som, ret navnet
til tsranpseTTELSE - svensk. Luk pro-
jektmappen.
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Formatere familiebudget

Familiebudgettet skal ggres mere
laesevenligt og appetitligt at se pa.

Gitterlinjerne pa skarmen er sjeeldent ret
paene pa en udskrift. Det virker betydelig
bedre, nar du selv saetter streger, der hvor
du gnsker, at fremhaeve eller adskille dine
data.

Frem for at definere alle rammer og farver
manuelt, kan Excel Igse opgave med en
indbygget automatisk funktion:

Autoformat

Du behgver ikke at markere et
sammenhangende omrade fgrst. Du skal
blot placere markgren i én af omradets
celler. Fglg med p& din egen computer:

1. Start med at vaelge menuen

Vindue|Friggr ruder. Tryk p3

Ctrl+Home sa du kan se hele regnearket.

. Gem derefter aendringerne i filen (Ctrl+S
eller knappen Gem). Nu kan vi altid
vende tilbage til regnearkets
nuvarende udseende.

. Markér en tilfeeldig celle i
familiebudgettet, f.eks. C10.

. Veelg Formater| Autoformat. Bemaerk
hvordan Excel automatisk markerer alle
sammenhangende celler bagved
dialogboksen.

Havde du ladet enkelte kolonner eller
reekker veere tomme midt i budgettet,
ville Excel have stoppet markeringen
der.

. Med piletasterne kan du veelge et
autoformat. Tast Enter for at benytte
det.

. Klik p3d en vilkarlig celle, eller tryk pa en
piletast, for at ophave markeringen.
Kig pa de forskellige dele af regnearket
sa du kan se, hvordan de er formateret.

. Stadig med en vilkarlig celle markeret i
dataomradet vaelger du igen
Formater|Autoformat. Vzlg et andet
format til regnearket

. Gentag punkt 8 s& mange gange du har
lyst..

Autoformat er en hurtig metode til
oprettelse af formater, selvom du har
begreenset indflydelse pa, hvad Excel ggr
ved dit regneark. Jeg synes autoforma-
terne er bedst, ndr jeg har travlt, og
hurtigt skal forberede nogle data til
udskrift.

Skal regnearket imidlertid ggres
personligt, er funktionen ikke god nok
alene. Start eventuelt med at valge et
autoformat og tilpas det derefter manuelt
til de aktuelle data.

0 Du kan styre hvor omfattende funktionen
andrer dine data. Klik p8 knappen
Indstillinger i dialogboksen Autoformat, og
fijern afkrydsning i de felter, der ikke m&
&ndres af autoformatet.

B Familiebudget xls [_[O] <]
A R [0 [n] = F ] 2|
1 [Foru Autoformat [2]x
2 f .
\
3 Jan Feb Mar Total Jan Feb Mar Total
4 o st 7 7 419 | @st T T 4
- vest B 4 7 17||vest| 8 4 17 Annuller
?Vd ] 2? 1% 2? gg ?Vd ] 2? 1% 71 ég il |
t. t: d
G Fa otal otal
7 Enkelt Klassisk 1 April Maj
i Indita Jan Feb MWar  Totall Jan  Feb Mar Total
9 | @gst 7 7 &5 19 st [ EE 958500 kr 958500 k
10 | ‘Sfe:t S ‘?1 S ;31 Se:t g ‘?1 5 ;Z 10.250,00 kr 1025000 ki
¥ ¥
114 | Total 1 18 21 60 [Total 21 18 21 &0 SRSEGUD | 1 Ui, 00 K_
12 |Udgil
13 |Bolig Klassisk 2 Klassisk 3
14 I 387500 ke 387500 k
R Jaw __ Feb  Mar Total Jan Feb Mar Tatal : -
1610 0 Fet 7 k7 KBk 19 |[Bst W T k7 KB R ID 130500 kr 130500 k
16 Pl Vest kr B krd kr T Rr1T [est kr B kr 4 kr 7 kr17 399,00 kr 39900 ki
Syd k8 kr 7 kr G k24 Asud k8 ke 7 kr O kr24
T ok 2 e T8I 1160 [Total e 21 ke 19 4 21 k60 -
18 |Fersi | —
19 b Finansiel 1 Finansiel 2 R - [ - ki1
20 | - kr - kit
21 Enroilerinnar { alf Lr 1 QAN an kr = Ler = ler = ler hd
W41 [\ AT { Arkd 4 ek 7 ol N
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Fjerne et Autoformat
Et Autoformat kan fjernes pa fglgende
made:

1. Veelg Formater|Autoformat og rul
ned til det sidste format Ingen. Valg
dette.

Som du ser, fjernes samtlige formater.
Det er derfor spildt arbejde farst at
veelge fed, kursiv, talformater osv.

2. Du kan naturligvis fortryde denne sidste
handling; men det ggr vi ikke nu. I
naeste gvelse har vi brug for, at arbejde
videre med regnearket uden
autoformatet.

3. Vi var forudseende nok til at gemme
regnearket fgr autoformatet blev valgt.
Derfor kan vi altid “nulstille” vores
arbejde til det format regnearket havde,
da vi gemte det, uden at spekulere p3,
om vi kan fortryde alle a&ndringer. Luk
filen, klik Nej til at gemme andringerne
og &bn familiebudgettet igen.

Husk, at du altid kan finde de fire sidst
rettede filer nederst p& menuen Filer.
Du kan nemt ggre dette ved hjeaelp af
taster:

1. Tryk pd Alt+F (Alt-tasten aktiverer menu
linien, mens F er det understregede
bogstav i menuens navn).

2. Tast tallet ud for den gnskede fil (1 vil
altid vaelge den sidst gemte fil).

Manuel formatering

Jeg synes ikke budgettets udseende er
paent. Forst ma jeg tilsta, at jeg ikke har
veeret konsekvent med formateringen. Det
vil jeg rette bod p& nu, hvor regnearkets
mange data hjeelper mig med, at finde
passende formater til de enkelte dele af
regnearket.

Overskriften Indtaegter i alt i B11 skulle
veere indtastet i A11, og samtidig veere
fed i stedet for kursiv:

Det er vel ungdvendigt at naevne, at du
kan flytte data p@ mange mader (?)
Jeg gennemgar de to mest anvendelige
metoder.

Flytte data med musen

Hvis du arbejder med din computer pa
samme made som mig, har du sikkert
opdaget, at musen er temmelig sveaer at
styre - den kan simpelthen s& meget, at
det kraever stor ngjagtighed, at kontrollere
den preecist.

Det er meget vigtigt, at holde gje med
markgrens udseende, ndr du traekker med
musen. Markgren kan have tre forskellige
udseender. Du har prgvet to af dem
tidligere i heeftet:

Fylde &
kopiere:

L2 1 ]

Markering: Flytte:

[k |

N&r du vil flytte en celle, peger du pa en

vilkarlig cellekant hvorved markgren

skifter udseende til en pil. Bemezerk, at du

badde flytter indhold og formater pa denne

made

1. Markér B11 og flyt den til A11 ved at
treekke med musen, ndr markgren er en
pil.

2. Veelg fed skrift til reekke 11 (hvem vil
ikke gerne have fede indtaegter?).

Flytte data med taster

Det er ikke praktisk, at have
forudsaetningerne placeret gverst i
regnearket. De er ikke vigtige i det
daglige, og kan ligesd godt befinde sig et
sted, hvor du ikke umiddelbart kan se
dem. N&r data skal flyttes ud over
skeermbilledet, er tasterne bedre end mu-
sen. Prgv bare her:

1. Markér cellerne A1:C4.

2. Klip markeringen ud med Ctrl+X.
Bemaerk teksten pd statuslinjen.

3. Med Pil ned flytter du markgren ned til
celle A34 og trykker Enter.

4. Med Ctrl+Home hopper du til celle A1,
markerer reekkerne 1:5, der nu er
tomme, og sletter dem med Ctrl+Minus.

Nu skal overskriften “Familiebudget” be-
finde sig i A1, mens forudsaetningerne
befinder sig i omradet A29:C32.

Opdatering af formler

Hvad er der sket med formlerne til
beregning af varme og strgm? De hentede
jo oprindelig forudsaetningerne i C2, C3 og
C4.

Markér €10, varme for januar:

=fCE317$CE30

9 Formlen husker hvilke celler du udpegede
uanset hvor du flytter dem hen, og uanset om
referencerne er relative eller absolutte.
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Streger og rammer

Du kan opdele regnearket logisk ved hjaelp
af streger. Stregerne bgr kun gezelde for
celler med data, og ikke for hele raekker
eller kolonner. Selvom det er nemmere, at
markere en hel raekke eller kolonne, kan
det give problemer ved udskrift.

Princippet er fglgende:

Fgrst markeres det omrade du vil e
indramme, hvorefter knappen

Rammer pa veaerktgjslinien benyttes.
Klikker du direkte pa knappen, vil den
viste stregtype blive valgt. Viser knappen
ikke den gnskede stregtype, skal du klikke
pa den lille pil i hgjre del af knappen.

Fglgende valgmuligheder fremkommer:

Skal du arbejde meget med rammer, kan
det betale sig at treekke menuen ud pa
skaermen. Traek i den lille mgrke streg
gverst i menuen (Microsoft kalder ofte
sadanne tykke streger for “bjaelker” - det
far altid mig til at taenke pa skovhuggere i
Canada). Vinduet lukkes p& normal vis ved
at klikke det lille kryds i titellinjen.

Det fgrste felt under den mgrke streg slet-
ter alle rammer i det markerede omrade,
mens de tre sidste indsaetter rammer
omkring hele det markerede omrade.

Prgv dig frem nu og husk, at stregerne
kun bliver lagt pa de markerede celler.
Fjern stregerne igen inden du gar videre.

1. Markér cellerne A6:06

2. Veelg rammeeksemplet, der indsaetter
en enkelt streg i toppen og en
dobbeltstreg i bunden af det markerede
omrade (vist pa billedet herover).

3. Markér A24:024 og klik pa knappen
ramme. For at ggre gentagne
formateringer med samme stregtype
let, husker knappen dit sidste valg.

4. Markér B12:012 og valg =
eksemplet med en tynd streg
foroven og forneden (Top- og
bundramme).

5. Fortsaet med at saette streger for at
fremhaeve de dele af regnearket, som
du gnsker

Det var bedre; om end mulighederne var
lidt begreensede. Der var ingen farvevalg
til stregerne. Ej heller tynde prikkede
streger - eller ekstra tykke streger...

Betragt veerktgjslinjerne som genveje til
mere uddybende muligheder. Du har
tidligere set, at alle muligheder vedrgrende
cellernes formatering findes i dialogboksen
Formater celler:

1. Markér A1:02. Du skal szette en farvet
streg under disse celler.

2. Abn objektmenuen med hgjre musknap

og veaelg Formater celler.

. Veelg fanen Ramme.

Dine valg skal foregd i to omgange.
Fgrst bestemmer du stregens udseende
(type og farve), dernaest for hvilken del
af de markerede celler, stregen skal
benyttes.

. Markér en tyk streg i feltet Type.

. Vaelg en passende farve til stregen,
Bemeerk, at alle streger i feltet
Typografi nu har den valgte farve.

6. Du skal nu fortzelle Excel, hvor den
valgte streg skal indsaettes. Klik i
bunden af feltet Ramme eller pd den
lille knap, der viser en bundstreg.

w

(SN

Ramme

7. Tryk pa Enter og tryk pa en piletast for
at slippe markeringen. Nu kan du bedre
se stregen.
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Synes du denne fremgangsmade er besyn-
derlig?

Det gjorde jeg i starten. Men nu ma jeg
konstatere, at den naeppe kan ggres
bedre.

Mens dialogboksen er &ben, kan du nemlig
give stregerne individuelle formater.
Eksemplet her tjener til at vise dig mu-
lighederne (godt du ikke kan se farverne).

0 Feltet Kontur seetter en ramme rundt
om det markerede omr8de.

AEndre en ramme

@nsker du at aendre en ramme, veelger du
blot den nye stregtypografi og klikker oven
i “*den gamle”.

Fjerne en ramme

Du fjerner alle rammer ved at veelge it
Ingen ramme pa knappen =
Rammer.

Vil du fjerne enkelte dele af en celles
rammer, skal du bne dialogboksen
Formater celler, fanen Rammer og
klikke den gnskede ramme vaek.

Fjerne gitterlinjer

Nu har vores familiebudget mange
streger; men sa laenge regnearkets
gitterlinjer vises, er det vanskeligt at
konstatere om stregerne er tilstraekkelige
til at sikre en god udskrift.

Vi vil derfor fjerne gitterlinjerne fra
skaermen:

1. Veelg Funktioner|Indstillinger og fjern
checkmaerket i feltet Gitterlinjer pa
fanen Vis.

2. Vaelg OK eller tryk pa Enter for at lukke
dialogboksen.

Yinduesindstillinger

[ Sideskift W Rt
[ Formler M Disyp
%gitterlinjer I Pl

Earve: Automatisk -

Skygger og farver

Du kan laegge skygger og farver pa
cellerne.

Som det er tilfeeldet med rammer, .y |,
kan du klikke direkte p& knappen

farve for at benytte den farve knappen
viser. Klik pa pilen i hgjre side af knappen,
for at skifte farve.

Vi vil tilfgje dele budgettet lidt kulgr.

1. Markér omrédet A1:02.

2. Klik p& knappen Farve (standardfarven
er gra).

3. Tryk pa en piletast for at slippe
markeringen.

Lad os prgve med andre farver. Du kan

med fordel bruge Fortryd, da de samme

celler derved markeres. Nar du alligevel

skal skifte farve, ggr det jo ikke noget at

den gra baggrund fortrydes.

1. Tryk pd Ctrl+Z.

2. Klik pa den lille pil i hgjre side af
knappen Farve. Vezlg en farve.

3. Tryk pa en piletast for at slippe
markeringen.

Bliv ved p& denne &l
made for at teste
forskellige farver. gE
@nsker du pd et tids- HNF, - HHEB
punkt at fjerne far- - M:IE‘II o
verne helt, vaelger du

det store felt Ingen.

Foretraekker du en mgrk baggrundsfarve,
kan det veere en fordel at veelge en hvid
skriftfarve:

1. Stadig med omradet markeret
veelger du knappen
Skriftfarve.

2. Benyt samme fremgangsmade som ved
skift af baggrundsfarve.

A |-

Hvis du ikke kan se alle knapper...
pg Vo‘erktfzjjslinjsrne, i|le|me - A@
skal du pege pa det Al \.J
sidste synlige “knap” PR U=
helt til hgjre. Derved ey
for du vist alle reste-
rende knapper.

Ml
i

0 00 ¢
5 2% om S0 0 €

+

Tilfaj eller fiern knapper -

Nar du har valgt en

af de skjulte knapper, vil programmet
bytte rundt pd vaerktgjslinjens knapper
saledes, at den sidst valgte knap altid er
synlig. Smart!
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Du kan kombinere en baggrundsfarve med
et mgnster, og pa den made opna preecis
den effekt du gnsker.

Jeg vil blot introducere dig for princippet,
sa kan du selv lege videre bagefter:

1. Markér et omrade og veelg Formater
celler (Ctrl+1), fanen Mgnstre.

2. Tryk pa feltet Mgnster. Endnu en
farvepalet dukker op. Det ser meget
forvirrende ud. Den nye farvepalet
vedrgrer det mgnster du kan laegge
ovenpa celle baggrunden - baggrunden
har altsa “to lag”:

I -
Tl l = "” & % ﬁ % E Menstre l Beskyttelse ]
Cgln‘:ilggge E ”H & % ﬁ %(—V&lg et manster...
1N Automatisk
EEfipgEEEEEEN
ENigEEEEEEN
: ...0g vaelg en farve til monsteret
] ] |l |
L | N BWEEE| geresultatet her
Ma@nster: v[/\\S

Det kan udtrykkes sdledes: Du kigger
gennem det farvede mgnster ned pa
baggrundsfarven.

N&r du har leget lidt med funktionen, skal
du veelge en deempet baggrundsfarve med
et hvidt prikket mgnster til cellerne.

0 N&r en udskrift af et regneark skal kopie-
res er det bedst, at veelge et prikket mgnster
(raster) som baggrund. Kopimaskinen har
sveert ved at ggre flader uden mgnster paene.

Kopiere formater

Formatet pa cellerne B12:012 skal
kopieres til Forsikringer i alt,
Befordring i alt og Husholdning m.v. i
alt. Dette ggres sdledes:

1. Markér formatet til kopiering,
B12:012.

2. Veelg knappen Formatpensel. ﬁ
Markgren far pahaftet en lille
pensel.

3. Klik pa B16. Cellerne B16:016 “arver”
formaterne (talformater, streger og
farver). Du behgver ikke at markere
alle cellerne.

Kopieringen stopper automatisk.

1. Stadig med omradet B16:016
markeret klikker du igen
Formatpensel.

. Klik i B23.

Kopiér ogsa formaterne fra reekke 24

til reekke 25, Indtaegter - udgifter

(eller veelg et andet format til raekke 25

selv).

W N

0 Skal du gentage kopieringen af formater,
kan du dobbeltklikke knappen Formatpensel.
Derved forbliver funktionen aktiv til du taster
Esc eller klikker knappen Formatpensel igen.

Gem projektmappen (Ctrl+S) og fortsaet
selv med at formatere budgettet som du
har lyst. Maske skal tekstfarven pa
udgifter og indteegter i alt aendres...

Udskrive budgettet

Du kan udskrive budgettet nemt ved =
at klikke pa knappen Udskriv.
Udskriftsformatet passer dog ikke specielt
godt til vores regneark. Jeg vil blot ganske
kort herunder vise, hvordan du tilpasser
udskriften. Udskrift vil blive behandlet
mere detaljeret pa side 41.

Det anbefales at bruge knappen Vis @
udskrift inden du udskriver

regnearket, da funktionen tegner et
korrekt grafisk billede af udskriften som
den vil tage sig ud pa netop din printer.

Nederst pa Skaermen kan du se hvor
mange sider udskriften straekker sig over.
Vores model egner sig klart bedst til et
liggende papir format. Klik pa knappen
Indstil og vaelg Liggende pa fanen Side.

I omrddet Skalering valger du at tilpasse
udskriften til 1 side. Denne funktion er
virkelig god. Udskriften komprimeres til en
side uanset hvor mange sider den ellers
strakte sig over!

Skalering

" Juster til: 6 % af normal starrelse

El side( bred med |1 EI: haj

Klik OK (Enter) og check i bunden af
skeermen at udskriften nu kan vaere pa én
side.

Klikker du igen pa knappen Indstil, kan
du i feltet Justér til se hvor meget Excel
komprimerede regnearket.

Tryk pa Esc for at lukke dialogboksen
Indstil og klik pa Luk (eller tryk Esc igen)
for at vende tilbage til arbejdsskaermen.
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Fra nu af kan du blot trykke pd Udskriv
knappen for at fa budgettet i “hardcopy”.

Justere data

Centrere overskriften
Overskriften Familiebudget kan du cen-
trere over hele regnearkets bredde
saledes:

1. Markér overskriften og de celler teksten
skal centreres i (A1:01).

2. Klik pd knappen Flet og centrér.
Cellerne opfattes nu som én stor —
celle.

Lodret justering
Du kan skabe mere luft i regnearket ved at
veelge en stgrre raekkehgjde i udvalgte
reekker.
Du justerer reekkehgjden ved at traekke i
den nederste kant af reekkenummeret:
| a1 hd| =
Al B
Hgjde: 30,00 (50 pixel) |
[

¥

[EE LR

Traek ned for at gge hgjden.

1. Treek hgjden pa raekke 1 til cirka 30.

2. Markér derefter raekken og veelg
Formater celler (Ctrl+1).

3. P3 fanen Justering valger du
Centreret i feltet Lodret.

9 Det er helt i orden at markere hele
reekker eller kolonner, ndr du f.eks. onsker at
centrere eller formatere til fed skrift. N§r du
seetter rammer i regnearket, bor du imidlertid
kun markere celler med indhold.

Fortsaet saledes:

1. Justér hgjden pa reekke 6 og reekke 24
til en hgjde pa cirka 20. Hgjden pa
reekke 25 skal vaere cirka 25.

2. Markér raekke 6, 24 og 25 og velg
lodret centrering.

9 Husk at du kan markere flere uafhangige
omréader ved forst at markere det forste
omrde og derefter holde Ctrl nede, mens de
resterende omrdder markeres.

Jeg har valgt fed skrift til kolonne O.

Man kan ikke vurdere et layout ordentligt
for man sidder med regnearket i hdnden.
Jeg vil derfor foresla dig at udskrive arket
fgr du stiller dig tilfreds med udseendet.

Sadan ser mit familiebudgets formatering
ud nu (jeg har klippet det lidt sammen):

Lodret:

|Bun|:| -

Ta

T

Bund

Juskter

I Tilpas Eilrhele sider

A B C T G H | W M 5]

; Familiebudget
2 i Januar : Feb§E : i November : December Arstotal
3 |Indtzgter
4 Len efter skat - Mand 3.585,00 3 5,00 9.585,00 9.585,00 9.585,00 00 9.585,00 958500  115.020,00
5 Len efter skat - Kone 10.250,00f 1 40,0DF  10.25000f  10.250,00i  10.250,00f ¢ 4000 10.250,00f  10.250,00)  123.000,00
g |indtagter i alt 19.835,00 335,00, 19.83500) 19.83500]  19.835,00 35,000  19.835,00 19.835,00|  238.020,00
7 |udgifter
g |Belig
g Husleje 3.875 00 3.873,00 3.873,00 3.873,00 3.875° 3.873,00 3.873,00 3.873,00 46.500,00
10 varme 1.405 00 140500 140500 140500 1.80¢ 1.405,00 1.405,00 1.405,00 15.860,00
11 Streim 399,00 399,00 399,00 399,00 a9t 399,00 399,00 399,00 4.788,00
12 Boligucigifter | ait 5 579,00 576,00 5 576,00 5 576,00 5576 5 575,00 5 575,00 5 575,00 66.048,00
13 |Forsikringer
14 Hiem 1.950,00 0,00 0,00 0,00 1.950,. 0,00 0,00 0,00 3.900,00
15 Ulykke 0.00 7,00 0,00 0,00 0.0 0,00 0,00 974,00 975,00
16 Forsikringer | ai 7.950,00 o 4,00 4,00 1.950 08 0,00 0,00 GrE00 4.875,00
17 |Befordring
18 Bill&n 195000 195 0 1.950,00 1.950,00 1.950,00 50,00 1.950,00 1.950,00 23.400,00
19 Vaegtafgift 0,00 : 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 995,00
20 Bil tarsikring 121500 r 0,00 0,00 121500 1500 0,00 0,00 4.860,00
21 Berizin og olie 500,00 500 500,00 500,00 500,00 30,00 500,00 500,00 6.000,00
22 Rep. og vedigeholdelse 800,00 r 0,00 0,00 800,00 0,00 0,00 0,00 1.600,00
23 Befordring i ait 4.465,00 2,450 2.450,00 2.450,00 4.465,00 365,00 2.450,00 2.450,00 36.855,00
24 |Udgifter i alt 11.994,00 B.02: 8.029,00 8.029,000  11.984,00' 3.244,00 8.029,00 9.004,00|  10B.678,00
o5 |Indtaegter - udgifter 7.84100; 112 .0: 11.806,00; 11.806,00 78410 i0591,00: 11.806,00: 10.831,00) 129.342,00

© 2000, Palle Grgnbaek, Start med Excel 2000 DK



38 Oprette egne talformater

Oprette egne talformater

Det er jeevnligt ngdvendigt at oprette sine
egne formater. Excel kan forsta det va-
lutasymbol, der er defineret i Windows
internationale indstillinger. Se
Kontrolpanelet, programmet International
og fanen International.

Skal du bruge et andet valutasymbol, kan
du vaelge mellem, sa vidt jeg kan se, alle
andre valutasymboler i verden.

1. Luk familiebudgettet (vaelg selv om du
vil gemme dine sidste andringer).
2. Rbn filen TsTanpsETTELSE - SVENSK.

Vi skal oprette et format der ser sdledes
ud:

19,00 SEK
105,00 SEK
148,00 SEK

Fglg med her:

1. Markér B3:B18 (markér B3, hold Skift
nede mens du trykker Ctrl+Pil ned).

2. Vxlg Formater celler (Ctrl+1) og fanen
Tal.

Talformaterne er opdelt i kategorier. Hver
kategori lader dig veelge hvordan negative
tal skal se ude i de markerede celler, om
du vil have tusindadskiller, antal decimaler
osv. Prgv selv at kigge pa mulighederne i
kategorierne Tal, Valuta og Revision.

Under kategorien Valuta kan du valge
hvilket valutasymbol, der skal vises i de
markerede celler.

1. P3 rullelisten Symbol ruller du ned til
SEK (symbolerne med store bogstaver
kommer sidst i listen).

Syrbol:
‘kr -
s0D o

S Du skal langt

EEwsm— S0

SHP
SIT
SKK 1

SLL
1505 7

2. Klik OK. Valutasymbolet er placeret
foran tallene...ikke seerlig paent, nar
tallene har forskellig laengde.

3. Stadig med B3:B18 markeret veelger
du igen Formater|Celler.

4. Vealg i stedet kategorien Revision.
Denne kategori benytter sig af en
ganske omfattende formatering. Skjult
bag de tilsyneladende enkelte valg
gemmer sig en maengde koder, som vi
heldigvis ikke umiddelbart behgver at
bryde os om.

Bemaerk, at vores valgte symbol, SEK,
allerede er markeret i feltet Symbol, s
klik blot OK for at benytte det.!

Nu vises symbolerne venstrestillet i
cellerne; mens tallene, som forventet, er
hgjrestillet.

Resten af tallene skal ogsd formateres.

1. Markér C3:E18 og tast Ctrl+1.

2. Vealg kategorien Revision og
valutasymbolet DKK. Tast Enter.

3. Nu er alle tal formateret korrekt.
Formatet er knyttet til cellerne. Nar du
overskriver et tal i en af disse celler,
bliver det nye tal ogsa vist med det
valgte format. Prgv f.eks. at markere
B3, skrive 15 og taste Enter.

4. Fortryd indtastningen med Ctrl+Z.

0 En celle beholder sit format selvom du
sletter eller overskriver indholdet. Skal kun
formatet slettes, veelges Rediger|Ryd|Formater.

Apropos valutasymboler:
Kan nogen i gvrigt fortaelle mig, hvad
forskel der er pa f.eks. disse symboler?

£ Engelsk {Australien)

t Engelsk {Canada)

t Engelsk {Caraibien)

t Engelsk Mew Zealand)
£ Engelsk USAY

t Fransk (Canada)

t Spansk (Argentina)

£ Spansk (Chile)

De vises alle som $, s& hvorfor de mange
valg?

M o . o
En af livets sma mysterier maske?

Heeftet Videre med Excel 2000 behandler
mulighederne med formatering grundigere
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Navngive celler

Modellen pd Ark1 i filen rsranpserreise -
svensk er ganske lille, og det har derfor
ikke veeret vanskeligt at overskue
regnearkets opbygning.

=B7*3CF2

Formler, som den herover, er imidlertid
ikke szerlig enkle at gennemskue, nar
regnearket med tiden bliver stgrre. Jo
lzengere formlerne er, desto stgrre er
problemet.

Du bgr altid opbygge et regneark pa en

o o
sadan made, at formlerne er let
gennemskuelige selv om der g&r maneder
mellem, at du arbejder med regnearket.

For at sikre dette, er navngivning af celler
en uundveerlig facilitet. I al sin enkelthed,
giver funktionen dig mulighed for at give
cellerne andre navne end de sadvanlige
cellereferencer.

Alle celler i et regneark kan i princippet
hedde noget andet end de oprindelige
cellereferencer. Blot ma to celler ikke have
samme navn. Cellen med valutakursen,
C2, kan med fordel hedde Kurs. Det gar
det nemmere at referere til den.

=BE7"lkurs

1. Markér €2, og klik p& cellereferencen i
Boksen navn lige over kolonne A.
Referencen bliver automatisk markeret.
Dette betyder, at du kan overskrive den
oprindelige reference med et nyt navn.

| Kurs ~|
Boksen Mavn F '
1 A frmg-

2. Skriv Kurs, efterfulgt af Retur. Navnet
bliver oprettet ngjagtig som du skriver
det. Brug derfor stort
begyndelsesbogstav eller skriv hele
navnet med store bogstaver.

Du kan naturligvis ogsa stadig bruge den
oprindelige reference, C2, hvis du gnsker.
Det kan du se ,ved at markere en af
cellerne med formlen til beregning af
nettopris i danske kroner, f.eks. C3.
Formlen er ikke andret.

Ret nu alle formlerne i modellen, sa de

refererer til cellenavnet Kurs i stedet for
. . o

den oprindelige reference saledes:

1. Markér €3 og tryk pa [F2].

2. Slet referencen $C$2 og skriv i stedet
kurs (med sma bogstaver) og tryk
Enter. Nu kvitterer Excel indtastningen
ved at vise kurs med stort K.

3. Kopiér formlen til cellerne C4:C17.

4. Markér enkelte af cellerne for at se, at
referencen er korrekt. Skriv en ny kurs i
C2 og tryk Enter. Fik du nye priser?

|:| Hvis Excel ikke aendrer et navn, skrevet
med sm& bogstaver i en formel, til stort begyn-
delsesbogstav, s8 er navnet sandsynligvis
skrevet forkert. Du har med andre ord en nyttig
lille dialog med programmet p&§ denne méde.

9 Referencer til navngivne celler er auto-
matisk absolutte. Du behgver alts§ ikke at ind-
taste $-tegn n8r du bruger navne.

Du vil med tiden opdage, at Excel selv
tildeler forskellige omrader i et regneark
navne.

I heeftet Videre med Excel2000 kan du
lzese meget mere om brugen af navne.
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Andre fordele ved navne

Ud over at lette laesning af formler, har du
andre meget klare fordele ved at navngive
celler.

Indtastning af formler

Flyt ned i regnearket ved at trykke
PageDown (PgDn) et par gange. Nu kan du
ikke umiddelbart se cellen med
valutakursen.

1. Skriv =kurs og tryk Enter. Excel giver
dig veerdien af C2 - du behgvede ikke
at huske i hvilken celle kursen stod!

2. Tryk Pil ned og skriv =250*kurs. Tryk
pa Enter.

Hoppe til navngivne celler
Vi far at vide, at kursen pa SEK nu er
0,92.

1. Klik pa den lille pil til hgjre i Boksen
navn:

V\El

2. Alle navne vi opretter i projektmappen
vil veere listet her. Klik p& Kurs hvorved
markgren flyttes op til cellen.

3. Indtast den nye kurs: 0,92 og tryk
Enter. Hele regnearket er opdateret.

Det er uhensigtsmaessigt at oprette navne
til alle celler i et regneark; men som du
kan se, er det en fordel at navngive
nggleceller.

Cellen med momssatsen bgr ogsa
navngives.

1. Markér celle D2 og klik i Boksen navn.

2. Skriv Moms og tryk Enter.

3. Ret formlen i D3 til =B3*moms og
tryk Enter.

4. Kopiér formlen til cellerne D4:D17.

|:| Kolonne og reekke overskrifter du gnsker
at benytte i hele regnearket, kan defineres som
etiketter. N8r de forst er defineret, bliver de
automatisk benyttet i formler, der refererer til
disse celler. Etiket omr8der defineres med kom-
mandoen Indsaet|Navn|etiket. Funktionen
kreever, at du veelger
Funktioner|Indstillinger, fanen Beregning
og afkrydser feltet Accepter etiketter i
formler.

Tryk [F1] og seg hjeelp p8 segestrengen “Etiket
og navne i formler” for mere information.

Navne i famliebudgettet

P& familiebudgettet har vi tre celler der
skal navngives. Abn eller skift til
familiebudgettet og markér C36,
Fordelingstallet.

1. Skriv Fordelingstal i navnheboksen og
tryk Enter.

2. Markér €37, skriv Varme i
navneboksen og tryk Enter.

3. Markér C38, skriv Strogm i
navneboksen og tryk Enter.

Alle celler der refererer til disse tre forud-
seetninger skal rettes sa de refererer til
navnene. I stedet for at rette de enkelte
formler og kopiere disse, lader vi Excel
klare opgaven saledes:

1. Du skal kun markere én celle. Det er
ligegyldigt hvilken.
2. Velg Indsaet|Navn|Anvend.

Alle navne i projektmappen vil vaere vist
her. Markér de tre navne (klik pd dem).

HE

A yllgy ‘

Anvend navne

Anvend navne:
Fordelingstal

9 Har du markeret mere end én celle n8r
du veelger Indsaet|Navn|Anvend, vil Excel
kun udskifte cellereferencer med navne i de
markerede celler. Med kun én celle markeret,
gennemser Excel samtlige celler i regnearket.

1. Klik pa OK eller tryk pa Enter for at
acceptere indstillingerne.

2. Markér forskellige celler i reekke 10 og
11 for at se formlerne, f.eks. C10:

=Varme*Fordelingstal

3. Du har netop faet besked om, at det
aktuelle varmeforbrug bliver stgrre end
forventet.

Hop ved hjeelp af navneboksen til cellen
Varme og ret tallet til 11250.

4. Check at formlerne til beregning af
varmeforbrug sendredes til 1.350,00 kr.

5. Gem mappen under samme navn
(Ctrl+S).
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Du har m&ske allerede skrevet
familiebudgettet ud et par gange og har
sikkert ogsa opdaget, at der er mange ting
at tilpasse, ndr udskrift af store modeller
skal styres.

Margener

1. Med markgren i en vilkarlig celle i
familiebudgettet, klikker du pa
knappen Vis udskrift.

2. Ifglge vores tidligere tilretning af
udskriften (side 36), fylder regnearket
én side udskrevet i liggende format.

3. Klik p@ knappen Margener. Alle
margener kan zndres ved at traekke i
dem.

Ll

) Kolonne afgreensninger.
\{/
\Sidehovedets margin

‘/ Regnearkets topmargin

GD— Treek for at flytte venstre margin

Indtaegter i
Len efter skat - Mand 9.5
. lonefterskat -Kone 1 10%

4, Traek venstre margen sa langt ud til
venstre som muligt. Markgren stopper
selv, nar printerens graense for
udskrivning er naet.

5. Traek hgjre margen sa langt ud til hgjre
som muligt.

6. Traek topmargen for regnearket lidt
teettere pa sidehovedets margen.

7. Prgv at traekke lidt i nogle
kolonnegraenser. Du kan ikke tilpasse
kolonnebredder automatisk pa Vis
udskrift skaermen.

Da vi har indstillet udskriften til at foregd
pa én side, vil Excel, hver gang du traekker
i en margen, justere regnearkets stgrrelse.

Sidehoved/fod

Vi skal tilpasse top- og bundteksterne:

1. Klik pa knappen Indstil og pa fanen
Sidehoved/sidefod.

2. Klik pa den lille pil til hgjre i rullefeltet
Sidehoved.

P& naesten alle omrader er Excel et utrolig
brugervenligt program. Det er imidlertid
ikke tilfaeldet her. De valgmuligheder du
har pa rullelisten er oftest komplet
ubrugelige!

I stedet ma du opbygge sidehovedet selv:

1. Klik igen pa pilen for at lukke rullelisten,
og klik pd knappen Tilpas sidehoved.

2. Dialogboksen Sidehoved opdeler siden
i tre dele. Enten kan du indsaette
tekster i venstre side, i midten eller i
hajre side af papiret. Der er flere koder
at vaelge mellem, hvor den her viste
indsaetter regnearkets (fanens) navn.

Midtersektion: Hgjre sektion:

&[Fane] Hl

k2 7 Ark3 7 Arkd /

| » | ] Ak

Alle printerkoder begynder med “&”
mens selve handlingen er skrevet i
firkantparentes.

3. Hvis du ser koder i de tre felter, sletter
du den ved at traekke musen hen over
koden og trykke Delete.

4. Klik i feltet Hgjre sektion og pa E
knappen Dato. Denne kode
indseetter dags dato hver gang
regnearket udskrives.

5. Markér koden &[Dato] og klik pa ﬂ
knappen Skrifttype.

6. Veelg en skriftstgrrelse pd 8 punkter og
klik OK eller tryk pd Enter.

7. Klik OK eller tryk Enter for at acceptere
sidehovedet og vende tilbage til dialog-
boksen Sideopsatning. Datoen vises i
dialogboksen.

De vanlige gule hjalpetekster kommer

ikke frem, nar du peger pa knapperne i

denne dialogboks. Hjzelp far du i stedet
ved at hgjreklikke knapperne.
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Sidefoden skal defineres:

1.

Klik p@ knappen Tilpas sidefod. Vi
gnsker at se det aktuelle sidetal og det
totale antal sider.

2. I feltet Midtersektion skriver du Side

og klikker pa@ knappen sidetal (nummer
to fra venstre), der indsaetter det aktu-
elle sidetal (koden &[Side]). Pa denne
made kan du kombinere tekster og
koder (uden at saette teksten i
gasegjne!).

3. Med markgren staende efter

koden &[Side] klikker du pa
knappen Antal sider.

Resultatet er steerkt vildledende fordi
koderne ikke er adskilt.

Aicdtersektion:

‘ SidQSide]&[Siderﬂ
| ide 14

|

Er du pa side ét af en fire sider stor

u
e

dskrift, vil koden praesentere tallene lige
fter hinanden. Vi skal derfor have indsat

tekst og Iuft mellem koderne:

1

. Klik mellem de to koder. Sgrg for, at
markgren star korrekt mellem “]” og
\\&II.

2. Indtast et mellemrum, skriv af og

indtast endnu et mellemrum (se pa
billedet herunder).

3. Klik i feltet Venstre sektion, skriv dine

initialer og indtast et mellemrum.

Sidefod

I T
PG &klokkesket]

Formatering af tekst: Marker teksten, og weelg derefter knappen Skrifttype.
Indseettelse af sidetal, dato, klokkeslaet, fil- eller fanenawvn: Placer indseetningspunkiet

i1 bhoksen, ogwveslg derefter den passende knap.

Ul b

. Klik p3 knappen Klokkeslaet.
. Markér tekst og kode, og klik pa

(€]

knappen Skrifttype. Skriftstgrrelsen
skal veere 6 punkter. Du kan ikke veelge
stgrrelser mindre end 8 punkter; men
klik i feltet Stgrrelse, slet ottetallet og
skriv i stedet 6. Tryk Enter for at
godkende og lukke dialogboksen.

. I feltet Hgjre sektion vil vi have

filnavnet stdende. Klik i feltet og
klik p@ knappen Filnavn. Koden sikrer,
at du altid kan se det aktuelle filnavn.

. Filnavnet skal fremstd ganske smat.

Benyt samme fremgangsmade som i
punkt 5 ovenfor. Se billedet nederst pa
siden.

. Klik OK for at lukke dialogboksen

Tilpas sidehoved og OK igen for at
lukke dialogboksen Sideopsaetning.
Du kan nu se og kontrollere sidens

opsaetning pa Vis udskrift skaermen.

Skalér udskriften

Det er ikke altid muligt at lzese et stort
regneark, nar det er komprimeret til én
side. Lad os vende tilbage til normal
stgrrelse:

1.

2.

3.

Veelg Vis udskrift og klik pd knappen
Indstil og fanen Side.

Veelg at udskriften skal justeres til
100% i feltet Justér til. Afhaengig af
den procentvise stgrrelse regnearket
var komprimeret til, kan det veaere
ngdvendigt, at skrive 100% i feltet frem
for at bruge de sma pile.

Tryk pa Enter og se nederst pa skaermen
hvor mange sider udskriften streekker
sig over.

QK
Annuller

Al ala| =|le| 8|0

tdictersektion:

Haijre sektion:

PN

Side &[Side] af &[Sider]

‘ &[Fil
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Manuelle sideskift

Fylder et regneark mere end en side, er
der ofte ngdvendigt selv at fastlaegge
sideskift.

1. Mens du er pa Vis udskrift skaarmen,
trykker du PageDown (PgDn) og PageUp
(PgUp) for at bladre gennem udskriftens
sider. Du vil sikkert se, at forudsezet-
ningerne udskrives pa en side for sig,
mens regnearket deles ca. ved
september. Przecis hvor siderne deles
kan variere med forskellige computer /
printer kombinationer.

2. Vi vil have et sideskift efter fgrste
halvar. Tryk pa Esc, eller klik pa
knappen Luk, for at vende tilbage til
arbejdsskaermen.

Bemaerk, at der nu er kommet
vandrette og lodrette punkteret streger
til syne ved de automatiske sideskift.

3. Klik i cellen til hgjre for og under stedet
for sideskift (hmmm...svaert at forklare -
det kraever vist en gvelse, der kommer
her). Vores sideskift skal foregd mellem
juni og juli. Markér I33 og veelg
Indsaet|Sideskift.

En lodret og en vandret stiplet streg
markerer sideskiftene. Regnearket er delt i
fire sider. Du skal lige checke om
sideskiftene virker:

1. Veelg Vis udskrift og se siderne en for
en ved hjzelp af PageDown og PageUp.
Er sideskiftene placeret korrekt?

2. Klik pd knappen Indstil og fanen Ark. I
det nederste felt Sideraekkefglge kan
du veelge i hvilken raekkefalge siderne
skal udskrives.

3. Tryk pa Esc to gange for at vende
tilbage til arbejdsskeermen.

Du kan indsaette s@ mange sideskift du vil.
For at indsaette et lodret sideskift,
markeres en kolonne og veelge
Indsaet|Sideskift. For et vandret
sideskift, markeres en raekke.

Fjerne sideskift

Manuelle sideskift kan fjernes igen ved, at
placere markgren til hgjre for eller under
det sideskift, der skal fjernes.

1. Du kan ngjes med at fjerne et af
sideskiftene. Markér en vilkarlig celle i
kolonne I, f.eks. I35 (men ikke celle
I33). Markgren “bergrer” nu det
lodrette sideskift.

2. Vxlg menuen Indsaet. Kommandoen
hedder nu Fjern sideskift. Vzlg det.

3. Det vandrette sideskift over raekke 33
findes stadig. Markér nu en vilkarlig
celle i rekke 33 og veelg
Indsaet|Fjern sideskift.

Placerer du markgren i “krydset” mellem
det lodrette og vandrette sideskift (I33),
fiernes begge sideskift pa en gang.

Der er stadig et par ting at rette fgr
udskriften er optimal.

Udskriftstitler

Du har tidligere lzert hvordan funktionen
Frys ruder kan hjalpe dig med at
overskue store modeller. Funktionen er
imidlertid kun geeldende pa skaermen -
ikke pa udskrift.

De fgrste to kolonner og raekker skal gen-
tages pa hver side af udskriften. Det er
ikke tilradeligt at have centreret
overskriften over flere kolonner, nar
udskriften samtidig straekker sig over flere
sider.

1. Markér A1l. Hele omrddet med
overskriften er markeret. Venstrestil
overskriften

2. Tast Ctrl+1 og klik pa fanen Justering.

3. Fraveelg feltet Flet celler og tast Enter.

Udskriftstitlerne defineres saledes:

1. Veelg Filer|Sideopsaetning og fanen
Ark. Dialogboksen er den samme som
under Vis udskrift, Indstil, men
tillader dig at veelge de to felter i
omradet Udskriftstitler (Disse felter
kan ikke veaelges under Vis udskrift).

2. Klik i feltet Gentag raekker gverst og
markér en vilkarlig celle i reekke 2 pa
arbejdsskaermen.

3. Klik i feltet Gentag kolonner til
venstre og markér to vilkarlige celler i
kolonne A og B.

Den lille knap i hgjre side af = "8
felterne for udskriftsomrade og =
titler giver dig mere plads til, at udpege
omrader pa regnearket (dialogboksens
stgrrelse reduceres). Nar du har valgt
et omrade, klikker du igen pa det lille
symbol. Det skal se sdledes ud:

Idskriftstitler

Gentag raskker @verst: |
|50:48

Gentag kolonnet il venstre:

] et
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4. Klik pa knappen Vis udskrift i hgjre
side af dialogboksen og gennemse
siderne. Nu bgr teksterne ud for hver
post blive vist pa side et og tre af
udskriftens fire sider.

9 Jvis overskriften Familiebudget er
skrevet med meget store bogstaver, bliver den
hakket midt over af sideskiftet p§ side to og
videre.

Excel gor preecis hvad den f8r besked p§! Du
har bedt om at f§ gentaget kolonne A og B p&
alle sider af udskriften, og hvis overskriften
fylder mere end der er plads til i disse to
kolonner, bliver den kappet over. Lgsningen er
at reducere skriftstgrrelsen indtil hele
overskriften f8r plads i kolonne A.

Her ser du side to af min udskrift @

amiliebudg

dtgter
iLan efter skat - Mand

9.58%

Desveerre far vi ogsa udskrevet forudsaet-
ningerne flere gange, da de er en del af
kolonne A og B. Det skal andres.

Udskriftsomrade

Du kan begraense udskriftsomradet. Ideen
med nggleceller, som vores
forudsaetninger, er, at det skal vaere enkelt
at a&endre regnearket, sa det er hurtigt og
sikkert at lave “hvad-nu-hvis” analyser. De
behgver ngdvendigvis ikke, at blive ud-
skrevet sammen med regnearket.

1. Markér omrédet A1:025.

2. Tryk pa Ctrl+P eller vaelg Filer|Udskriv.
Dialogboksen Udskriv dukker op.

3. Vaelg Det markerede i omradet
Udskriv:

Lidskri

I " Hele projektmappen
"De aktive ark

4, Klik pd knappen Vis udskrift nederst i
dialogboksen - udskriften er nu kun pa
to sider.

Valget er kun gaeldende sa laenge omradet
er markeret. Naeste gang du udskriver
regnearket uden at markere, vil hele arket
veere valgt som udskriftsomrade.

Fast udskriftsomrade

@nsker du at veelge et bestemt omrade
som fast udskriftsomrade, sa du ikke hver
gang skal markere omrddet og valge
Udskriv det markerede, kan det ggres
saledes:

1. Markér omrédet A1:025 og veelg
Filer|Udskriftsomrade|Angiv
udskriftsomrade. Tryk pa en piletast
for at slippe markeringen og klik pa Vis
udskrift.

2. Fremover klikker du blot p& knap- @
pen Udskriv uden at taenke pa
markeringer.

3. tryk pa Esc for at afslutte Vis udskrift.

N&r et andet omrade af regnearket skal

udskrives, ggres det saledes:

1. Markér et mindre omrade, f.eks.
A2:E6, tryk pa Ctrl+P og veelg Det
markerede og knappen Vis udskrift.
Nu ignoreres udskriftsomradet.

2. Tryk pa Esc for at afslutte Vis udskrift
og tryk pa en piletast for at slippe
markeringen. Laag maerke til, at
udskriftsomradet er omgivet af en
stiplet ramme.

3. Uden at markere klikker du pa knappen
Vis udskrift. Nu vil det definerede
udskriftsomrade igen veere aktivt.

4. Tryk pd Esc for at afslutte Vis udskrift.

Udskrive omrdder (navne)

N&r du veelger at definere udskriftstitler og
udskriftsomrade, tildeler Excel automatisk
omraderne navne:

Navngivne omrader er ~]
en meget central del i
handteringen af avan-
cerede funktioner. Hvis
du derfor fra starten
lerer at benytte nav-
ne, vil mange rutiner senere veere enklere
at handtere.

Fardelingstal
Strgm

Udskriftsomrade
Udskriftstitler k
Yarme

Nar du har brug for at udskrive forskellige
omrader, er det oplagt at give hvert
omrade et navn.

Markér omrader du ofte udskriver, klik i
Boksen navn og skriv et passende navn
(tildel f.eks. omradet A1:E31 navnet
FarsteKvartal). Nar du senere skal
angive omradet til udskrift, veelger du blot
navnet i Boksen navn hvorved det mar-
keres, trykker Ctrl+P og veelger Det
markerede.

I naeste afsnit indsaetter vi en knap pa
veerktgijslinjen til definering af
udskriftsomradet.
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Veerktgjslinjer

Stort set alle kommandoer kan placeres pa
en veerktgjslinje som en knap. Der findes
en raekke foruddefinerede veerktgjslinjer til
radighed.

1. Veelg Vis|Veerktgjslin-
jer. De to “altid”
synlige, linjer
hedder Standard
og Formatering.

2. Veelg veerktgjslinjen
Tegning og klik
OK, for at vende

+ Standard
~ Formatering
nFsluk designtilstand

Korreke.
Pirvottabel

Wisual Basic

tilbage til arbejds- b
skaermen Wrdart
3. Tegning kan enten Tilpas...

veere “flydende” pa
skaermen, og derved kunne traekkes
hvorhen du vil (traek i veerktgjslinjens
titellinje), eller ligge i bunden af
skaermen. Du kan placere den sammen
med de andre veerktgjslinjer i toppen af
skaermen. Nar du laegger den i toppen
eller bunden af skaermen, vil vaerk-
tgjslinjens titellinje veere skjult.

Traek den ind pa ar-
bejdsomradet ved,

at traekke omradet i
venstre side af vaerktgjslinjen.

Tegning -

En anden og hurtigere made at abne
veerktgjslinjer pa er, at hgjreklikke et
vilkarligt sted pa de viste vaerktgjslinjer.
P& objektmenuen kan du derefter klikke pa
den gnskede veerktgjslinje.

P& objektmenuen kan du ogsa vaelge at
tilpasse vaerktgjslinjerne.

Tilpasse veaerktgjslinjer

Skal vaerktgjslinjerne virke hensigtsmaes-
sigt, skal de vaere relevante for netop dine
arbejdsmetoder.

Det vil ofte vise sig efter nogen tid, at du
ikke har brugt en del af knapperne. S& er
der grund til at skifte dem ud med, for dig,
mere relevante knapper. S&dan ggr du:

1. Hojreklik et sted pd en vaerktgjslinje,
valg Tilpas og fanen Kommandoer.

2. Knapperne i dialogboksen er opdelt i
kategorier, svarende til Excel’'s menuer.
Klik pa knappen Beskrivelse for at
laese en beskrivelse af en markeret
kommando.

3. Vend tilbage til kategorien Filer, og find

knappen “Angiv udskriftsomrade”.

4. Der skal ggres plads til knappen pa
veerktgjslinjen Standard. Det ggr du
ved, at traekke en eller flere knapper du
ikke har brug for veek fra veerktgjs-
linjen. Du kan altid finde en knap igen
under den kategori den tilhgrer i dialog-
boksen Tilpas.

Jeg foreslar, at du fjerner knappen e
Stavekontrol. Du skal bare

traekke knappen ned et sted under
vaerktgjslinjerne.

. Fjern eventuelt andre knapper.

. Tag fat med musen i den nye knap, og
traek den op til den position pa
veaerktgjslinjen, hvor du vil have den
placeret. Den vedrgrer udskrifter, sa
hvorfor ikke placere den mellem
knapperne Udskriv og Vis udskrift:

GER BB o8&
g

[ )Ey

Kaommandoer ] Indstillinger ]

Karmmandoer;
Gem sarm, .,
zem arbejdsom©Sde

E@ Opdater fil

-\Eideopsaetning. .

Jg *giv udskriftsomrSde

"-‘{{yd udskriftsorrid=

7. Excel flytter veerktgjslinjens andre
knapper og laver plads til den nye.
Traek rundt pd knapperne til de har den
gnskede indbyrdes position.

8. Klik pa Luk, eller tryk Enter, for at lukke
dialogboksen Tilpas.

Den nye knap skal afprgves:

1. Markér et omrade (brug et af dine
navngivne omrader), og klik pa den nye
knap, Angiv udskriftsomrade. Klik pa
Vis udskrift.

Viola...omradet er klar til udskrift!

2. Gentag med andre navne, og udskriv de

forskellige omrader. Nemt og elegant.

Det kan ikke siges for mange gange:
Celler og omrader, du ofte refererer til,
skal tildeles navne!
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Diagrammer

“Et billede siger mere end tusinde ord.”
Kloge og velkendte ord, der absolut ogsa
er relevante ndr tal skal overskues og
analyseres.

Specielt i stgrre modeller er det vanskeligt,
at danne sig et preaecist overblikket alene
ud fra regnearkets data.

Antallet af data i familiebudgettet er
forholdsvis stort, sa inden vi kaster os
over dette, skal du fgrst “lege” lidt med
diagrammer i en mindre model.

1. Luk familiebudgettet og veelg Ja til at
gemme endringerne.

2. I en ny blank projektmappe indtaster
du fglgende lille model, der viser vor
families pensionsopsparing:

A \ B | C |
1 Budget Realiseret
2 |Kapitalpension 275.000 kr 295,000 kr
3 |Ratepension 156.000 kr 168.500 kr
4 |Firmapension 185.000 kr 186.250 kr
5
6 |lalt: 616.000 kri 649.750 kr

Inden diagrammer opbygges, er det
vigtigt, at bestemme preecis hvilket
budskab diagrammet skal viderebringe.
Det er muligt at manipulere virkeligheden
staerkt, nar tal skal praesenteres grafisk.

Familien gnsker at se sammenhangen
mellem de budgetterede og realiserede tal.
Du skal altsd opbygge diagrammet
saledes, at tallene for kapitalpensionen vi-
ses som to sgjler ved siden af hinanden,
sa de er let sammenlignelige.

Samtidig vil jeg oprette diagrammet p3 et
ark for sig selv i projektmappen.

Guiden diagram

Diagram pa nyt ark

De data der skal vises skal fgrst markeres.
Det giver ingen mening at inkludere
cellerne I alt (B6 og C6) i markeringen,
da disse sdgjler vil blive enorme. Det er
detaljerne vi vil se.

1. Markér en vilkarlig celle i omradet
A1:C4 og tryk pd Ctrl+*. Teksterne skal
indgd i grafen, sd de skal ogsa
markeres.

0 Hurtig markering af et
sammenhaengende omride gores bedst med
Ctri+*. Det er en af 8rsagerne til, at tomme
raekker og kolonner bgr undgds (brug med for-
del gangetegnet (stjernen) p8 det numeriske
tastatur helt ude til hgjre p8 tastaturet til
markeringen).

Grafen opbygges saledes:

1. Veelg Indseet|Diagram|Som nyt ark ﬂ
eller klik p& knappen Guiden
diagram.

2. Din “personlige hjeelper” dukker op og
spgrger om du vil have hjalp til
funktionen. Veelg nej — hjaelperen
forsvinder aerbadigt.

3. Guiden diagram forsgger nu at hjaelpe
dig med at treeffe de ngdvendige valg.
Guidens fgrste trin lader dig veelge
diagramtype. For hver type er der
undertyper, og guiden foreslar det
fogrste og ret simple format. Valger du
format nummer to, vises de tre pen-
sioner ovenpd hinanden for henholdsvis
budget og realiseret (du kan aflaese den
totale pension og samtidig se hvor stor
andel hver pensionsform udggr af
helheden). Format nummer tre viser
det samme - blot i procent.

4. Bemaerk knappen Hold nede for at se
et eksempel. Ggr som knappen siger
for de forskellige typer og undertyper.

5. Veelg det fgrste sgjleformat og klik pa
knappen Naeste for at ga til trin to af
guiden.

0 Fortryder du et valg, kan du g8 bagleens i
guidens trin ved at klikke p8§ knappen Tilbage.
Kommer du p§ et tidspunkt til at trykke p§
Enter i stedet for p8 knappen Naeste, vil
diagrammet blive oprettet (Enter svarer til at
trykke p§ Udfar). Sker dette, trykker du Delete
for at slette diagrammet og starter forfra med
guiden.
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6. Guiden viser det markerede omrade i
feltet Dataomrade. I feltet Serie i: kan
du veaelge om dataserierne er kolonne
eller raekkevis. Klik pa feltet Raekker
for at se forskellen. Vi vil ssammenligne
en pensions budget tal med dens
realiserede tal, sa klik pa Kolonner
inden du gar videre.

7. Bemeerk at der er to faner i trin to. Klik
pa fanen Serie. Her kan du tilfgje eller
fjerne serier, vaelge andre navne til
eksisterende serier eller veelge et andet
omrade i regnearket til akse tekster
(kaldet “Kategoriakseetiketter” - hvem
har dog fundet pa det ord?).

8. Klik p& knappen Naeste for at ga til trin
tre af guiden. I feltet Diagramtitel
skriver du 1997 og venter et gjeblik.
Din titel vises pa det lille eksempel
diagram. P& samme mé&de kan du an-
give overordnede tekster for hver akse.

9. Prgv at klikke pa de enkelte faner i trin
tre. Specielt kan jeg anbefale dig at
prove feltet Vis datatabel pa fanen
Datatabel.

10.Klik pd knappen Naeste for at ga til trin
fire af guiden.

11.Her kan du veelge hvor det nye diagram
skal placeres i projektmappen: Som et
nyt ark eller som et objekt i et
eksisterende ark. Vaelg Som nyt ark og
skriv fglgende navn pa arket:

Placer diagrammet:

.I * Som nyt ark:

12.Diagrammet er faerdigt, s du veelger
Udfgr eller trykker Enter.

S@jlediagram

Excel viser diagrammet i standardformat
pa sin egen fane.

44| » | M " Sojlediagram f Arkl / Ark
Klar

Farverne andrer vi om et gjeblik; men lad
os fgrst se, om der er sammenhang
mellem tallene pa Ark1 og sgjlerne pa
diagrammet.

Opdatere diagrammet

Den mindste sg@jle er Budget for
Ratepension, og skalaen pa Y-aksen (den
lodrette akse) stopper ved 300.000 kr.

1. Klik pa fanen Ark1. Ret veerdien i B3 til
365.000 kr.

2. Klik igen pa Sgjlediagram og bemaerk
sgjlens stgrrelse. Bemaerk ogsa at
skalaen pa Y-aksen nu gar til 400.000
kr.

3. Vend tilbage til Ark1 og ret belgbet i
B3 tilbage til 156.000 kr. (Ctrl+Z).

Tilpasse format i diagram

Alle dele af et diagram kan andres. Lige
meget hvor du klikker i diagramomradet,
vil et element vaere markeret. Sma sorte
firkantede “handtag” viser markeringen.
Placerer du musen pa et hdndtag, vil
markgren sendres til en dobbeltpil safremt
stgrrelsen pa elementet kan sendres.

For at endre et format, skal du
dobbeltklikke p& det element, du vil
&ndre.

1. Dobbeltklik pd en af de bl3 sgjler
(budget).

2. Dialogboksen Formater dataserie
dbnes. Veelg en anden farve i feltet
omrade. Du kan ogsa lsegge et mgnster
m.v. pa sgjlerne ved at klikke pa
knappen Effekter. Prgv at studere de
fanen Struktur pa dialogboksen
Effekter; der er mange fede effekter at
vaelge mellem (men pas pa, det er
nemt at ga amok).

3. Vaelg OK (Enter) og formatér den anden
sgjlegruppe som du har lyst.

9 Hvis du kommer til at dobbelt-
klikke for langsomt p& en sajle, tror
Excel, at du kun vil markere denne
ene sgjle. Vaelger du derefter en
anden farve, vil kun denne ene sgjle
skifte farve - stor forvirring (skynd dig
at fortryde).

1. Den grd baggrund,
Afbildningsomradet, skal
andres. Dobbeltklik pa det og vaelg en
deempet farve (f.eks. lys gul, eller én
struktur i deempet farve).

2. Signaturforklaringen i hgjre side af dia-
gramomradet skal ogs& sendres.
Dobbeltklik pa den, og bemaerk det lille
felt Skygge i dialogboksen Formater
forklaring. Valg feltet og klik OK.

3. Tag fat i signaturforklaringen og traek
den til en ny position.

epension
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4. P& samme made kan du formatere og
flytte titelfeltet 1997 (eventuelt veelge
understreget tekst).

Du kan naturligvis ogsa bruge hgijre
musknap pa et hvilket som helst element.

1. Hgjreklik Afbildningsomradet og veelg
Diagramindstillinger. Klik pd fanen
Gitterlinjer og klik i feltet
Underordnede gitterlinjer for Y-
aksen. Klik OK - nu er der lige lovlig
mange streger pa diagrammet..

2. Fremtoningen af de underordnede
gitterlinjer skal daempes. Hgjreklik en af
de underordnede gitterlinjer og veelg
Formater gitterlinjer pad objektmenu-
en (eller dobbeltklik en af linjerne).

3. I dialogboksen Formater gitterlinjer
kan du veelge en punkteret type og en
deempet farve, f.eks. lys gra.

4. Klik OK - det hjalp. Det er nu nemt at
aflaese vaerdierne preecist.

Aksens skala Afbildningsomrade

Akserne skezerer hinanden ved 0 kr., Stgr-
relsesforskellene pa de enkelte sgijler vil
veere tydeligere, hvis aksernes
skaeringspunkt andres til f.eks. 100.000
kr.

1. Dobbeltklik pa et af tallene pad Y-aksen.
P& dialogboksen Formater akse
vaelger du fanen Skala.

Skala pé wveerdiakse ()

Auto
™ Minirnum:

M taksimum:

100000]

IEUUDD
|1DDDD

M Owerordnet enhed:
V¥ Underordnet enhed:

2. Skriv 100.000 i feltet Minimum og
tryk pa Enter.

Vil du eendre skrifttype pa en af aksernes
etiketter, eller maske dreje teksten 45°, er
princippet det samme: Dobbeltklik pa den
relevante tekst. Objektets dialogboks vil
altid dukke op.

350,000 e m Héndtag
400 e Gridlinier
250.000 .
Y-ak Data serie

e Forklaringstekst

200.000
0 Budget
: ’

150,000
100,000
S0.000

K apitalpension

Ratepension

Firmapension

Kategoriakse etiketter (X-akse)
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Diagramtyper

Har du bemeerket den lille vaerktgjslinje
Diagram? Den kommer automatisk frem,
nar du markerer et diagram.

1. Klik p@ knappen Dia- M-
gramtype og velg '
det tredimensionale M i &
sgjlediagram. Alle a5

dine egne formate- ud % o
ringer bibeholdes. .
2. Prov selv at skifte ; [t 3D-safledlagram|
mellem de forskellige @ @ = &
diagramtyper. Vores 44
tal egner sig bedst til
sgjle-, linje- og arealdiagram.
3. Veelg det tredimensionale sgjlediagram
inden du fortsaetter.

3-D perspektiv

Sdjlerne ligner skyskrabere set fra en
helikopter (eller har jeg set for mange
amerikanske film?). M3ske vi kunne flyve
rundt om skyskraberne og se dem fra en
anden vinkel:

1. Klik pa en af de lodrette akser. Der skal
veere en lille sort firkant i toppen og i
bunden af aksen.

2. Klik pd en af de sorte firkanter. Nu skal
der veere firkanter i toppen og bunden
af alle akserne.

3. Nar musen peger pa en vilkarlig firkant,
bliver den til et lille tyndt kryds. Traek i
firkanten.

K
/ Traek her

Diagrammets grundflade

Det er sket mere end én gang, at alle mine
formateringer er endt i et ulaeseligt kaos.
Heldigvis kan man nulstille formateringen
ved at hgjreklikke diagrammet, vaelge
Diagramtype og klikke feltet Standard-
formatering.

Gem diagram

Diagrammer er en del af projektmappen,
0og gemmes derfor sammen med den.

1. Tryk pa Ctrl+S og gem projektmappen
under navnet penstonsr.xLs. Lad mappen
blive pa skaermen.

Du har nu prgvet de fleste og vigtigste
principper nar diagrammer skal oprettes. I
det fglgende vil du oprette et par andre
diagrammer uden, at jeg vil naevne
formatering yderligere.

Diagram pa dette ark

Et diagram kan placeres direkte pa
regnearket, hvilket er specielt velegnet nar
regnearket fylder sd lidt som vores
pensions model.

1. Med markgren st3ende i en vilkarlig
celle i omradet A1:C4 klikker du pa
knappen Guiden Diagram.

2. Fglg guiden trin for trin for at oprette et
sgjlediagram, men stop ved trin fire.

0 Bemeerk, at selv om du ikke markerede
omr8det A1:C4 vil guiden automatisk forvente,
at du vil benytte det til diagrammet. Dette
geelder de fleste funktioner i Excel (Ctrl+* bliver
s§ at sige benyttet af funktionerne).

P& trin fire veelger du:
=0E:

0 Bemeerk, at du kan veelge at indsaette
diagrammet p&§ et andet regneark i projektmap-
pen.

* Som objekk i:

S —

3. Klik Udfgr, hvorved diagrammet bliver
placeret, pladask, ovenpd regnearket i
en ramme.

4. Rammen er markeret (sma firkanter,
kaldet hadndtag, i kanten af rammen).
Treek i et af handtagene for at sendre
stgrrelse, eller p& Diagramomradet
for at flytte det.

5. Dobbeltklik p& diagrammets objekter
for at aendre format (skriftstgrrelsen
skal nok mindskes). N&r du har
foretaget de gnskede zndringer, klikker
du en gang pa en vilkarlig celle i regne-
arket - nu er du tilbage pa regnearket.
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Diagrammet ligger i realiteten i en ramme
o .

oven pa regnearket. Med piletasterne kan

du flytte markgren ind under diagrammets

ramme. Du kan sdledes ogsd placere et

diagram ovenpa regnearkets data.

Udvalge data

Du skal oprette et cirkel diagram (lagkage)
visende de realiserede data i kolonne C,
men gnsker samtidig at medtage teksterne
i kolonne A.

1. Markér cellerne A1:A4.
2. Hold Ctrl tasten nede mens du med
musen markerer cellerne C1:C4.

| B | c |
Budget Realiseret
Kapitalpension 275.000 kr

156.000 kr
185.000 kr

1

2

k3 Ratepension
L Firmapension
5

6

| alt: 616.000 kr

649.750 kr

9 Det er meget vigtigt, at du markerer lige
store omr8der i kolonne A og C. I princippet
skal A1 ikke bruges til noget i diagrammet;
men udelader du cellen i markeringen, kan
Excel ikke forst§ hvilke celler teksterne hgrer
sammen med.

Nu er vi klar til at oprette selve
diagrammet:

1. Klik p8 Guiden diagram veelg Cirkel
og undertypen Cirkel med 3D-effekt.

2. Klik Naeste til du er pa trin fire.

3. Vaelg Som objekt i Ark1l og klik

Udfor.

4. Placér det under sgjlediagrammet og
justér stgrrelsen, sa den matcher
stgrrelsen pa sgjlediagrammet.

0 Prov at klikke én gang p8 lagkagen - nu
er alle tre lagkagestykker markeret. Klik nu en
gang til p8 f.eks. det gule stykke - nu er kun
det valgt. Traek stykket veek fra cirklens
centrum.

Du sletter et diagram pa et regneark ved
at markere det og trykke Delete.

Udskrive diagrammer

Du kan ikke vide, om de to diagrammer
kan vaere pd én og samme side, for ud-
skriften er genereret:

1. Klik pad en vilkarlig celle i regnearket s
diagrammet ikke er markeret. Klik pa
knappen Vis udskrift. Er udskriften pa
mere end én side, skal du ga tilbage til
arbejdsskaermen og ggre diagrammerne

mindre, eller flytte dem lidt. Bemeaerk de
stiplede sideskift pa arbejdsskaermen.
De gor det let at se hvornar alt kan
veere pa én side.

2. Gitterlinjerne er gode at se inde pa
arbejdsskaermen, men mildt sagt
grimme pa en udskrift. Klik pd Vis
udskrift og pd knappen Indstil, fanen
Ark og fraveelg Gitterlinjer.

Skulle du fa lyst til at udskrive f.eks.
cirkeldiagrammet alene, ggr du fglgende:

1. P& arbejdsskaermen klikker du pa dia-
grammet.

2. Vealg Vis udskrift. Excel har oven i
kgbet lagt siden ned. Fleksibelt og
smart.

3. Klik p& knappen Luk og luk
projektmappen rensioner. xLs (gem
&ndringerne).

Familiebudgettet

Jeg kunne godt taenke mig at se
indtaegterne for husets frue og husets
herre grafisk. Eneste problem jeg kan
forestille mig er, at raekke 2 ikke skal
indgd i diagrammet. Lad os prgve:

1. Markér omrédet A2:N5 og opret et
sgjlediagram pa et nyt ark i
projektmappen.

Excel har uden problemer opfattet de to

fgrste raekker og kolonner i markeringen
som tekster! Bemeerk, at Y-aksen starter
ved 9.200 kr.

Opret nu et diagram pa et nyt ark, der
sammenligner Indtaagter i alt og
Udgifter i alt:

1. Markér overskrifterne, A2:N2, hold Citrl
nede og fortsaet markeringen af A6:N6
0og A24:N24.

2. Opret sgjlediagrammet og bemeerk, at
0gsa denne gang bliver omradet
opfattet korrekt.

9 Hvert omr8de i markeringen skal
indeholde lige mange celler...!

Du sletter et diagram pa et ark for sig ved
at hgjreklikke fanen og veaelge Slet.
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Arbejde med projektmappens faner

Navngive faner
Nu har vi tre ark med forskellige data. De
skal have mere repraesentative navne.

1. Dobbeltklik pa fanen Ark1.

2. Teksten Ark1 er markeret. Du kan
bruge op til 31 tegn, inklusive
mellemrum.

Skriv Familiebudget og tryk Enter.

3. Dobbeltklik pa Diagram1 og skriv:
Lon - sgjler. Tryk pa Enter.

4. Dobbeltklik pa Diagram?2 og skriv:
Resultat - sgjler. Tryk pa Enter.

Raekkefglgen pa arkene skal sendres. Du
vil oftest have brug for at arbejde med
selve budgettet, sa det bgr ligge forst.

1. Tag fat med musen i fanen
Familiebudget og treek til venstre. Et
lille billede af et ark ved markgren
fortzeller, at du har fat i arket. En lille
trekantet pil indikerer, hvor arket bliver
placeret, ndr musen slippes.

2. Traek arket helt til venstre og slip.

TIRIC @(
Klar [E\g

Slette ark
Vi har flere overskydende ark i
projektmappen.

1. Markér de ubenyttede ark sdledes: Klik
pa Ark2 og hold Ctrl nede, mens du
klikker videre pd Ark3 og Ark4 (har du
flere tomme ark, markeres disse pa
samme made).

2. Hgjreklik en af de markerede arkfaner
og velg Slet.

3. En dialogboks advarer dig om, at
sletningen er permanent. Klik pa OK
(Enter).

Indsaette ark

Som tidligere naevnt kan en projektmappe

indeholde op til 255 regneark.

1. Hgjreklik pa en arkfane og vaelg
Indsaet pd objektmenuen.
Dialogboksen Indsaet giver dig
mulighed for, at veelge mellem at
indsaette et regneark, diagram eller
andre mere avancerede objekter. P3
fanen Regnearkslgsninger kan du
oprette modeller ud fra skabeloner.

Familiebudget ;| &rk..

Du kan prgve dig frem med disse Igs-
ninger senere, hvis du vil — jeg bryder
mig personlig ikke om dem (jeg er
typen der mener, at det jeg selv har
oprettet, ved jeg hvordan virker. Eller
maske skulle jeg sige: Skal der laves
fejl, skal jeg nok selv lave dem...).

2. Pa fanen Generelt vaelger du
Regneark og trykker pd Enter.
Regnearket bliver indsat til venstre for
det ark du hgjreklikkede.

3. Treek det nye ark, Ark1, til hgjre sa det
star sidst.

Kopiere ark

Skal et ark bruges i andre projektmapper,
eller skal du oprette to neesten ens ark i
samme projektmappe, kan du kopiere
dem.

1. Rbn filen tsTanDsETTELSE - SVENSK.XLS.
Regnearket skal kopieres over til
familiebudgettet.

2. Hgjreklik pd regnearkets fane og vaelg

Flyt eller kopiér pa objektmenuen.
Fiyt eller kopier ark

Flyt markerede ark

< |Fami|iehudget.}<ls > j
Egr ark:
[—

Familiebudget

Annuller

3. Pa dialogboksen angiver du, at arket
skal kopieres til FamMrirLIEBUDGET . LS.
. Veelg feltet Opret en kopi.
. I feltet Fgr ark veelger du (flyt til
enden).
6. Klik OK hvorved Excel hopper til
familiebudgettet.
7. Giv det nye ark i rFaMILIEBUDGET . XLS
navnet Istandsaettelse.
8. Ga tilbage til rsranpserTELSE — SveEnsk

med Ctrl+[F6] og luk filen 1stanpserTELsE -
SVENSK .

(SN
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Regnearksfunktioner

Da Microsoft i sin tid skabte Excel var der
nok ingen der forventede, at regneark ville
blive brugt til s& mange formal, som det er
tilfaeldet i dag. At Microsoft gnsker, at du
skal finde anvendelse for Excel ses tydeligt
af de mange funktioner, programmet inde-
holder.

En funktion er en indbygget formel, der er
opbygget pa en bestemt made:

=Funktionens navn(argumenter)

Du har set eksempler pa en funktion,
nemlig funktionen til sammenlagning af
celler, =SUM(celler). Alle funktioner starter
med at angive den handling programmet
skal foretage sig, mens de celler
handlingen skal foretages pa angives i pa-
rentesen (argumenter).

Argumenterne kan vaere et omrade,
enkelte celler eller en anden funktion.

F.eks. vil funktionen =SUM(C3;D5;C8)
sammenlagge de tre angivne celler.
Semikolon adskiller argumenterne og
kaldes “Listeseperator” (defineret i
Windows Kontrolpanel / International).

Gennemsnit
F.eks. vil funktionen

=MIDDEL(B3;C48;SUM(F4:G12))

beregne gennemsnittet (middel) af tallene
i B3, C48 og omradet F4 til G12. Laeg
specielt maerke til hvordan den indlejrede
SUM-funktion er “hel” - den har sine egne
argumenter omkranset af parenteser.

En lille gvelse:

Du skal indtaste en formel til beregning af
gennemsnitsindtaegter og udgifter i
familiebudgettet. I P2 indtaster du over-
skriften Gennemsnit, og i P4 formlen
(skriv den direkte i formellinjen):

=MIDDEL(C4:N4)

Kopiér derefter formlen ned s hver post i
budgettet har en beregning. Leeg maerke
til at formlen, bortset fra funktionens
navn, er identisk med SUM formlen i
kolonne O.

Formatér kolonnen sa den er magen til
kolonne O (ggres nemmest ved at mar-
kere kolonne O, klikke pa knappen
Formatpensel og klikke kolonne P).

Opret eventuelt et udskriftsomrade, der
omfatter disse celler (se side 44).

Andre funktioner

Da der er stor forskel pa, hvilke
argumenter forskellige funktioner skal
have, har Microsoft valgt at indbygge en
guide, der skal hjeelpe dig med at opbygge
funktionerne.

Simpel Idneberegning

Vi skal opstille en model til beregning af
det bankldn familien betaler med 2.250 kr.
om maneden.

1. I filen FavrriEBUDGET. xLs skal du omdgbe
det blanke Ark1 til Banklan og tryk
Enter.

2. Indtast fglgende lille model i regnarket:

A | B
1 |Banklan
2
3 |Hovedstol 91250
4 |Rente 8,50%
5 [Terminer 43
6
7 |Ydelse

3. I B7 skal formlen til beregning af den
manedlige ydelse indtastes. Vi ved ikke
praecis hvilke argumenter
funktionen har brug for, sa klik pa ﬂ
knappen Guiden funktion (Shift+[F3]).

4. Alle funktioner er listet efter kategori.
De mest benyttede funktioner er vist i
kategorien Senest anvendt. Men lad
os lige se, hvor mange funktioner vi
reelt har til rddighed. Klik pa funkti-
onskategorien Alle, og rul ned i feltet
Funktionsnavn. Funktionerne er listet
alfabetisk.
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5. Klik nu pa kategorien Finansiel, og rul
ned i feltet Funktionsnavn til du finder
funktionen Ydelse. Klik pa den:

Inds &t funktion

Funktionskategori: Funkkionsnawvn:

Senest anwvendt

YDELSE{rente;nper;nv;fv;type)

Beregner vdelsen For ek 13n baseret pd konstante ydelser og en konstant
renkesats.

a)

6. Teksten i det gra omrade er
beskrivende i dette tilfeelde (det er
desveaerre ikke altid tilfaeldet).

I fgrste periode betales naesten kun
rente, meget lidt afdrag. I sidste
periode betales nzesten udelukkende af-
drag, meget lidt rente - men den
samlede ydelse er den samme i alle
perioder.

7. Klik p& knappen OK. Dialogboksen for-
svinder op i venstre side af
arbejdsskaermen.

8. Nu er vi klar til at indtaste de
ngdvendige inputs. Kun de felter, der er
skrevet med fed skrift, er ngdvendige at
udfylde. Feltet Rente siger sig selv,
Nper er terminerne mens Nv er lanet.

DELSE

Rente [B4 = 0,085
Nper |E\5 y = 4n
Ny [B:3 == o1250
Fu EE
Tye | -

= -7913,925614
Beregner ydelsen for et 13n baseret p& konstante ydelser og en kdRgtant rentesags

W er nutidsvasrdien. D -

Som vist pa billedet, skal du naturligvis
udpege de relevante celler, og ikke skri-
ve veerdierne i felterne. Dialogboksen
deekker over cellerne med data, men
ved at tage fat i dialogboksens gra
omrade, kan du treekke den ned pa
skaermen.

9. Klik fgrst i feltet Rente sa markgren

blinker i feltet, dernsest pa B4.

. Klik pa feltet Nper og pa B5.

. Klik pa feltet Nv og pa B3

. Men der er noget galt! I det gra omrade

over OK knappen vises resultatet af
beregningen - belgbet er alt for stort.
Renten er &rlig. Terminerne er ma-
neder. Vi har i gjeblikket accepteret at
betale 8,5% i rente om m8neden i 48
maneder = dyrt!

4. Ret feltet Rente til en manedlig rente:
B4/12 (klik i feltet efter B4 og skriv
/12).

5. Resultatet skal nu veere minus
2.249,16. Tryk Udfgr (Enter).

WN =

| B7 ~| =| =YDELSE(B4/12,B5,B3}
A | B | c D E
1 |Banklan
2
3 |Howvedstol 91250
4 |Rerte 8,50%
5 | Terminer 43
B
| 7 |Ydelse
2

Bemaerk, at cellen automatisk er
formateret med valutaformatet (det var jo
en finansiel funktion).

0 Bruger du en funktion tit, vil du sikkert
hurtigt lzere udenad, hvilke argumenter funktio-
nen skal bruge. I s§ fald, kan du skrive formlen
direkte p§ formellinjen - guiden bgr kun bru-
ges, n8r du har brug for vejledning.

Men hvorfor er ydelsen negativ?

Nogle vil m3ske mene det altid er negativt,
nar man skal af med penge; men det er
ikke derfor. Funktionen fortzeller dig, at
pengene “flyder” modsat - nar lanet er
positivt, vil ydelsen vaere negativ.

Ydelsen skal vises som et positivt tal — vi
ved godt at vi skal betale.

Med markgren i B7 klikker du igen pa
knappen Guiden funktion (Skift+[F3]).

Rente |B4/12

Nper [BS

1. Indtast et minus foran cellereferencen i
feltet nv og tryk Enter.
2. I B4 indtastes 9% som ny rentesats.
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3. Indtast nye Ianebelgb og teminer og
check, at ydelsen andrer sig i alle
tilfeelde.

4. Vend tilbage til de oprindelige belgb
igen inden du ga videre.

De to felter i guiden, Fv og Type,
behgvede vi ikke at udfylde.

Fv betyder “fremtidsvaerdi”. Nar vi
efterlader den blank, svarer det til, at hele
I&net betales tilbage pa de angivne
terminer. Skal du betale I3net ned til f.eks.
10.000 kr. pa de angivne terminer, saettes
Fv til 10.000.

Type bestemmer hvorndr i perioden
renten beregnes, og kan enten indeholde
tallet O eller 1. Nar vi efterlader den blank
(0), svarer det til, at renten beregnes sidst
i maneden (normal bankpraksis). Seetter
du feltet til 1, betyder det, at renten
forfalder fgrst i maneden.

Tryk pa knappen Hjaelp i dialogboksen
Guiden funktion for yderligere forklaring.

I:' Det skal bemeerkes, at funktionen
YDELSE ikke regner helt korrekt med renters
rente. Du vil derfor kunne opleve, at bankens
data afviger en smule fra dit regneark.

Endvidere skal du ogs8 vaere opmaerksom pé,
at mange banker laegger visse omkostninger p§
I8net lgbende. De kan f.eks. vaere gebyrer for
kontoudtog osv.

Navngivne celler i funktioner
Formlen er ikke helt let at laese. Det ville
vaere nemmere hvis cellerne havde mere
beskrivende navne. Teksterne i kolonne A
er gode. Dem vil vi prgve at bruge til at
navngive cellerne B3:B5:

1. Markér bade tekster og celler der skal
tildeles navnene, A3:B5.

2. Valg kommandoen Indszet|Navn|Opret.
Bemeerk, at Excel har forstaet, at den
venstre kolonne indeholder navnene,
der skal bruges i hgjre kolonne. Fol-
kene, der fandt p& tekster i
dialogboksen Opret navne, var ikke
lige s& smarte. Der star: Opret navne i
- venstre kolonne...det er da forkert.
Vi vil benytte navnene i venstre
kolonne! Men funktionen virker korrekt,
sa tryk p& Enter.

3. Markér B3 og kig i navneboksen. Cellen
hedder nu Hovedstol. Check ogsa
navnene i B4 og B5.

A | B |
1 Banklan
2
3 |Hovedstol 891250
4 |Rente 8,50%
5 |Terminer 48
6 Opret navne
7
g Cpret navne i
10 enstre kolonne
11 ™ Mederste rakke
12 ™ Hajre kolonne
1;? (04 | Annuller

4. Formlen i B7 ved ikke, at vi har
navngivet cellerne. Nu skal vi anvende
navnene i formlen. Valg
Indsaet|Navn|Anvend. De tre rele-
vante navne er allerede markeret, sa du
trykker OK (Enter) og checker formlen i
B7:

—d

| =YDELSE(Rente/12; Terminer;-Hovedstol)

| ~ | n | = | c

Det gor formlen lettere at forsta en anden

gang.
Gem projektmappen (Ctrl+S).
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Kaader (introduktion)

En af de smarte ting ved regneark er, at
du kun behgver at gemme vigtige tal eller
formler ét sted. Alle andre regneark, der
har brug for pagaeldende tal, kan s& hente
tallet der. Det var i realiteten det vi
gjorde, da vi indtastede formler med
absolutte cellereferencer til cellerne med
forudsaetningerne i familiebudgettet.
Havde disse forudseetninger befundet sig i
et andet regneark, siger man, at du opret-
ter kaader til cellerne.

Princippet er meget enkelt. Jeg foreslar at
vi starter med at gve os i en blank
projektmappe.

1. Abn en ny blank projektmappe E
ved at klikke p& knappen Ny
projektmappe.

. I A1 skriver du Salg og i B1 25000.

. Klik pa Ark2 (eller tryk Ctrl+PageDown
for at flytte til naeste ark, og
Ctrl+PageUp til forrige ark). I A1 skriver
du Salg fra ark1: og justerer bredden
af kolonne A.

W N

Nu er du klar til at hente tallet fra Ark1.

1. I B1 pd Ark2 skal kaeden oprettes.
Start med det saedvanlige lighedstegn.
Markgren er nu forankret til cellen.

2. Klik pa fanen Ark1. Fanebladene og
formellinjen viser hvad der foregar:

| YDELSE MESERIETGE
A | B c | D
Salg 1250000

|
|I:r4|>|>l|\Ark1 Ark2 JA
Feger

Begge faner er hvide, og formlen er ved
at blive skrevet. Samtidig viser
statuslinjen, at Excel peger.

3. Klik p@ B1 og tryk Enter. Excel hopper
tilbage til Ark2.

Lad os lige se lidt pa formlen:
:A‘r'E(1 |B 14==Reference til celle

Reference til regneark (afsluttet med !)

Kaeden er dynamisk. Det vil sige, den
holder ikke bare gje med cellen; men ogsa
med navnet pa fanen. Lad os checke
begge dele:

1. G3 til Ark1 (Ctrl+PageUp), og ret tallet i
B1 til 30000.

2. Tilbage til Ark2 (Ctrl+PageDown) - tallet
er rettet. Kaeden virker.

3. Dobbeltklik p& fanen Ark1l og omdgb
arket til Salgstal og tryk Enter.

4. Ga tilbage til Ark2 (Ctrl+PageDown), og
se pa formlen i B1:

| =SalgstallB1
|

| -

B1 i arket Salgstal siges at vaere “kilden”
til resultatet, mens celle B1 i Ark2 er den
“afhaengige” celle.

Dette er princippet i kaeder.

Information

Du kan ogsa oprette kaader mellem
separate projektmapper; men det krzever
noget mere gvelse.

Det kraever ogsa meget disciplin (som altid
nar vi taler edb). Har du kaedet flere
projektmapper sammen, er det uhyre
vigtigt, at deres navn og placering pa
harddisken forbliver den samme (eller
andringerne skal foregd i Excel med alle
filerne abne).

Flytter du f.eks. en kildefil ved hjzelp af
Windows Stifinder, vil de afhangige
projektmapper stadig sgge efter kildefilens
oprindelige navn og placering = kaederne
er brudt og Excel melder klart ud:

Kunne ikke finde filen

S@n i: | ﬁ Skrivebard
Min computer

[0
i Andre

Du kan laere meget mere om kaader i
haeftet Videre med Excel2000.
Luk projektmappen uden at gemme den.
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Kaeder i familiebudgettet

P& arket Familiebudget 1998 har
familien i reekke 18 budgetteret med, at
billdnet koster 1.950 kr. om maneden. Vi
har imidlertid pa regnearket Bankldn reg-
net ud, at den korrekte manedlige ydelse
er 2.249,16 kr.

Det er normalt, at rentesatsen bliver
andret undervejs i l1anets Igbet, og
familien gnsker at billdnet i reekke 18 hele
tiden viser den korrekte ydelse.

Vi opretter en kaede mellem de to
regneark Familiebudget og Banklan:

1. I regnearket Familiebudget markerer
du celle C18 og taster =.

2. Klik pa fanen for regnearket Banklan.
Bade fanen Familiebudget og
Bankldn er markerede (de er hvide).

3. Klik p& B7, den manedlige ydelse.

4. Om et gjeblik skal formlen kopieres til
alle de andre maneder. Alle skal
referere til B7, sa den skal ggres
absolut. Tryk pa [F4] og Enter. Formlen
skal nu se sdledes ud:

=Banklan!$B84$7

0 Hvis du i regnearket Bankldn havde
givet B7 et navn, f.eks. Ydelse, ville formlen i
familiebudgettet blot have heddet =Ydelse.
Den havde samtidig vaeret absolut (ingen $-
tegn ngdvendig).

Formlen skal kopieres og checkes:

1. Kopiér formlen til cellerne D18:N18.

2. Klik pad arket Bankldn og ret renten til
7,75% og tryk Enter. Ny ydelse
2.216,99 kr.

3. Check pa Familiebudget at raekke 18
er a&ndret til den nye ydelse.

Pa side 17 rettede vi Excel’s permanente
indstillinger saledes, at et dobbeltklik pa
en celle med en formel vil udpege de celler
formlen peger pa.

Prgv lige det her i familiebudgettet:

1. Dobbeltklik pd celle C18. Excel hopper
straks til Bankldn og markerer celle
B7. Genialt!

0 Dobbeltklik en celle med en keede for at
g8 til kilden.

Er kilden en anden fil, der ikke er 8ben, vil
Excel 8bne filen og markere kildecellen.

Er der flere kildeceller i en formel, vil det kun
veere den fgrste kildecelle, der markeres.

Hvis du har lyst...

kan du oprette et nyt ark til
familiebudgettets forudseetninger. Excel
kan handtere op til 256 regneark i en
enkelt fil (projektmappe).

Programmet er med andre ord designet til,
at du opdeler dine data pa en naturlig
made. Et stort budget kan sdledes med
fordel deles op pa flere regneark. F.eks. et
ark med fgrste kvartal, et med andet
kvartal osv.

Jeg gennemgar herunder ganske kort
hvordan du flytter forudsaetningerne fra
familiebudgettet til et andet regneark:

1. Indseet et nyt ark (hgjreklik en
regnearksfane og veelg Indsaet. Tast
Enter).

2. P8 arket Familiebudget markerer du
cellerne (A29:C32) og taster Ctrl+X
(klip).

3. Markér en celle i det nye ark og tryk
Enter for at indsaette forudsaetningerne.

4. Omdgb arket til Forudsaetninger.
o . . o
5. Ga tilbage til Familiebudget og check
formlerne for varme og strgm - de
fungerer fint.
4 =| =Varme*Fordelingstal
B C D
387500 kr . 3E7E00ke | -
- [CEnooke] 13000k 1.
gm 399,00 kr. 399,00 kr.

Migudaifter | alt 562400 kr, | _S-Arii-ag 5f

Familiebudget 1998 { LAGER1 £ Bankl&({ Forudszetringer ) |

0 Et godt princip i store regnearksmodeller:
Placér regnearkets data, forudsaetninger og
andre oplysninger p§ hver sine regneark.

Det ggr udskrift og redigering meget simplere
p& langt sigt.
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Sortere & filtrere data

Som de to sidste emner dette haefte
behandler, har jeg valgt sortering og
filtrering. Begge emner introduceres kort,
sa du kan bruge dem til at Igse de mest
almindelige opgaver. Filtrering er imidlertid
et meget stort og omfattende emne, der
kan Igse relativt komplicerede
databaseopgaver, hvilket ikke bliver
gennemgaet i dette haefte.

Sortering
Luk familiebudgettet og abn i stedet filen
ISTANDSETTELSE — SVENSK.XLS.

Du skal sortere listen af varer alfabetisk,
men regnearket er med sin nuvarende
opbygning ikke parat til det.

Excel forventer, at der kun er én reekke
overskrifter, som ikke skal sorteres
sammen med de andre data.

Du skal derfor fgrst flytte cellerne Kurs og
Moms ned i regnearket:

1. Skriv teksten Kurs: i A21 og Moms: i
A22,

2. Flyt cellen Kurs (C2) til B21 og cellen
Moms til B22.

3. Slet den nu tomme raekke 2.

4, Raekke 17 skal ikke indga i
sorteringen, s& den skal ogsa sta for
sig. Indseet derfor en ny raekke 17.
Sumformlerne skal nu std i reekke 18.

Saledes ser regnearket ud:

A \ B \ C \
| 1 |Vare: Nettopris SEK. Nettopris DKR. Mc
| 2 |Pensel 19,00 16,72
| 3 |Grundemaling 105,00 92,40
| 4 |Maling 148,00 130,24
| 5 |Spanelmasse 67,00 58,96
| 6 |Veeviylder 156,25 137,50
| 7 |Glasveev 187,00 164,56
| 8 |Sandpapir 2825 24,86
| 9 |Malerrulle 3895 34.28
| 10 |Bredspartel 47,50 41,80
| 11 |Hobbykniv 27,35 24,07
| 12 |Blade til hobbykniv 19,95 17,56
| 13 |Lille trappestige 208,00 183,04
| 14 |Gummihandsker 19,25 16,94
| 15 |Ansigtsmaske 19,95 17.56
| 16 | Treemaling 125,75 110,66

17
| 18 | faf: 271720 07
19|
20
| 21 |Kurs 0,88
22 |Moms 25%

Nu er regnearket klar til sortering. Alle
data, der skal indgd i sorteringen, er
placeret samlet uden blanke raekker eller
kolonner. Du skal fgrst sortere varerne
alfabetisk efter navn:

1. Markér et vilkarligt varenavn i kolonne
A.

2. Klik pd knappen Sortér stigende. ol
Den fgrste raeekke er ubergrt af =
sorteringen!

3. Sortér nu varerne i faldende il
alfabetisk orden. —

4. Markér en vilkarlig pris i kolonne E og
sortér dataene saledes, at den dyreste
vare star gverst og den billigste
nederst.

Alle regneark kan sorteres pa denne made
uanset hvilke data de indeholder. Du skal
blot sikre dig, at omradet er
sammenhangende.

Skal du sortere efter flere nggler, bruges
funktionen Data|Sortér.

Filtrering

Ved sggning efter en bestemt post
benyttes et sakaldt “filter”. Her gaelder
ogsa reglen om, at omradet skal veere
sammenhangende.

Lad os prgve pa filen
ISTANDSETTELSE — SVENSK.XLS.

1. Markér en vilkarlig celle i omradet
A1:E16.

2. Valg Data|Filter, A
Autofilter. Cellerne ?iﬁ;? (\_)
i forste raekke er nu (De 10 overste...) |

{Bruger...)

Ansigtsmaske )

Blade til hobbykniv

6 Bredspartel
Glasvaeyv

7 Grundemalin,

o

udstyret med en
rulleliste, hvori du
kan vaelge den
gnskede veaerdi.

3. Klik pa rullelisten
ved celle A1 og veelg Bredspartel.

Alle andre raekker er nu klappet sammen,
og kun den post, der opfylder kriteriet,
vises. Bemeerk, at postens reekkenummer
vises med blat, Samtidig er den lille pil pa
rullelisten i A1 ogsa bld. Du kan saledes
tydeligt se, at listen er filtreret, og i
hvilken kolonne kriteriet for filtreringen
blev defineret.

Vi filtrerer lidt mere pa naeste side.

© 2000, Palle Grgnbaek, Start med Excel 2000 DK



58 Sortere & filtrere data

Du skal finde de tre varer med den hgjeste
indkgbspris:

1. Fgrst fjernes filtreringen ved at veelge
rullelisten i A1 og punktet (Alle).

2. Klik pa rullelisten i B1 og vaelg (De 10
gverste...).
Her kan du opbygge din egen “Top-ti”
liste.

3. I den fremkomne dialogboks veaelger du
at vise De gverste 3 elementer og
trykker Enter:

De 10 averste-autofilter

Wis

|De gwerste j |3 %

At det hedder De 10 gverste... skal
altsd ikke tages bogstaveligt.
Du angiver selv hvor mange, der skal
vises.

4. Veelg (Alle) pa rullelisten i B1 s3 alle
poster atter bliver synlige.

Brugerdefinerede filtre

Du gnsker at finde alle varer med en pris
over 100 kroner. Problemet Igses ved at
opstille et brugerdefineret filter:

1. Klik pa rullelisten i E1, Pris, og vaelg
(Bruger...).

Brugerdefineret Autofilter

Wis raskker, hvor:
Pris:

|er skgirre end j |1I3EI

¥ g " Eller

2. Angiv kriteriet er stgrre end 100 og
tryk Enter. Seks poster opfylder
kriteriet.

3. Ret kriteriet til er mindre end 100.

Ni poster opfylder kriteriet.

4. Opstil kriteriet s8 du kun ser varer med
en salgspris mellem 100 og 150
kroner:

Fris:

|er stgrre end ﬂ |1EID

{* Dg " Eller
|er mindre end ﬂ |15I3

To poster opfylder kriteriet.

5. Fjern Autofilteret ved at veelge
Data|Filter, Autofilter. Alle posterne
vises igen.

Du kan definere kriterier, der udveaelger
poster ud fra tekst.

F.eks. kan du finde alle de varer, der be-
gynder med “G” sdledes:

1. Vzlg Data|Filter, Autofilter igen, og
klik pa rullelisten i A1. Vaelg
(Bruger...).

2. Angiv kriteriet til lig med G* hvor
stjernen angiver, at alle tegn efter G er

gyldige:
Brugerdefineret Autofilter

Wis raekker, hwor:
Yare:

|beg\,rnder med

& 0og " Eller

{2 reprasentere et vilkarligt tegn
at reprassentere en vilkarlig serie af tegn

-

Tre poster opfylder kriteriet.

Hidtil har du udelukkende filtreret pd et
enkelt feltnavn (kolonne). Du skal nu finde
de varer, der begynder med bogstavet G
eller S, og samtidig har en pris stgrre end
50 kr. Opgaven lgses ved at opstille filtre i
celle A1 og E1 sdledes:

1. Klik pa rullelisten i A1 og valg
(Bruger...).

2. Indtast kriteriet lig med G*. Klik i
feltet Eller og angiv er lig med S* i
anden linje.

3. Tast Enter. Fem poster opfylder kriteriet.

4. Klik pa rullelisten i E1 og vaelg
(Bruger...).

5. Indtast stgrre end 50 og tryk Enter.
Tre poster opfylder kriterierne.

Skal kriterierne finde poster der enten
begynder med bogstaver efter K i alfabetet
eller har en pris stgrre end 100 kr., kan du
ikke Igse opgaven med Autofilter.

I sddanne tilfaelde skal funktionen
Avanceret filter bruges. Denne funktion
er imidlertid ikke szerlig brugervenlig. Det
er tydeligt at Microsoft mener, at avance-
rede database opgaver skal Igses i et da-
tabaseprogram, f.eks. Access. Du kan dog
komme langt med autofilteret ved at
arrangere dine data omhyggeligt.

Heeftet Videre med Excel2000 behandler
disse muligheder grundigt.
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“"Where do you want to go tomorrow?”

Nu er heaeftet slut...eller er det!!!

Det haber jeg ikke du synes. Hvis du
derimod fgler dig inspireret til, at udforske
Excel - lege med programmet - lade
fantasien skabe nye regnearks modeller,
sa er mit mal med dette haefte naet.

At jeg er fascineret af Excel, fremgar nok
ret tydeligt af de mange udbrud i haeftet
(sa skulle du bare vide, hvad min kone har
mattet laegge grer til!). Men du har sikkert
ogsa erfaret, at programmet stadig kan
forbedres pa en raekke omrader. Og sddan
skal det vel veere...!

Programmer kan (endnu) kun udfagre
opgaver de er programmeret til. Vi
mennesker stiller gnsker og krav til
programmernes virkemade - og menne-
sker laver fejl, som programmerne
“arver”. Den stgrste fare ved den rivende
udvikling computerindustrien befinder sig i
er, at vi brugere pludselig bliver sa teknisk
fascinerede, at vi helt glemmer vore egen-
tlige behov.o“Orv, ny computer - sadan én
ma jeg ogsa have...”.

Du, keere laeser, bestemmer hvad
programmerne skal bruges til og hvilken
vej udviklingen skal ga.

Oprindelig var computere vanskelige at
mestre. Vi almindelige brugere var ngdt til
at kende et veeld af koder, og vi leerte at
taenke som computeren...(!)

S& kom Apple med Macintosh. Grafisk
brugerflade og mus. Det var med et slag
blevet nemt at bruge computeren. Musen
var det nye vidunder, og vi kunne alle
klikke og klikke og klikke uden at taenke
pa koder.

Men der blev hurtigt drysset lidt malurt i
baegeret. Musen viste sig at give skader i
armen, fra handled til skuldre.

Hvor er vi s& nu, og hvor passer Excel ind i
denne udvikling?

Jeg kan med glaede konstatere, at
programmerne i stigende grad udvikles
med slutbrugeren i fokus. Windows95,
Word og Excel er fortrinlige eksempler pa,
hvordan brugerne har haft indflydelse p&
programmernes udvikling. Synes du jeg
har fokuseret meget pa hvordan tastaturet
kan bruges - tja, sa har du helt ret. Jeg
har gennem &rene lzert at arbejde hurtigt
og meget uden at fa “mus i armen”. Nar
du har tygget lidt pa heeftet her, og maske
arbejdet det igennem et par gange, tror
jeg du vil give mig ret.

P& de efterfglgende sider finder du en
oversigt over de mest anvendelige taster.
Jeg foreslar, at du har haeftet slaet op pa
disse sider, nar du arbejder videre med dit
dejlige program, Excel.

Rigtig god forngjelse...og husk:

“"Uanset om du tror du kan, eller om du
tror du ikke kan, s8 har du sikkert ret!”

Citat
Henry Ford
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Genvejstaster

Lad katten lege med musen, og kig her:

SKIFT+F3 .............

CTRL+F3..............

CTRL+SKIFT+F3

...Aktiverer formellinjen
...Viser dialogboksen

Indszet navn, hvis der
er defineret et navn

...Viser Guiden

Funktion

...Kommandoen Definer

navn

...Kommandoen Opret

navne

F4 (pa formellinjen)..Absolut reference ($).

CTRL+F4..............
ALT+F4 ...

...Gentager sidste

handling (brug ogsa
Ctrl+Y)

...Lukker vinduet
...Afslutter Microsoft

Excel

...Kommandoen G4 til
...Gendanne vinduets

stgrrelse

...Naeste vindue
...Stavekontrol
...Udvide markering (UDV

pa statuslinje)

...Beregner alle ark i alle

abne projektmapper

...Aktiverer menulinjen
...Aktiverer

objektmenuen

...Maksimerer vinduet
...Opretter

standarddiagram
baseret pa markerede
data

...Kommandoen Gem

som

...Flytter til naeste felt i

en dialogboks

...Flytter til forrige felt i

en dialogboks

...Udvider en rulleliste i

en dialogboks

...Annullerer

kommandoen og lukker
dialogboksen

CTRL+PGDN ..........

CTRL+PGUP...........

CTRL+DEL..............

CTRL+SKIFT+S.......

CTRL+SKIFT+% .....

CTRL*+1 .o,

CTRL+C ..coovveeeee

CTRL*D ....covveneee.
CTRL*F....ccverenee.

CTRLH ..o,
CTRL+K.....covveeeee.

CTRL*U ....covvenen.

CTRL+S....oveeei
CTRL+X.coveivienenn.

CTRL*V....ccovvreee.

CTRL*Z.....ccvveenee.

CTRL+Home............

CTRL+Piletast.........

CTRL+Plus..............

CTRL+mellemrum...

SKIFT+mellemrum ..

Flytter til det naeste ark
i projektmappen

Flytter til det forrige
ark i projektmappen

Sletter teksten pa
resten af linjen

Afslutter indtastningen

Indsaetter et linjeskift i
en celle

Flytter til fgrste
kolonne i raekken

Tilfgjer valutaformatet
med to decimaler

Tilfgjer procentformatet
uden decimaler

Tilfgjer formatet med
tusindadskiller og to
decimaler

Abner dialogboksen
Formater celle

Kopierer markerede
celler

Udfylder nedad

Tilfgjer eller fjerner fed
skrift

Udfylder til hgjre

Tilfgjer eller fjerner
kursiv

Tilfgjer eller fjerner
understregning

Kommandoen Gem

Klipper det markerede
omrade ud

Indsaetter det
markerede omrade

Annullerer den sidste
handling

Flytter til celle A1

Flytter til sidste celle
med data i pilens
retning

Abner dialogboksen
Indsaet

Markerer kolonne
Markerer reekke
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Der findes mange flere taster, end jeg her
har listet. Du kan finde dem ved, at sgge
pa teksten genvejstaster i Excel’s Hjeelpe
program.
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Autoformat, 32
Autosum, 14
Celler, definition, 5
Dagens tip, 16
Datatyper, 6
Decimaler, 11
Diagrammer, 46
3-D perspektiv, 49
Gemme, 49
Pa dette ark, 49
P& nyt ark, 46
Tilpasse udseende, 47
Typer, 49
Udskrive, 50
Udveelge data, 50
Excel indstillinger, 17
Familiebudget, 17
Faste cellereferencer, 24
Filplacering, 18
Filtrering, 57
Flytte data med musen,
33
Flytte data med taster,
33
Flytte rundt i
regnearket, 27
Formatering, 28
Autoformat, 32
Centrér overskrift, 37
Formatpensel, 36
Justere data, 37
Kopiere formater, 36
Lodret justering, 37
Manuel formatering,
33
Skifte format, 29
Skygger og farver, 35
Slette formater, 38
Streger og rammer,
34
Formatpensel, 36
Formellinjen, 6; 7
Formler
Faste cellereferencer,
24
Opdatering af formler,
33
Formler, principper, 8
Fortryde, 9
Funktioner, 52
Gennemsnit, 52
Laneberegning, 52
Navngivne celler i
funktioner, 54
Fylde (serier), 21
Oprette egne lister, 22
Fyldhdndtaget, 14
Gemme en fil, 15

Gem, 15
Gem som, 15
xls, 15
Generelle begreber
Indtaste tekst og tal, 5
Genvejstaster, oversigt,
60
Grafer (diagrammer), 46
Hjeelp
Dagens tip, 16
Guiden Tip, 16
Hvad er et regneark, 5
Celler, definition, 5
Kolonner, definition, 5
Raekker, definition, 5
Indseette ark, 51
Indsaette raekker, 18
Indsaette/slette
kolonner, 19
Indtastning af formler, 6
Formellinjen, 7
Formler, principper, 8
Parenteser, 7
Prioritering, 7
Regnearter, 6
Indtastning af tekst og
tal
Formellinjen, 6
Justere data, 37
Kolonnebredde, 10
Kolonner, definition, 5
Kopiere ark, 51
Kopiering af celler, 13
Kopiering med mus,
14
Kopiering med taster,
13
Relative referencer, 13
Kzeder, 55
Kaeder i
familiebudgettet, 56
Laneberegning, 52
Manuel formatering, 33
Margener, 41
Markering, 12
Navigering, 27
Navngive celler, 39
Anvende navne, 40
Hoppe til, 40
Indtastning af formler,
40
Navngive faner, 51
Ny projektmappe, 18
Opdatering af formler,
33
Oprette egne
talformater, 38
Overskue regnearket, 30

Frys ruder, 30
Zoom, 30
Prioritering, 7
Projektmappe, 5
Redigere, 9
Fortryde, 9
Kolonnebredde, 10
Rette celleindhold, 9
Slette celleindhold, 9
Regnearks navn (fane),
51
Regnearter, 6
Relative referencer, 13
Rette celleindhold, 9
Rzekker, definition, 5
Samspil med
Windows95, 29
Sidehoved/fod, 41
Sideskift, 43
Simpel talformatering,
11
Decimaler, 11
Skriftstgrrelse, 19
Skrifttype, 19
Skygger og farver, 35
Slette ark, 51
Slette celleindhold, 9
Slette raekker, 19
Sortering, 57
Streger og rammer, 34
Summere data, 14
Auto-sum, 14
Taster, Genveje
Ctrl+F, 18
Test dine formler, 26
Tilpasse Excel
Indstillinger, 17
Standardfilplacering,
18
Tilpasse veerktgjslinjer,
45
Udpege formler, 24
Udskriftsomrade, 44
Udskriftstitler, 43
Udskrive, 41
Manuelle sideskift, 43
Margener, 41
Sidehoved/fod, 41
Skalér udskriften, 42
Udskriftsomrade, 44
Udskriftstitler, 43
Vis udskrift, 36
Vis udskrift, 36
Veaerktgjslinjer, tilpasse,
45
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