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Husk
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1. Hvorfor bruge Excel?

Excel er et program, som findes i Microsoft Office pakken, hvor ogsa programmer som Word,
PowerPoint Outlook mfl. indgar. Excel er et regneark, som kan erstatte din blyant, dit papir og din
lommeregner som veaerktej ved beregninger og analyser. Et regneark er et elektronisk veerktg; til
at lave beregninger og analyse af mindre eller storre talmaengder.

Ligesom med et almindeligt stykke kvadreret papir, kan du skrive i det, men du behover ikke at
gribe ud efter regnemaskinen, for at udfere beregninger og skrive dem ind pa dit papir.
Regnemaskinen er nemlig indbygget i enhver af de mange kvadrater. Hvis du aendrer pa et af de
tal, der indgar i din beregning, sendres det skrevne resultat straks.

Ud over at vaere et meget fleksibelt vaerktgj til beregninger og modelbygning, sa kan du ogsa
praasentere dine data grafisk vha. diagrammer mm., og dermed skabe overskuelige
praesentationer af f.eks. omsastning pa forskellige produkter.

Hvad bruges et regneark til?

Excel bruges i dag af mange forskellige mennesker, i mange forskellige jobfunktioner og til
mange forskellige opgaver, Dette kunne veere:

| banken bruges Excel til at beregne rentesatser og sterrelsen af afdrag mv...

Bogholdere bruger Excel til det daglige bogholderi og lenudbetaling mm.

@konomer bruger regneark til budgettering, budgetkontrol og investeringsplanlaegning.
Ydermere bruges Excel ogsa til produktionsplanleegning og kalkulation af salgspriser mv.

Forskere bruger Excel bl.a. til statistiske formal, som for eksempel at afgere, om der er
sammenhang mellem dataene i en datamasngde eller ikke.

Ovenstaende er kun enkelte eksempler pd, hvad Excel kan. Kort sagt kan Excel stort set alt, hvad
der kan teenkes at skulle geres med tal.

Hvorfor bruge Excel? Side 5
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2. Grundlaeggende begreber i Excel

2.1. Beskrivelse af skaermbilledet i Excel
Faner — Titellinje

Hurtig adgang Grupperede ikoner Bandet
veerktojslinje

E he &Y

Filer ~ Hjem  Indsat  Sidelayout  Formler  Data  Gemnemse Vi Halp O Sog #Del 2 Kommentarer

Eﬁ & Kip Calibri -l e | =
= o

88 Ombryd tekst Standard - ﬁ % Fj % ﬁg @ Z e © ﬁv /C) 4

[ udfyld~

‘iav S Foipersel | F U |E- & A- [l Flet og centrer - | EE - % oo | 48 48 Fufné;\lrg‘:lgvS:rur:rlr;a;jerEHEtyvpugraﬁ Indseet St Formatér P s::‘p:i.ig iifl;? Idéer
Udklipsholder 3 Skrifttype n Justering ® Tal & Typografier Celler Redigering idger | A

M16 - F3 v

A B C D E F G H J K L M N | o P Q R S T u v -

L L L L

2

: Boksen navn Formellinje Kolonneoverskrifter

5

6

7

8

9N

10 .

o S~ Rackkeoverskrifter

12

13

u v _—~— Markeret celle

15

= Celler 1

17

18

19

20 -

Ark1 @ < >
Kar |83 i) |- 1 + 100%

[
I—Ark

Knapper til rulning mellem ark

2.2. Bandet

Bandet er et begreb i Excel (eller Word m.fl), der deekker over de faner (Hjem, Indsaet, Sidelayout
m.fl) og de ikoner, der er vist pa de enkelte faner.

Pa bandet ses altsa de ikoner/kommandoer, der tilhorer den markerede fane:

Automatisk lagiing @ 5] Mappel - Excel Michael Munch

12 Del I Kommentarer

Filer  Hjem  Inds=t  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Hzlp O Sog

Calibri - Sla A | = - | 25 Ombryd tekst Standard - = % Fj &= =X = A“m“m N ﬁ? /C) g
Dudtyid -
A Betinget  Formatér Celletypografi | Indseet  Slet  Formatér 3 Sortérog Segog | ldéer
- - - - € Ryd~ filtrer = vaelg -

F kK u- | [ Flet og centrer ~ | B8 - 9% o

formatering - som tabel ~
Typografier Celler Redigering Idéer ~

ind~ < Formatpensel

[ [0 Skrifttype [0 Justering [0 Tal &

Mappe - Excel Michael Munch

Filer ~ Hjem  Indseet  Sidelayout  Formler  Data  Gemnemse  Vis  Hglp O Sog ¥ Del T Kommentarer

=) =] - [5- M- =]
] @ B B Hent tilfgjelsesprogrammer D]? ;ﬂoi E'E n”iu @ U [Iﬂ;@ [~ w1 = b= @ 4L‘;:| 4 Q
0 - - -
Pivottabel Anbefalede Tabel | lllustrationer - Anbefalede . Kort ~Pivotdiagram 3D- Streg  Sejle Gevinst/ | Udsnit Tidslinje | Link | Kommentar | Tekst | Symboler
pivottabeller © B A <[] diagrammer @~ |1 - - - kort tab - © ©

Tabeller Tilfgjelsesprogrammer Diagrammer | Prassentationer Minidiagrammer Filtre Links | kommentarer
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2.3. Fanerne

Som udgangspunkt ses fanerne Hjem, Indsaet, Sidelayout, Formler, Data, Gennemse og Vis:

Automatisk lagring (&) E Mappel - Bxcel Michael Munch
Filer Hjem Indsaet Sidelayout ~ Formler  Data Gennemse  Vis  Hjxlp P seg 1% Del 7 Kommentarer
LR @ gt S
Inds=t  Autosum  Senest Finansiel Logik Tekst Datoog Opslag og Matematik og Mavnestyring - Vindue til Indstilinger for g
funktion - anvendtr - - - klokkeslzt - reference ~ funktioner B% Opret ud fra markering | Fx Fjem pile = (B Evaluer formel | vaerdikontrol | beregning =
2.4. Grupper
Bandende er opdelt i grupper, saledes
- . ~ | = =0 2. b .
det vigtigste, f.eks. formatering af tal, kan ~ f* * = o el standard
findes pa fanen Hjem og pa bandet, i A-| === =3 ElFletogcentrer ~ | BF - % o | 8 43
gruppen Tal, findes de vaesentligste . |Justering | . - ( . )
kommandoer omkring talformatering.
Det er dog ikke alt, der er vist. Det er [ ¢, mater celter o ;%
kun det veesentligste, der ligger her,
. . Justering Skrifttype Kant Fyld Beskyttelse
men der findes yderligere komman- categort
Kategori:
doer omkring talformatering. Disse Eksempel
1 Valuta
kommandoer kan dU ﬂnde Ved at Revision Celler i standardformat har ikke noget bestemt talformat.
klikke pa dette ikon ™ (knap med B esiact
s . . f Procent
pil, som findes i nederste hojre Brok
. Videnskabelig
hjerne af en gruppe. lkke alle Tekst
pecie
grupper har dette ikon, fordi der ikke Brugerdefineret

er yderligere indstillinger.
Pa billedet herover, er dialogboksen »Formatér celler« vist og hvilket den i dette eksempel er

blevet ved at klikke pa »pil-knappen« ved gruppen Tal.

2.5. Veerktgjslinjen Hurtig adgang

Vaerktojslinjen er den

Automatisk lagring (® ) = D = [‘%‘

overste linje med en ..
Kk fli Her Kk Filer ~ Hjem Indsaat Sidelayout ermte Tilpas varktejslinjen Hurtig adgang |p 0 sg
reeKKe ar Ikoner. Her Kan . - !
) i ) E,.‘ A Kip ol o P v Automatisk lagring ekt N
tilfojes eller fjernes [] [ kopier = alibn v Ny ks
. Seet = =
ikoner efter behov. ind~ <5 Formatpensel | T K YTt O A v Aen N centrer - | [
Udklipsholder [F] Skrifttype g v Gem Fjern fra vaerktajslinjen Hurtig adgang
Der kan nemt tilfejes et B
ikon fra bandet til denne
T . . o .‘\ 'I_' = M 8=
vaerktojslinje, ved at hojreklikke pa det og ? = GH m . =%
I TN . - ] . B =] y
veelge »Foj til veerktejslinjen Hurtig adgang«, Ao = = kel Whatite P
ist h til haire: Eaj til vaerktajslinjen Hurtig adgang
somvist her it hojre: Sortér Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang... 9
fis vaerktejslinjen Hurtig adgang under bandet

Pa den made undgar du at navigere rundt blandt fanerne
for at finde de forskellige funktioner.

Ikonet fjernes igen
ved at hejreklikke pa

Automatisk lagring (@ )
Fjern fra vaerktejslinjen Hurtig adgang

Filer Hjem Indsast Sidelayout Formler Datz ) _ - )
det og veelge »Fjern === Tilpas veerktojslinjen Hurtig adgang..
=1 [y Fra tekst/csv [ Seneste kilder [Ty Vic vasritgiclini :

fra veerktojslinjen
Hurtig adgangx.
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2.6. Projektmapper og ark

Nar Excel startes, abnes der som standard en projektmappe der hedder »Mappe 1«. Denne
projektmappe indeholder som standard 1 ark. Der kan tilfejes eller fjernes ark efter behov. En
Excel fil benaevnes som en »projektmappe«.

2.7. Kolonner, raekker og celler

Kolonner

Kolonner vises lodret og benavnes med bogstaver,
der kaldes kolonneoverskrifter. Kolonneoverskrifterne
er placeret langs overkanten af regnearket og er
navngivet A, B, C, E., AA, AB, AC.., og XFD som den
sidste.

o s W =

Reekker

Raekker vises vandret og identificeres ved tal, der
kaldes raekkeoverskrifter. Raekkeoverskrifterne er
placeret langs venstre side af regnearket, og er
navngivet fra 1 til 1.048.576.

=a T UL IR T B ST

Cellerne

Et regneark bestar af 17.179.869.184 celler fordelt pa

16.384 kolonner og 1.048.576 rackker. % L -

Feltet Mavn
Ia)

Der hvor en kolonne og raeskke mades, kaldes for celle. 1
Celler benavnes med kolonnenavnet og reekkenavnet, ; | 1
f.eks. refererer celleadressen B3, til den celle der B "
er placeret i kolonne B og raekke 3.

Nar man vaelger en celle ved at klikke pa den, bliver denne celle den aktive celle. Bemaerk at de
aktuelle kolonne- og raekkeoverskrifter bliver fremhaevet, samt at cellereferencen vil sta i »Feltet
navn.

Side 8 Grundlaeggende begreber i Excel
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2.8. Markorer

Markeren kan antage flere forskellige former i Excel, afhaengig af, hvad man foretager sig. Her er
en forklaring pa de mest anvendte markerformer,

Nar man peger i en af regnearkets celler, vises markeren som et stort plus.
| o | Ved at klikke i en celle med plusset markeres denne. Hvis plusset traekkes
| gennem flere celler, markeres de alle.

Nar man peger i cellens nederste hgjre hjerne (pa fyld handtaget), bliver
markeren et tyndt sort plustegn. Dette bruges til at kopiere cellens indhold til
de omkringliggende celler, og i forbindelse med lister.

Nar man peger pa en markeret celles kant, vises markeren som et plustegn
med pile pa. Nar markeren har denne form, kan man flytte en eller flere
markerede celler.

|| ]

Denne musemarkeor vises, nar markeren er i et omrade, hvor der kan

I indtastes tekst. Nar denne marker vises, kan man med et klik pa venstre
musetast, placere et indsaetningspunkt for indskrivning eller redigering af
tekst.

Dette er ikke en musemarker, men en tastaturmarker. Den vises i omrader,
] hvor man er klar til at indskrive eller redigere en tekst. Dobbeltklik eller tryk
F2ien celle for at fa vist indsaetningspunktet.

2.9. Faneblade i projektmappen

Arkene i en projektmappe kan bruges til separate A B z D
beregninger, men de kan ogsa oprettes, sa ark er 1 |Udgiftsbudget Januar
. . . 2 |Kont J
afhaengige af andre ark (vha. referencer til disse ark). e T
. . 4 1030 1130
F.eks. kunne en virksomhed med 3 afdelinger anfore s 1040 220
regnskaber etc. pa 3 forskellige ark. 6 1050 600
7 1060 20
8 1070 450
g |lalt 3170
10
11
Arkl | Ark2 | Ark3 )

Grundlaeggende begreber i Excel Side 9
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3. Indtastning af data

Nar Excel startes, vil den som standard starte med en ny tom projektmappe. | arket kan der
indtastes konstante vaerdier og formler.

Indtastning af konstante veerdier

En konstant vaerdi kan vaere tekst, tal, datoer, klokkeslaet eller procentsatser. Konstante vaerdier
andrer sig ikke uanset indhold og aendringer i @vrige celler, men kan erstattes af en anden vaerdi,
ved at indtaste denne i samme celle.

Tekst venstrestilles og tal hgjre-stilles automatisk. Hvis man gnsker at Excel A

skal opfatte et tal som tekst, startes indskrivningen med en ' (apostrof). 1 Tekst
122

3.1. Indskrivning af tekst og tal

For at skrive skal du placere markeren i den enskede celle, og indskrive den/det enskede tekst,
tal eller formel. Tryk herefter pa Enter og cellen nedenunder vil blive markeret.

Bemaerk, at hvis man indtaster en tekst, der er laengere end cellen, “breder” teksten sig over
den/de naeste celler. Dette betyder dog ikke, at teksten fylder mere end én celle. @nsker man at
indtaste data i cellen ved siden af, placerer man blot markeren i den aktuelle celle, og indtaster
de onskede data. Gar man derefter tilbage til den forste celle, vil man i formellinjen, kunne se hele
indholdet af cellen. Formatering af rackker og kolonner gennemgas senere. Hvis det er et tal der
er for langt til at blive vist, vil dette blive vist enten som nummertegn (######), eller med et
videnskabeligt talformat, f.eks. 1,23E+08.

Her er der skrevet meget tekst i celle A1, endda mere A B C D
tekst end der umiddelbart kan vaere i cellen. Men nar 1 |Her er der skrevet meget tekst i celle A1
der ikke star noget i celle B1, sa lanes "luftrummet hen 2

over denne celle".

| eksemplet til hajre er der nu skrevet et tal i celle B1, A B C
dette betyder at teksten, der star i celle A1, ikke 1 |Her er der 122
umiddelbart kan vise alt dens indhold, da dette nu 2

ligger bag celle B1.

Dette kan vi justere, hvilket gennemgas senere i dette materiale (pa side 20).
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Autofuldferelse nar der indtastes tekst

Nar man indtaster tekst i en kolonne, vil Excel forsege at gaette sig til, hvad der A
skal sta i den celle, man er i gang med at udfylde. Har man f.eks. indtastet 1 |Hansen
Hansen, Jensen og Petersen i kolonnen over den celle man skal udfylde, og 2 |Jensen

man starter med J, vil Excel gaette pa, at der skal sta Jensen. Er dette korrekt 3_|Petersen

trykkes der pa Enter, og cellen vil blive udfyldt. Er det ikke korrekt skrives
videre som normailt.

4 |Jensen |
5

| stedet for at vente pa et forslag fremkommer, kan du i stedet for anvende genvejstasten alt+pil
ned, her vil der fremkomme en liste med de forskellige indtastede vaerdier i cellerne ovenover.

Men er der en tom celle mellem teksten og cellen man skriver i, fungerer dette ikke.

3.2. Sadan retter du i indtastede data

Dele af indholdet i cellen
Er det kun en del af celleindholdet, der skal rettes, kan det geres pa flere mader.

Placer markeren i den aktuelle celle, dobbeltklik (eller tryk F2), hvorved cellen dbnes for
redigering, og flyt, ved hjaelp af piletaster eller mus, til det tegn, der skal rettes, og afslut med
Enter.

Placéer markeren i den aktuelle celle, placer indsaetningspunktet i formellinjen,

ret og afslut med Enter, eller klik pa knappen indtast. a ‘/% Jx

B Indtast|

Hvis hele celleindholdet skal eendres

Placér markeren i den aktuelle celle og tryk Delete for at slette hele indholdet af cellen (bemaerk
at evt. formatering ikke slettes), eller placér markeren i den aktuelle celle og indskriv de nye data.
Afslut med Enter.

Hvis du fortryder en indtastning inden den er afsluttet (dvs. inden du har trykket pa enter), kan du
trykke pa Esc knappen pa tastaturet, Dette betyder, at man lukker cellen uden at gemme det, der
lige er tastet. Det der tidligere stod i cellen, vil fortsat sta der.

3.3. Skriv pa flere linjer i en celle

Normalt skrives der pa en linje i en celle. Er cellen ikke stor nok, kan kolonnens bredde aendres

| eksemplet er der tastet i celle A1, teksten er for bred til cellens A B
storrelse, men fordeler sig hen over celle B1. 1 | Microsoft Excel

2
Her ser du et eksempel pa, hvor bredden pa kolonne A er aendret, A B
saledes bredden af kolonnen er tilpasset bredden af teksten i Celle 1 | Microsoft Excel
Al 2
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Det er dog ikke altid en god ide, at sendre kolonnernes bredde, | stedet onskes der, at teksten
fordeles pa to linjer i cellen. Det kan geres saledes:

Marker cellen: og klik p& knappen Ombryd Resultatet:
tekst, som findes pa fanen Hjem
under gruppen Justering.

A B 2« 35 Ombryd tekst A B
1 |Microsof‘t|ExceI L | Microsoft
¥ F= == Flet og centrer ~
2 1 |Excel
Justering ] 2

3.4. Zndre tekstretningien celle

Hvis du vil aendre tekstens retning i en celle fra at sta vandret til
lodret, kan du pa fanen Hjem i gruppen »Justering« finde et
retningsikon, som giver nogle valgmuligheder som du ser her:

= # - | E° Ombryd tekst g
’?/‘[}anj tekst mod uret f

{%5 Beaj tekst med uret
l‘a Lodret tekst

T2 Tekstrotation opad
l%‘.— Tekstrotation nedad

’?4‘ Formatér cellgjustering

Herunder ses resultatet af det valg, der hedder »Tekstrotation
opadx:

lanuar
Februar
Marts
April

M aj
Juni

Herefter kan kolonner med fordel gores smallere, det kan du laesse mere om pa side 25

3.5. Indtaste datai et markeret omrade

Indtastning af data i et markeret omrade, foregar som indtastning i et omrade uden markering,
Saledes er fastholdermarkeren inden for det markerede omrade.

@nskes samme data i hele det markerede omrade, indtastes de enskede data i den aktive celle
og der afsluttes med Ctrl+Enter.

Indtastning med indbyggede lister

Der findes nogle indbyggede lister, der kan lette indtastning af ugedage og maneder.

| eksemplet her til hojre, er der i en celle skrevet januar, markoren er efterfolgende
flyttet ned over den sorte firkant i cellens nederste hejre hjerne, hvor markerens |Januar +|
udseende skiftes til et plus.

Nar det sorte plus (fyldehandtaget) er fremme, klikkes der pa
venstre musetast, og der traekkes i den retning, der onskes. En lille
label viser, hvor langt du er kommet i manederne. Nar du har de
maneder du gnsker, slipper du venstre museknap og du har en
reekke manedsnavne staende. Prov ogsa med ugedage.

|Januar |

Marts

|Januar Februar Marts I
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3.6. Opret dine egne lister der kan lette dine indtastninger

Klik pa Filer->Indstillinger->kategorien Avanceret->knappen Brugerdefinerede lister (nederste
del af listen med indstillinger, under gruppen »Generelt«) og en dialogboks som vist herunder
vises:

Indstillinger ? X | feltet »Listeelementer,
Lster skriver du havnene i den
Erugerdefinerede lister: Listeelementer: r&kkef®lgev du ®n5ker at
WY LISTE H i ]

Ma, Ti, On, To, Fr, Lg, 5@ S;:es:srln Sorterer efter'
Mandag, Tirsdag, Onsdag, Torsdag, Fredag, lensen Slet
jan, feb, mar, apr, maj, jun, jul, aug, sep, ok Koch = . o . .
januar, februar, marts, april, maj, juni, juli, a K[Ik pa Tllfﬁj
Listen kan nu ses i venstre
side sammen med andre
indbyggede lister.
Importér liste fra cellerne: + | rté . .
e Klik pa OK.
oK Annuller
Inden vi sorterer efter denne liste, skal vi lige kontrollere at den virker. Find en tom Sgrensen
celle, og skriv Serensen (eller et andet af navnene), placér musemarkeren i cellens L2l 2l
. . . . . Koch
nederste, hgjre hjorne, hvor der vises et sort fed plus. Klik og traek mindst 3 celler "
o . . o . ansen
ned. Nar du slipper, vil der sta Serensen, Jensen, Koch og Hansen, som vist her:

3.7. Anvendelse af logiske lister til opstilling af tal og datoer

Hvis der gnskes en logisk opstillet talraekke, som f.eks. to tabellen, kan du
skrive tallet 2 i en celle og tallet 4 i cellen ved siden af eller under. Herefter
markerer du de to tal, placerer markeren i hejre hjorne pa markeringen, og
far plusset (fyldehandtaget) frem.

| 2 4|
+

Herefter trackkes du til hejre/ned, labelen
orienterer dig om hvor langt du er kommet i - t
2 tabellen. -

Nar du slipper musetasten, har du
resultatet.

Kopiér celler

Nar du markerer 2 tal og treekker i
dem med fyldehandtaget foreges Formatér kun fyld
de efterfolgende tal med det O Fyld uden formatering
s
mellemrum, der er mellem de to
markerede tal - meget smart.

Fyld serier

oo ¥

Bemaerk knappen ved enden af udfyldningsomradet, hvormed der kan foretages forskellige
indstillinger, hvor »fyld uden formatering« skal fremhaeves. Med denne indstilling undgar du at
odelaegge eksisterende celleformater.
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Vedrerende datoer kan fyldehandtaget ogsa hjselpe os her. Som du kan
se i eksemplet her til haojre, er der skrevet datoen 01-06-2019. Ved at
treekke i Fyldhandtaget, bliver denne dato til 02-06-2019, 03-06-2019
osV.

3.8. Oprette serier

01-06-2019

Fyldhandtaget kan bruges til at kopiere indholdet af en celle til en eller flere celler, men rent
faktisk kommer fyldhandtaget forst rigtigt til sin ret, hvis man skal udfylde et storre antal celler
med data, der optraeder i en eller anden fast raekkefolge. Det kunne vaere maneder, ugedage eller

tal i en fast serie.

| eksemplet her til hojre, er der i en celle skrevet januar.

Markeren er efterfolgende trukket ned over den sorte, fede Panuar

firkant i cellens nederste hgjre hjorne, hvor den skifter

Marts

udseende til et sort plus.

|Januar

Februar Marts I

Nar det sorte kryds (fyldehandtaget) er fremme, klikkes der pa
venstre musetast, og klikket holdes nede, herefter der trackkes

i den retning, der onske. En lille label viser, hvor langt du er
kommet i manederne. Nar du har de maneder, du ensker,

slipper du venstre klikket, og du har en raekke manedsnavne

staende. Mandag

Tirsdag  Onsdag |

=

it

Det samme er geeldende med ugedagene.

3.9. Fortryde en kommando

Hvis man har lavet en fejl under indtastningen, som man ensker at
fortryde, kan dette geres ved at taste Ctrl+Z eller anvende fortryd
knappen pa hurtigadgangsvaerktejslinjen. Ved at klikke pa pilen til hojre
for fortryd knappen, kan man vaelge at fortryde mange handlinger pa en
gang (kan indeholde op til 100 handlinger).

Annullér fortrydelse

Har du fortrudt for mange gange, kan du med Annullér knappen,
genskabe handlinger, du har fortrudt.

[IL_’)'C?'*DB[%?

Sat ind

Sidelaye

Indtastning '50
i Indtastning 1200001 D5 -

Indtastning 'Indta=gter' i D3
K U - Annuller P

Side 14

|9 DB RY
i Indtastning ‘Indta=gter' i D3
Indtastning "120000' i D5
Indtastning '30000" i D4
ri | Slet
Szt ind
K| Fed %
Skrifttype
Formatér celler
Automatisk udfyldning
Indtastning '=SUM(EXET)" i E&
Fortryd 5 handlinger
[ E E

it
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4. Navigering og markering af data

| de folgende kapitler, og egentligt generelt nar du arbejder med Excel, vil det ofte vaere
nedvendigt at markere et eller flere omrader af regnearket. | dette kapitel gennemgas de mest
anvendte metoder til markering.

4.1. Flytte rundi arket

Nar man skal indtaste data i Excel, er det nedvendigt at kunne beveege sig rundt i regnearket.
Dette kan geres ved hjeelp af musen eller tastaturet. Benyttes musen, klikker man pa den celle,
markeren skal flyttes til. Kan man ikke se den enskede celle, kan man bruge det vandrette
og/eller lodrette rullepanel, for at flytte skaermbilledet.

| nedenstaende skema er vist nogle af de tastaturgenveje, der kan anvendes:

Genvejstaster Gor folgende

-, «, T, J Piletasterne flytter til den celle som pilens retning udviser
Ctrl+— Flytter til slutning af det indtastede i raekken

Ctrl+< Flytter til den forste celle med indtastet data

ctri+T Flytter op til den forste celle med indtastet data

Ctrisd Flytter til slutningen af det indtastede i kolonnen
Ctrl+Home Flytter til celle A1

Ctrl+End Flytter til det nederste hgjre hjerne af de indtastede celler

4.2. Markering af én celle

Skal der markeres celler, kan du veelge at bruge musen eller A B
tastaturet til dette formal, hvornar du veelger at bruge den ene made 1

frem for den anden, vil komme an pa de arbejdshandlinger, du er i 2 | | _|
gang med. Nogle gange er tastaturet det letteste, andre gange er det z

musen. Nedenstdende markeringsmader kan veere med til at lette dit
arbejde, nar data skal markeres.

4.3. Markering med musen

Skal der markeres flere sammenhaengende celler, placeres markeren i den forste celle, venstre
musetast holdes nede, og der traekkes med musen, til det enskede omrade er markeret En anden
metode er at placere markeren i everste venstre hjerne af det omrade, der skal markeres, hold
Shift tasten ned og klik i den celle, der skal vaere den nederste hgjre celle i omradet.

Hvis det markerede omrade ikke har den rette sterrelse, kan man ved at trykke pa Shift tasten
(inden man atter trykker pa musen), eendre storrelsen pa det markerede omrade - uden at skulle
starte forfra.

Skal der markeres en hel raekke eller kolonne, klikkes pa raekke/ - eller kolonne-overskriften.

Skal der markeres flere raekker eller kolonner, traekkes gennem raekke/ - eller kolonne-
overskrifterne.
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Skal hele regnearket markeres, klikkes pa den lille firkant, der er
placeret over raekkeoverskrifterne, og til venstre for
kolonneoverskrifterne.

44. Markering med tastatur

Placer markoren i forste celle, og benyt nedenstaende tastetryk:

B L

Genvejstaster Gor folgende

Shift + Piletast Markere en celle ad gangen i pilens retning

Ctrl + Shift + Home | Udvider markeringen til begyndelsen af regnearket

Ctrl + Shift+End Markere hele det sasmmenhangende omrade du star i

Ctrl + Shift + Piletast | Udvider markeringen til slutningen af det indtastede

Shift + Home Udvider markeringen til begyndelsen af raekken

Ctrl + Mellemrum Markerer hele kolonnen

Shift + Mellemrum Markerer hele rackken

Ctrl+A tilstedende celler med indhold.

Markerer hele regnearket ved tom celle. Ved indhold, markeres

End, Shift + Piletast = Udvider markeringen til slutningen af datablokken i pilens retning

End, Shift + Home Udvider markeringen til nederste hgjre celle i en datablok

4.5. Markere flere usammenhaengende celler med tastaturet

Markering med mus

Skal der markeres flere celler, eller celleomrader, gores dette ved at markere det forste omrade,
holde Ctrl tasten nede, og markere de ovrige celler og/eller omrader.

Markering med tastatur

Marker forste omrade med Shift+Piletaster. Tryk Shift+F8. Flyt markeren til naeste omrade. Markér

naeste omrade med Shift+Piletaster.

Side 16
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5. Flytte og kopiere celler

Nar man opretter et regneark, vil det ofte veere nedvendigt at flytte en eller flere celler, maske
fordi man har faet tastet indholdet ind et forkert sted, eller fordi man vil eendre udseendet af
regnearket. Ligeledes vil det ofte vaere hensigtsmaessigt at kunne kopiere en celles indhold, uden
at skulle indtaste de samme data. | det foelgende gennemgas hvordan man flytter og kopierer

indholdet af en celle eller celleomrade.

5.1. Flytte (klippe indhold i celler)

Flytning af en celle eller et celleomrade via ikoner pa fanen HJEM

Marker den celle, eller det omrade, der skal flytte , klik pa knappen Klip
som findes i venstre side af fanen Hjem, Genvejstasten er Ctrl+X.

Flyt markeren til den nye placering. Klik pa knappen Seet ind for at saette ind.
Genvejstasten er Ctrl+V, (eller bare tryk Enter).

Flytning af en celle eller et celleomrade med musen
Markér den celle, eller det omrade, der skal flyttes.

Placer markeren ved rammen af det markerede omrade, sa den bliver til en
hvid pil over markeringssymbolet (plus med pile).

-ﬂ-{ 2 Klip )
SE =2 Kopiér ~

ind =
Udklipshaolder P

¥ Form atpensel

Hold venstre musetast nede, traek rammen til den nye placering og slip musetasten. | eksemplet

her er cellen med de 1500 ved at blive flyttet til celle G30.

Hvis destinations-cellen/-cellerne indeholder data, vil man blive spurgt om de
oprindelige data skal overskrives.

5.2. Kopiering af en celle eller et celleomrade

d

Markér den celle, eller det omrade, der skal kopieres, eller klik pa knappen Kopier. Ikonet findes i

venstre side af fanen Hjem. Genvejstasten er Ctrl+C.

Flyt markeren til den nye placering. klik pa knappen Seet ind for at saette ind.
Genvejstasten er Ctrl+V (eller bare tryk Enter).

Kopiering af en celle eller et celleomrade med musen

Markér den celle, eller det omrade, der skal kopieres. Hold Ctrl tasten ned
samtidig med at markeren placeres ved rammen af det markerede omrade.

Den bliver nu til en hvid pil med et lille sort +, nar venstre musetast trykkes ned.

Hold bade tasten Ctrl og venstre musetast nede, track rammen til den nye
placering (i eksemplet til celle H27) og slip musetasten. Hvis destinations-
cellen/-cellerne indeholder data, vil de oprindelige data blive overskrevet.
Hvis Ctrl tasten slippes forst, vil det svare til en flytning af omradet.

Flytte og kopiere celler

,X\ Klip
E@ Kopiér
|nd - Formatpensel

Udklipsholder

| 1500'
| }
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5.3. Kopiere med fyldhandtaget

Fyldhandtaget er det lille sorte  Nar det sorte plus er fremme klikkes  Her ses resultatet af

plus, der kommer frem nar der pa venstre musetast, som holdes kopieringen af cellen
markoren fores ned i hojre nede, der trackkes herefter i den med de 1500.
hjerne af en markeret celle. retning der onskes at der skal kopieres

til. Der kommer en lille markeret
ramme der viser hvor langt ned man er
kommet i kopieringen.

1500] [ 1s00] 1500 1500
2 1500
1500
1500
1 1500
1 =

5.4. Kopiere formler

Kopiering af formler er beskrevet naermere i kapitlet omhandlende formler. Afsnittet omring
kopiering af formler findes pa side 34.

5.5. Brug af Udklipsholder

Den indbyggede udklipsholder kan samle op til 24 kopieringer og ¥ Kip o

klip, og er tilgeengeligt i alle Office programmerne. For at hente den Eg) Kopiér -

frem, skal du klikke pa pilen som er indikeret i billedet her til hojre, ¥ Formatpensel | ¢ K Y 7

herefter vil udklipsholderen komme frem: Cdklig=holiey EI& 5K
Al - d.klipsholder.

| udklipsholder kan du indsamle tekst- og grafikelementer fra et
vilkarligt antal Office-dokumenter, eller andre programmer, og
indseette dem i et vilkarligt Office-dokument. Du kan f.eks. kopiere Kik p3 et element, der skal
tekst fra et Microsoft Word-dokument, data fra Microsoft Excel, en (i s

Udklipsholder ~ %

Indszet alle Ryd alt

opstilling med punkttegn fra Microsoft PowerPoint eller Microsoft w1 10082015

Internet, skifte tilbage til Word og arrangere nogle af, eller alle, de

indsamlede elementer i dit Word-dokument. "] Ménedsregnskab

Du kan evt. skifte til Word eller en anden Projektmappe, og her

kaldes udklipsholderen frem pa den samme made som du fik den o il

frem I EXC@L adipiscing elit, Maec..,
) ®

Klik pa de enkelte elementer i udklipsholderen for at indseaette O_o

disse.

For at lukke udklipsholderen, klikkes der pa det lille sorte X, der
findes i udklipsholderens overste, hojre hjorne.

5.6. Smarte indstillingsknapper

| det foregaende har vi ved et par lejligheder set, at der kommer en knap frem automatisk pa
skaermen, nar vi udferer en bestemt handling. Disse "smarte knapper” (smart tags) har forskelligt
udseende og virkemade alt afhangigt af kommandoen, der blev udfort.
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Knappen Indstillinger for autokorrektur

Knappen Indstillinger for autokorrektur vises forst som en lille, bla boks, nar du placerer
musemarkeren i naerheden af tekst, der blev rettet automatisk, og aendres til et knapikon, nar du
peger pa den. Hvis du kommer ud for, at der er tekst, du ikke onsker, skal rettes, kan du fortryde
en rettelse eller aktivere eller deaktivere indstillingerne for autokorrektur ved at klikke pa
knappen og foretage et valg.

Knappen Indstillinger for Saet ind

Knappen Indstillinger for Saet ind, vises lige under det indsatte, efter at du har 2 (Ctrl) -
indsat tekst eller data. Hvis du klikker pa knappen, vises en liste, du kan bruge til at -
bestemme, hvordan oplysningerne skal saettes ind i regnearket. Hvilke indstillinger
der er tilgeengelige, afhaenger af typen af data, du indsaetter, det program, du
indsaetter fra, og formatet for den tekst, du indsaetter dataene i.

Knappen Indstillinger for Autofyld

Knappen Indstillinger for Autofyld er vist lige under den udfyldte markering, nar du
fylder tekst eller data i et regneark. Hvis du klikker pa knappen, vises en liste med
indstillinger, der bestemmer, hvordan teksten eller dataene indsaettes. Hvilke

indstillinger der er tilgeengelige, afhaenger af indholdet af det, du indsaetter, det

program, du indsaetter fra, og formatet af den tekst eller de data, du indsaetter.

Knappen Indstillinger for fejlkontrol

Knappen »spor fejl« er vist ved siden af den celle, hvor der er opstaet en formelfejl,
og der vises en gron trekant i cellens overste, venstre hjerne. Hvis du klikker pa

pilen ved siden af spor fejl, vises en liste med indstillinger til —_——
fejlkontrol. ==
Fejl i vaerdien
Tidligere var kommandoen »Spor fejl« pa listen. | nyere versioner Hjzelp til denne fejl
findes den kun i bandet, under fanen Formler, og knappen Vis beregningstrin
Fejlkontrol: Ignorer fej
Rediger i formellinjen
" AT Indstillinger til fejlkontrol...
her [ Vis formler @ Beregn n 9 ]
Her 1 Fejlkontral - ; . -
Vinrlue tl Indstillinger far e
A Fejlkontrol... trol beregning = 2
Fo /4  Sporfejl I} Beregning
Spor fejl

Vis pile, der angiver, hvilke celler der
3 9 pavirker fejlvaerdien for den aktuelt ']
| markerede celle, Brug Ctrl+ Alt+q til at
ga til overordnede celler til den
markerede celle,
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6.1. Tilpasning af kolonne

6. Arbejde med kolonner/raekker/ark

Som det blev naevnt i forrige kapitel, tilpasser Excel ikke selv kolonnebredden nar der tastes en

lang tekst, dette skal du selv gore.

| eksemplet til hajre, er det tydeligt at teksten i kolonne A
fylder en del mere end kolonnens bredde.

For at justerer bredden pa kolonne A, feres markeren op
pa den lodrette streg der adskiller kolonne A fra B. Nar
denne marker # er vist, traek-og-slip stregen til
hojre/venstre for at aendre kolonnebredden.

Tips Der kan ogsa dobbeltklikkes pa adskillelsesstregen
mellem kolonnerne, herved autojusteres kolonnen
til den storrelse, der passer til det indhold der ma
sta ned i kolonnen.

Resultatet kan ses her til hgjre.

Kolonnebredden kan ogsa aendres ved af vaelge knappen
Formater pa fanen Hjem og veelge kommandoen
Kolonnebredde.. som vist herunder:

ﬁg S Autosum - %? p

] udfyld -
Slet  Formatér y

- - & Ryd~

Celler Cellestarrelse

Sortér og Seg o
filtrer - wveeslg

] Rekkehejde...
Tilpas raskkehgjde automatisk

1.: D, Kolonnebredde...

T
[ |

Tilpas kolonnebredde adtomatisk

Standardbredde

6.2. Tilpasning af reekke

A B C D
1 |Varekalkulation
2 Indkobspr Avancen
3 |40" Fladsk 4000
4 |Stereoanlz 12000
5 |Baerbar co 7400
6 |Computer 8500

A B C

1 |Varekalkulation
2 Indkgbspris Avancen
3 40" Fladskaerm 4000
4 |Stereoanlaeg 12000
5 |Baerbar computer 7400
6 |Computertaske 8500

I modsat fald til kolonner aendres raekkens hejde automatisk, hvis skriftsterrelsen eges. Det kan
dog i visse situationer vaere nedvendigt eller gnskeligt at kunne aendre raekkehgjden, hvilket kan

gores pa folgende mader:

| eksemplet til hgjre er raekkerne 3-6 markeret da
reekkestorrelsen onskes hojere (markeringen sker ved
forst at klikke pa raekke tallet 3, hold klikket nede og traek
ned over de onskede raekker der skal markeres).

Nar raekkerne er markeret, fores markeren hen pa en af
raeekkeadskilles stregerne, og markeren skifter til dette
ikon . Nar dette ikon ses traek-og-slip op eller ned, for
at aendre raekkehojden. Resultatet kan ses her til hojre:
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3 la0" Fladskaerm 4000
Hojde: 18,75 (25 pixel)

4_|>tereoanizeg 12000
5* Beerbar computer 7400
6 Computertaske 8500
7

3 40" Fladskaerm 4000

4 |Stereoanlag 12000

5 |Baerbar computer 7400

6 |Computertaske 8500
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6.3. Skjule en kolonne eller raekke

| Excel kan man vaelge at skjule henholdsvis reekker eller kolonner, det kan vaere i eksempler hvor
der er lavet nogle mellemberegninger, som danner baggrund for et resultat. Ting der ikke onskes

vist kan skjules.

| eksemplet til hejre er Kolonnerne C og D A B [ ; " D B
. . : gt Rlip
markeret da disse kolonner enskes skjulte. 1 |varekalkulation ey kopir
(markeringen sker ved forst at klikke pa ‘ Indkbspris AV .. | inger for st in
kolonne bogstav C, hold klikket nede og 3 140" Fladskaerm 4000 D
traek hen over de kolonner der skal 4 |Stereoanlzg 12000 sz peel
Indsast
markeres, i dette tilfaelde kun til og med 3 |Baerbar computer 7400 -
kolonne D). 6 | Computertaske 8500 E\;‘-c_lintlhclcl
7 )
Formateér celler...
Nar kolonnerne er markeret hojreklikkes 8 Kolonnebredde...
der pa et af de markerede kolonne- cd Skiul
. 10 Vis
bogstaver, og i popup-menuen vaelges v - |
Skjul.
Resultatet af de skjulte kolonner kan ses her A B £ til
hejre: 1 Varekalkulation
Du kan se at kolonner er skjulte ved at 2 Indkgbspris
kolonne bogstaverne springer fra B-E. 3 |40" Fladskaerm 4000
4 | Steroeanlaeg 12000
5 |Baerbar computetr 7400
6 |Computertaske 8500
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Fremgangsmaden for at skjule reekker er den samme som med kolonnerne, husk selvfelgelig blot
at markere den eller de raekker der skal skjules, og hojreklik et sted i de markerede rackker.

Kolonnerne/raekkerne kan ogsa skjules pa fanen E" El 3 Autosum - AY #
Hjem med knappen Formatér, som vist her: e [ B ege
= = = Ryd~ filtrer - wveelg -
Celler  Cellestarrelse i
1L Reskkehgjde... v
Tilpas raskkehgjde automatisk
3 Kolonnebredde.., w =
Tilpas kolonnebredde automatisk
Standardbredde...
Synlighed
Skjul og vis % ¢ Skjul raskker
Organiser ark Skjul kolonner
Omdeb ark Skjul ark
Flyt eller kopiér ark... Vis raskker
Fanefarve 4 Vis kelonner
Beskyttelse
2 Beclout ark
Vise en skjult kolonne/raekke igen
For at fa vist skjulte kolonner igen, markeres de to A B E E
kolonner der laegger henholdsvis til hejre og kulation X Kip mE
vehstrg for dlen eller.de skjulte kolonner. De.r Indkebsp| E:g Kopiér
hojreklikkes i markeringen og der vaelges Vis ' Iy Indstillinger for Szt ind:
dskaarm 40 “D
mlaag 120 Indsast speciel...
Fremgangsmaden for at fa vist skjulte reekker er Inddemt
computer 74 ndse
den samme som med kolonnerne. Husk S
selvfolgelig blot at markere den eller de raekker, fertaske 85 pydindnold
der skal skjules, og hajreklik et sted i de markerede [ Eormatér celler...
reekker. | Kelennebredde...
Skjul
Vis [h
I |
Kglonnerne/ ra.ekkerrje kan ogsa vises p'a fanen S S autosum - AY H
Hjem ved at klikke pa knappen Formateér og ] Fyld - A
vaelge Vis raekker, fra menuen skjul og vis. FOMELEt | o ryd- e
iltrer = wvaelg
Cellestarrelse had
IC Reskkehgjde... “
Tilpas razkkehejde autematisk
'] Kolonnebredde W =
-~ =
Tilpas kolonnebredde automatisk
Standardbredde...
Synlighed
Skjul og wis » Skijul rakker
Organiser ark Skjul kelonner
Omdab ark Skjul ark
Flyt gller kopiér ark... Vis raskker
Fanefarve 4 Vis kolonner
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6.4. Indsaettelse af nye Kolonner og Raekker

Nar man er i gang med at lave en opstilling, kan man fa brug for at indsastte en linje midt i
opstillingen, eller en kolonne et sted.

| eksemplet til hgjre, skal der indsaettes en ny raekke mellem raekken med 40" Fladskaerm og
stereoanlaeg.

Der hojreklikkes pa raekketallet 4 og i den fremkomne menu, I rk=0-a-5-wa ¥ ) |
veelges der Indsaet: 4 letarnnan s ' 12000
X Kip —_—
5 E® Kopiér 7400
6 ‘a Indstillinger for St ind: 8500
7 B E
a Indszt speciel...
9 Indsast
1 Slet L\\)
Herefter vil der vaere indsat en ny raekke 4. Den tidligere raekke z TNORBDSPTTS |
4 er nu blevet skubbet ned som raekke 5. 3 |40" Fladskarm 4000
.|
5 |Stereoanlaeg 12000
6 |Baerbar computer 7400

Som tidligere naevnt, er der 1.048.576 raekker i et Ark. At vi nu indsaetter yderligere reekker betyder
ikke, at der nu vil vaere 1.048.577 rackker, Excel skubber raekkerne ud nede i bunden af arket.

Ved indsaettelse af en ny kolonne er fremgangsmaden den samme, her hojreklikkes der pa den
kolonne, hvor du ensker den nye kolonne indsat til venstre for.

Kolonnerne/raekkerne kan ogsa indseettes pa fanen Hjem ved = r——>
&[T [= o

at klikke som vist her: o = [l
Indsz=t  Slet  Formatér
Em Indsz=t celler...

a
&= Indsest arkraskker

U Indsast arkkolonner

4 |:|(_ Indsz=t ark

Tilpasse ark

Man har mulighed for at arbejde med flere ark i en projektmappe. Man kan f.eks. forestille sig, at et
regnskab er fordelt sdledes, at de enkelte maneder star pa hver sit ark. Det vil derfor vaere en
fordel at navngive de enkelte ark til noget mere sigende end ark1, ark2 osv. Ligeledes kunne man
forestille sig, at man kunne vaere interesseret i at skjule enkelte ark for andre.

Omdeabe ark

At omdebe ark kan geres pa en af folgende mader:

Dobbeltklik pa arkfanen saledes det eksisterende navn markeres med | Arkl | ark3 | ark2 |
gra. Skriv det nye navn og afslut med at klikke i regnearket, eller tryk
pa Enter tasten, resultatet ses her: | Kalkulation [EHISEE |
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En anden made er at hojreklikke pa arket, der skal omdebes, veelg »Omdob«, skriv det nye navn
og afslut med at klikke i regnearket, eller tryk pa "enter” tasten.

Indseette nye ark

Far du brug for yderligere ark, kan du forholdsvis let
indsaette disse. Ved at klikke pa plus-knappen Nyt ark,
indsaettes et nyt ark, til hejre for det aktive ark.

6.5. Skjule ark

Hvis der er data i et regneark, der ikke skal kunne ses,
kan man vaelge at skjule arket, det geres pa folgende
made:

Haojreklik pa det ark, der enskes skjult, og veelg i popup-
menuen Skjul. Se eksemplet her:

Vise skjulte ark

Hvis man vil have vist et skjult ark geres det pa
folgende;

Hojreklik pa et af de eksisterende ark, og i menuen der
kommer frem, veelges der "vis"... | den boks, der kommer
fem, veelges det ark, der skal vises igen.
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Kalkulation Arkz2 | Ark3 |

Nyt ark

Kalkulation | Arkd | Ark2 | A3 | @

TANETaTVE

Skijul b

Marker alle ark -
| Kalkulation Arka | ArKZ | ARS |

Skjul

Vis...

Markér alle ark -
| Kalkulation Arxe | rres | ()
Vis ? Y
Vis ark:

Annuller
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| visse situationer kan det vaere onskeligt, enten at flytte eller kopiere et ark. Det kan vaere bade |
den aktive projektmappe eller til en anden projektmappe. Handlingerne kan foretages enten via

fane-menuen eller med musen.

Flytte og kopiere ark

Hajreklik pa arkfarven, du ensker at flytte/kopiere, og veelg i popup-

menuen, Flyt eller kopiere....

| dialogboksen vaelger du hvor det skal flyttes hent, og hvis det skal (e

vaere en kopi, klik i tjek-feltet »Opret en kopix:

Flyt eller kopiér ark ? X
Flyt markerede ark

Til projektmappe:

Varekalkulationxlsx v

Farark:

Ark3
Ark2
[flyt til enden)

|:| Opret en kopi

Annuller

Flytte og kopiere ark med mus i samme mappe

Elyt eller kopiér...
('n Vis programkode
Beskyt ark...

Fanefarve 3

Skiul

Markér alle ark =
Alne | rune s

Hvis man vil flytte et ark til en anden placering i projektmappen, gores folgende:

Traek-og-slip pa den arkfane, der skal flyttes. En hvid »side« vises nu under musemarkeren (pilen).
Samtidig vises en lille sort trekant arkets nuvaerende placering. Traek arket til den onskede

placering, og slip musetasten.

Kalkulat A2 | Ark3 |

Kalkulation Ark2 | Ark3 | ‘g

| Ark2 | Ark3 Kalkulation

Proceduren for kopiering i samme mappe er den samme, dog holdes Ctrl tasten nede, mens der

traekkes.

Arbejde med kolonner/raekker/ark
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6.7. Vise og hoppe mellem mange ark

Haojreklik pa navigationspilene til
venstre for arkfanerne, hvorefter
der vises en liste med samtlige ark.

Dobbeltklik pa et ark for at hoppe

til det:

kar B % Tilgengelighed: Unde

Aktivér

Ctrl+venstreklik Aktiver:

Rul til det farste ark. Havneby

Hedensted
Hajreklik Heils
Hejnsvig

Se alle ark. Hellebask

< L\\s 3 Agedrup A Hellerup

Henne
Herfalge
Herlev

Herning
Hesselager
Hillerad
Hinnerup
Hirtshals
Hjallerup

Hedehusene

Helsinﬁe
Hemmet

Herlufmagle

Annuller

6.8. Navigation mellem ark og deres indhold

Veelg »Vis | Navigation«;

Vis  Automate  Udvikler Hjelp P

—

||
Navigation

[+] Gitterlinjg

t b ] Formellin

visninger Vis

Med navigationsvinduet, vist i hgjre

side af programmet, vises en

oversigt over alle arkene og deres

indhold.

Navigation v

S Se@g efter tabeller, diagrammer og meg...

~  Arkl
I
B ank1e2
> Ugeplaner

~  Produkter

B Brand

~  Diagrammer

For at hoppe til et ark, klik pa et ark
navn. For at hoppe til indholdet og
markere det, klik pa arkets indhold:

Side 26

IM Diagram 1: Peter

[l Diagram 1: Hanne
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For at vise flere ark samtidig, skal projektmappen vises i nye vinduer, et for hver ark du ensker at
se, og som kan arrangeres pa én skaerm, eller flyttes til andre skaerme hvis du har det:

Under fanen Vis, klik pa »Vindue | Nyt vindue«:

+? % Eﬂ El opdel | [0 Vissi

Nyt * Arranger  Frys A Skl 2

vindue  alle  ruder~ [ &
Vindue

Tjek hvor mange vinduer du har til projektmappen, ved at holde musemarkeren over Excel-ikonet

pa proceslinjen:

Bl Flereark - 1- Excel Bl Flereark - 2 - Excel il Flereark - 3 - Excel
|
- = < Y
B L CfedENeAECBBEE
Med ikonet »Arranger alle«, i fanen vis, + g Eﬁ Popdel  Dvied | Arongervinguer 7 X
kan vinduerne arrangeres pa forskellige L] .
N 1 Skjul o Arran
. iyt  Arranger  Frys ;
VIS, vindue  alle L\sruderv =& oo O
. . vVind Vandre!
Med tre vinduer er det praktisk at veelge Rl .
»Side om side«: () Overlappet
C] Vinduer i aktiv projektmappe
Annuller
Herunder ses tre vinduer, med hver sit ark:
a 3 a 3
o e i et Sed fomie Ots Gaame Ve Avomee bmb oot (5 Xormerr | (EHEE
vl S| erodukr ~
= - G- : 3
v Cacan s par [ Tigengeighes Unaersag ] i + 100
S ; a 3
n Fler  Hem dist Sdelodt Fomler Dt Gememse Vs Adomste Ml Powsr Pct  Komanertarer
n s Jilx v & ©
: 7 m. .-. - € o s % a|n PR S NI
e (e DN +  — oo CONSE - « —
Kl I8 X Tagengengnea unaerisg B @ m - + 100 var [ Tugengeugnes Unaerag. B om @ - + 100%

Arkfanen kan forst skiftes, nar programvinduet er valgt, hvilket udferes ved at klikke i vinduet.

Arbejde med kolonner/raekker/ark
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6.10. Farvelaeg arkfanerne

Nar der er mange regneark, kan farvelaegning af arkfanerne vaere med til at skabe et overblik. For
eksempel samme farve til ark der indeholder samme type oplysninger, sdsom priser:

< > Overblik Kategorier Mellemberegninger Bestillingsliste +

kI(Iar ff,TiIgaengelighed: Klar til start

Haojreklik pa en fane, og veelg »Fanefarve« pa genvejsmenuen for at vaelge en farve:

5 FIyT SIer Koprer...
33
) E‘\ Vis programkode Temafarver

H EEEETEN
35 BE Beskytark...
36

Fanefarve >
37 %
- S n 1]
39
40 Standardfarver
a1 Marker alle ark EE EEEEN
42 FEl Linktil dette ark
Ingen farve L
< b Overbux Kategorier m ng

Kiar % Tilgzengelighed: Kiar til start Flere farer.
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7. Gem projektmappe og Abn igen

7.1. Gemme en projektmappe

En god rutine er at starte med at gemme sine projektmapper med det samme, inden der indtastes
data og laves formler med mere.

7.2. Hvor skal man gemme sine data?

Det sted, hvor du skal gemme dine data, er afhaengig af flere ting:

Hvis du f.eks. sidder pa en arbejdsplads, skal du formentligt gemme dine filer (Excel og Word filer
mm.) pa et drev (der ligger pa en server som der bliver taget backup af med jaevne intervaller).
Den nojagtige placering kan du fa at vide hos den IT ansvarlige.

Sidder du derimod derhjemme, har du nok ikke en server stdende. Her vil du med stor fordel
kunne gemme dine filer i mappen "dokumenter’. Som er standard er pa computere, hvorpa der er
installeret Windows.

Der er forskellige mader at gemme pa:

e Tryk pa ikonet Gem pa veerktojslinjen »hurtig adgang«

> Ek]* -

e Klik pa fanen »Filer« og veelg »Gem«

2t Gem (Ctrl+5)
¢ Genvejstasten: Ctrl+S

e Genvejstasten F12 (Gem som).

Nar en fil gemmes forste gang, skal der tages stilling til 3 ting:

¢ P4 hvilket drev skal filen gemmes
* | hvilken folder (bibliotek/mappe) skal filen gemmes

e Hvad skal filen hedde

Billedet ved Gem som ser saledes ud:

© Gem som

(A) Startside

O Ny @ Seneste

= Abn Officekursus. di ApS

OneDrive - Officekursus.dk ApS
Oplysninger a MMU@officekursus.dk

Gem m Websteder — Officekursus.dk A...
2 MMU@officekursus.dk

Andre placeringer
E‘;l Denne pc
@ Tilfgj en placering

[~ Gennemse
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@nsker du den klassiske visning ved Gem og Abn, som i Excel 2010 og tidligere versioner, skal der
foretages folgende aendring:

Veelg Indstillinger under fanen Filer, og kategorien Gem. Saet flueben i indstillingen Vis ikke
Backstage, nar jeg abner eller gemmer filer.., som vist herunder:

@get tilgazngelighed
Avanceret

Tilpas bandet

Excel-indstillinger ? X

Generelt [ 7 . =
Tilpas, hvordan projektmapper gemmes.

Formler
Data Gem projektmapper
Korrektur Automatisk lagring af OneDrive- og SharePeint Online-filer som standard i Excel G

Gem Gern filer i dette format: Excel-projektmappe (*xlsx) =
Sprog Gem oplysninger til automatisk gendannelse hvert | 10 . minut

Behold den seneste autematisk gemte version, hvis jeg lukker uden at gemme

Placering af den automatisk gendannede fil: | C\Users\Michael\AppData\Reaming\Mig

Vis ikke Backstage, nar jeg abner eller gemmer filer via genvejstaster

[w] "Ms flere placennger til lagring, ogsa selvom der eventuelt kresves [ogon
— .

Og for eftertiden (med genvejstast eller ikonet pa hurtig adgang) ser »Gem som« og »Abn«

saledes ud:

A Skjul mapper

Gern som fx—' Segefelt til at
soge efter filer.
&« v <« Officekursus » Kursusfiler » v |0 Seg i Kursusfiler pel
Organiser v Ny mappe e ©— Her vaelger du
e Officekursus (H: ™ Endringsdato Type ~| hvilken mappe du
= Install (t] 09-11-201807:53  Filmappe vilgemmei.
= Nyt (M) Excel 2010-2016 Advance 11-06-2018 10:23 Filmappe
= Programmer (P Excel 2010-2016 advanced UK 02-06-2017 11:50 i — Oprette ny mappe.
= Arbejde (W:) Excel 2010-2016 avanceret 12-09-2017 11:30 Filmappe
Excel 2016 Pi 16-03-2017 1458 FiTTTaTe *— Her angives
¥ Metvasrk w £ > .
projektmappens
Filnavn: | Mappel adsx ~ .
now:  Mpp filnavn.
Filtype: | Excel-projektmappe (*.xlsx] ~
Forfattere:  Michael Munch Maerker:  Tilfg] et maerke

[] Gem miniature

Funktioner - Gem Annuller

Nar man efterfelgende arbejder i projektmappen, som lige er blevet gemt, og man herefter skal
gemme a&ndringerne, klikkes der pa Gem ikonet. Hvis projektmappen lukkes, bliver du spurgt om
aendringerne skal gemmes. Her klikkes der »Gem« sa de gemmes, Klikkes der »Gem ikke«, sa

gemmes de ikke:

Microseft Excel

Hvis du klikker pa
Fd mere at vide

Vil du gemme ndringerne i ‘Mappel'?

Gem ikke, vil en nylig kopi af filen veere midlertidigt tilgeengelig.

Gem Gem jkke Annuller
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Abne et eksisterende dokument

Hvis du skal &bne et eksisterende dokument, kan du klikke pa fanen Filer og vaelge Abn. Der vises
en liste med de sidste dbnede projektmapper, hvorfra du kan veelge. Du kan ogsa vaelge knappen
Gennemse. Men her vil det vaere nemmere at bruge knappen Abn pa vaerktejslinjen »Hurtig
Adgangx.

Excel Michael Munch (&) &) 7 - O X
{0 Startside
@ Seneste Projektmapper  Mapper
Fastgjort -
RQ Delt med mig Fastgar filer, du ensker let tilgang til senere, Klik pa tegnestiftikanet, der vises, nar du peger pa en fil.

Officekursus. dk ApS | dag

OneDrive - Officekursus.dk ApS
6 MMU@officekursus.dk

Websteder — Officekursus.dk A...

Udekri MMU@officekursus.dk
Udskriv

Andre placeringer

Del

E@ Denne pc

@ Tilfgj en placering

B Gennemse
Konto
Feedback -
Indstillinger = Gendan de projektmapper, der ikke er gemt

EKSEmpler L.x

Hvis du har tilfejet Excel programikonet pa proceslinjen, kan du
benytte dette, ved at hgjreklikke pa Excel programikonet og 2 Til skeermbillederdsx
vaelge en af de seneste projektmapper, du har haft abnet: §  13A. Pivottabel - salgso

13A. Pivottabel - salgsoversigtads

Excel 2016

Friger fra proceslinje

7.3. Opret en ny tom projektmappe

Nar Excel er aben, kan du enten
klikke pa Filer og veelge Ny,
klikke pa Ny-ikonet pa

vaerktojslinjen, eller via &D & | [Calibri 11 <A A Opretctdokument. rd
genvejstasten Ctrl+N. -

Automatisk lagring (@ ) [H]

Filer Hjem Indsast Sidelayout F Ny (Ctrl+N)
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8. Opbygning af formler

Indtil nu i dette materiale har vi beskaeftiget os med at skrive tal, tekster, justere kolonner mm. Alt
dette er basale, men vigtige ting i Excel. Men det vigtigste skal vi se pa nu, nemlig hvorledes vi
kan regne i Excel.

For at regne i Excel, skal vi opbygge formler. | formler kan vi henholdsvis bruge plus, minus,
divider, gange mm.

8.1. Regneoperatorer

Plus + Stor knap i hgjre side pa numerisk tastatur
Minus = Bindestreg eller minus pa numerisk tastatur
Gange *  Stjerne ved siden af "enter" eller pa numerisk
tastatur

Divider / Skift 7 pa tastatur eller pa numerisk tastatur

Oploftipotens A Ligger normalt pa skift og tasten til hejre

for A. Du skal herefter indtaste
tallet/reference for at tegnet vises.

Parentes ( ) Husk: Antallet af venstre parenteser skal altid veere lig antallet af hojre
parenteser

Regneoperatorernes prioriteter

2+2x2er 6 ogikke 8! Fordi x har hgjere prioritet end +.
Prioriteterne er som angivet her til hgjre: A
/
+ -
8.2. Sadan opbygges en formel
| eksemplet til hgjre, skal tallene 100 og 25 leegges sammen og resultatet skal R
fremkomme i Celle A3. 1 100
2 25
Den celle hvori resultatet enskes, skal markeres. s |
For at regne i Excel, skal der altid startes med = =
1 100
2 | 25
s 1

Pas pal Holder du tasten Ctrl nede i stedet for Shift, altsa Ctrl+0 skjules kolonnen. Fortryd da
straks, f.eks. med Ctrl+Z
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Nar der er indsat et = tegn i cellen, skal vi forteelle den formel vi er i gang med at
opbygge, hvor den skal tage det forste tal fra. Det gores ved at klikke pa Celle A1. |
Den celle, der klikkes pa, vil efterfoelgende kunne ses i formlen, og inde i en 2 25
formel kaldes dette for en celle reference. 3

Formlen har nu fat i celle A1 (hvor der star 100). Indholdet af denne celle skal
plusses med indholdet af celle A2,

Inden vi vaelger at klikke pa Celle A2, er det vigtigt at indsaette en regneoperator,.
| dette tilfeelde et plustegn (+), da vi jo skal plusse indholdet af henholdsvis celle 1 100
A1 0g A2. i

Nar du har indsat plus tegnet (+) i formlen, klikker du dernaest pa Celle A2,

For at se resultatet af en formel, skal der trykkes pa ENTER

Resultatet af denne formel vil se saledes ud: A

Det smarte ved denne made er, at formlen er ligeglad med hvilket tal der star i ; 122

cellerne. Den gor bare hvad "den far besked pa”, hvilket i dette tilfaelde er, at 3 195

leegge to tal sammen. -

Sa hvis tallene i Celle A1 og A2 aendres, sa giver formlen et andet resultat. Se A

eksemplet til hojre. 1 200
2 35
3 235
A

Fremgangsmaden i opbygningen af formlen ville have vaeret den samme, hvis du skulle have
ganget ("), minusset (-) eller divideret (/) i en formel.

8.3. Mere formel opbygning

| dette eksempel skal salgstallene A B C D £
leegges sammen i henholdsvis 1 |Omsetning
kolonne E samt i rackke 8 2 Januar Februar Marts | alt 1. kvartal
3 |40" Fladskaerm 30000 50000 67000
Der startes med at lave en formel i 4 |Stereoanlaeg 12000 21000 26900
Ce“_e E3’ som Skal l&gge de taL der 5 |Baerbar computer 7400 38500 33950
star i cellerne B3, C3 og D3 sammen. f; ICDI':p”tmaSke 8500) 62001 5300
=]
o
Nar cellen er markeret, trykkes der A B C D E
pa = tegnet, og de celler, der skal 1 |Omsztning
indga i formlen, markeres enkeltvis 2 Januar Februar Marts __ lalt1 kvartal
. X 1=B3+C3
adskilt af plus tegnet () 3 |40" Fladskeerm | 30000| 50000}  67000i=B3+C3+D3| |
4  Stereoanlag 12000 21000 26900
5 Baerbar computer 7400 38500 33950
6 Computertaske 8500 6200 5300
7 lalt
Q
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Nar den sidste celle, der indeholder

A B C D E
tal, og som skal indga i formlen er 1 Omsastning |
markeret, trykkes der pa Enter, og 2 Januar Februar Marts  lalt 1. kvartal
resultatet af formlen vil kunne ses. 3 40" Fladskeerm 30000 50000 67000 147000
4 |Stereoanlaeg 12000 21000 26900
5 |Beerbar computer 7400 38500 33950 |
6 |Computertaske 8500 6200 5300
7 |lalt
o
Formlen der skal laves i Celle B7 A B c D £
skal plusse celle B3, B4, B5 og B6, 1 |Omsztning |
den vil se saledes ud: 2 Januar Februar Marts | alt 1. kvartal
3 40" Fladskaarm 30000 50000 67000 147000
4 |Stereoanleg 12000 21000 26900
5 |Baarbar computer 7400 38500 33950
6 |Computertaske | ¢ 85001 6200 5300
7 [1ar [2B3+B4+B5+86
Resultatet i Celle B7 vil vaere dette: A B c D £
1 |Omsatning
2 Januar Februar Marts | alt 1. kvartal
Nu har vi lavet formlerne to steder, 3 40" Fladskarm 30000 50000 67000 147000
. . 4 |Stereoanleg 12000 21000 26900
men burde egentligt lave dem igen 5 |Beerbar computer 7400 38500 33950
for de andre varetyper og maneder. 6 Computertaske 8500 6200 5300
Men det gor vi ikke, vi vil i stedet 7 |lalt 57900
Q

kopiere de formler, vi allerede har
lavet.

8.4. Kopiering af formler

Nar en formel er opbygget, og man skal bruge den samme

. . . . r  Marts I alt 1. kvartal
formelopbygrung (formelsylntaks) i underliggende 'celler, sa kan man 00 67000@]
veelge at kopierer formlen, i stedet for at lave den igen 00 26900 +

[aTa 22050

Den formel vi har opbygget i Celle E3 vil vi nu kopierer ned over
henholdsvis celle E4, E5 og EB.

| celle E3 lyder formlen saledes: =B3+C3+D3, nar denne formel
. . . . r Marts | alt 1. kvartal
kopieres ned til den underliggende celle (E4, E5 osv.) sa flyttes ool 67000 147000
cellereferencerne ligesa langt ned som cellen kopieres, saledes at 00 26900
formlen i celle E4 efterfolgende vil se saledes ud: = B4+C4+Da4. 00 33950
00 5300
For at kopiere en celle (i dette eksempel E3) skal du kere markeren +
ned i hojre hjorne af den celle, hvor der er en lille firkant
(fyldhandtaget). Nar din marker kommer derned skifter den til et
sort kryds, nar det sorte kryds er fremme klikkes der og klikket r_Marts _lalt1 kvartal
00 67000 147000
holdes nede, og der traekkes ned over de celler der onskes 00 26900 59900
kopieret til, hvorefter klikket pa musen slippes. 00 33950 79850
o . 100 5300 20000
Resultatet af kopieringen vil se saledes ud: =
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efterfolgende er korrekte, kan du
prove at dobbelt klikke pa dem for
at se at cellerne tages de rigtige
steder fra.

Nar du har dobbeltklikket pa en
celle, i eksemplet til hojre er det EB,
sa kan du se at cellereferencerne er
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O~ o o s W

A B (@ D E

Omsaztning

Januar Februar Marts lalt 1. kvartal
40" Fladskaerm 30000 50000 67000 147000
Stereoanlag 12000 21000 26900 59900
Baerbar computer 7400 38500 33950 J9850
|computertaske | 8500  6200|  5300|=BE+C6+D6
| alt 57900

flyttet ned til B6, C6, D6. Dette er smart og tidsbesparende.

Tilsvarende kopiering skal laves pa Celle B7 som skal kopieres hen over celle C7 og D7.

8.5. Summeér med SUM funktionen

Vi har nu set pa hvorledes vi kan opbygge formler, og i det foregaende eksempel lagde vi tal
sammen i en formel, hvorefter vi kopierede formlen ned over de underliggende celler.

Nar vi taler om formelopbygning har vi indtil nu bygget disse op saledes -B3+C3+D3. Men forestil
dig at der skulle indga omkring 50 celler i formlen, sa ville det vaere en forholdsvis stor proces at
skulle bygge denne formel op. Vi har dog heldigvis en lettere made at laagge mange

sammenhaengende celler sammen pa, nemlig ved hjzelp af SUM funktionen. Denne funktion kan
bruges til at leegge store talmaengder sammen ved blot at markere dem.

Dette eksempel er det samme som
tidligere, formlerne i kolonne E samt
raeekke 7 vil vi blot lave pa en anden
made nemlig vha. SUM funktionen.

Igen skal markeren stilles der hvor
resultatet enskes, hvorefter der
klikkes p& Autosum ikonet, der
findes pa fanen HJEM. Den kan ogsa
findes pa fanen formler.

> Autosum - j—‘\?
Ud@d . A
Sortér o
& Ryd ~ filtrer =
Redigering

Hvis det ikke er de korrekte tal der
er indrammet, sa eendrer du bare
markeringen til de tal du onsker der
skal indga.

Nar der trykkes pa Enter, vil formlen
som vi her til hojre automatisk
laegge de tal sammen der star i de
celler der indrammet inde i

~N | v AW

A B
Omsaetning
Januar
| 40" Fladskeerm 30000
Stereoanlag 12000
Baerbar computer 7400
Computertaske 8500
| alt 57900

C

Februar

50000
21000
38500

6200

D E
Marts | alt 1. kvartal
67000
26900
33950

5300

Ved at klikke pa Autosum ikonet, aktiveres SUM funktionen, og som du kan
se i eksemplet herunder, har SUM funktionen automatisk indrammet de tal
der skal indga i funktionen.

A B C D E
1 |Omsastning
2 Januar Februar Marts | alt 1. kvartal
3 |40" Fladskaerm E 30000 50000 6?OOOE=SUM{BS:DSD |
4 |Stereoanlaeg 12000 21000 26900  SUM(tal; [tal2]; ..)
5 |Baerbar computer 7400 38500 33950
6 |Computertaske 8500 6200 5300
7 |lalt 57900

parentesen (B3:D3) som daskker over celleomradet B3, C3 og D3.

Opbygning af formler
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Resultatet ses i eksemplet til hgjre;

A B C D E
Denne gang var det kun tre 1 |Omsztning
. o 2 Januar Februar Marts lalt 1. kvartal
tal/celler, der indgik i formlen, men 3 40" Fladskarm 30000 50000 67000 147000
det kunne ligesa godt have veeret 4 |Sterecanlaeg 12000 21000 26900
20, 50 el. 100. Det er en let og hurtig 5 |Barbar computer 7400 38500 33950
made at [&gge tal sammen pé 6 Computertaske 8500 6200 5300
7 |lalt 57900
o
Eksemplet her viser summeringen af A B C D £
tallene i Kolonne B 1 |Omsatning [
2 Januar .Februar Marts | alt 1. kvartal
3 |40" Fladskarm 300001 50000 67000 147000
. 4 |Stereoanleg 12000 21000 26900
| disse eksempler med SUM 5 Baerbar computer 7400 38500 33950
funktionen, kan vi ligesom tidligere, 6 |Computertaske 8500 6200 5300
uden problemer kopiere formlen 7 |1alt =SUM(B3:66)
hen over de onskede celler. 8 Sl [ )

Husk atdet er vigtigt at du er sikker pa at det omrade der er markeret, er det der skal indga i
formlen og er det ikke det, laver du den korrekte markering.

8.6. Beregn gennemsnittet med MIDDEL funktionen

Den naesste funktion vi skal se pa, hedder MIDDEL. Den kan finde gennemsnittet af de tal, der star i
cellerne, som er inkluderet i parenteserne.

For at starte funktionen, skal man klikke pa den pil, der er til hajre for B A d
a4

Autosum ikonet pa fanen Hjem. > sum
= %
Middel ==

Husk, inden du starter, skal du have markeret den celle, hvori du vil have
gennemsnittet vist.

Antal tal
Maks
Min

Flere funktioner...

Nar funktionen aktiveres, markeres de tal, der star ovenfor. Tryk A B C
pa Enter nar du er sikker pa, at det er det rigtige omrade der er 11 4891 2251 3076
. . |
markeret i funktionen. 2) 3167, 1674 1052
3] 3969 4335 2530
4 i 1849] 4317 3572
51 24131 3391 4607
6 |=MIDDEL(A1:A5)
7 | MIDDELG@H:; [ta12]; .}
Her er resultatet af gennemsnitsberegningen for tallene i il 1o835] 4317 27z
kolonne A B. oq C 5 2413 3391 4607
RECRS 6 | 3257,8 3193,6 29674

Formlerne i cellerne B6 og C6 er lavet ved at traekke formlen
fra celle A6 hen over disse.
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8.7. HVIS funktionen (betingede ssetninger)

| regneark anvendes ofte betingede saetninger. Ved hjaelp af disse, er det muligt at fa regnearket
til at give forskellige svar/beregninger - afhaengig af indholdet af en given celle. Betingede
saetninger kan i deres grundform veere meget enkle og uden brug af komplekse formler. De kan
til gengeeld ogsa veere saerdeles komplekse. Her et eksempel fra hver skuffe. Hvis det samlede
kab er storre end 50.000 kroner ydes 10 % rabat. Og sd i den anden skuffe: Hvis Peter har bestaet
sin eksamen bade med hensyn til 12 tals reglen og 6 tals reglen skal felgende meddeles Tillykke
med din eksamen Peter, du bestod med et gennemsnit pa (beregnet vaerdi). Hvis Peter derimod
er dumpet, skal dette beklages, og der skal vaere en synlig identifikation af, hvilken regel Peter er
dumpet pa!

En betinget seetning har folgende syntaks:
=HVIS (Betingelse;Svar hvis betingelse er SAND;Svar hvis betingelse er FALSK)

Betingelse er en logisk matematisk test. Den skal altid kunne valideres og ende med enten sand
eller falsk.

Sand og falsk. Her anferes hvad der skal sta i cellen hvis betingelsen er hhv. opfyldt eller ikke
opfyldt. Sand og falsk kan veere:

En formel Bi+10% Bemaerk intet lighedstegn foran
Et tal 0
En tekst ‘Ingen rabat” Bemaerk tekst skal sta i anforselstegn

Sadan bruger du HVIS funktionen

Her vises en betinget saetning, der skal beregne om et givet kob udleser rabat eller gj. Hvis det
udleser rabat, skal rabatten beregnes og pavirke feltet “| alt”

| eksemplet her til hgjre gives der rabat, hvis der kebes for over A B
50.000. 1 |Keb 55000
Den logiske test bestar af, om det der star i celle B1 er storre end 2 |Rabat 5500
50.000 (B1>50.000). Er dette tilfacldet, sa er resultatet af testen Sand 3 lalkt 49500
og dermed beregnes rabatten til 10% af B1 (B1'10%). | modsat fald,
altsa hvis testen er falsk, ydes der ingen rabat (0).
For at lave denne beregning, skal vi have fundet Hvis Sidelayout ~ Formler  Data
funktionsdialogboksen. Denne findes pa fanen Formler, =

° g

hvor du klikker pa ikonet Logik, som du kan se her: _ _
ansiel Logik Tekst Datoog O

= = v klokkeslzet ~ ref
ELLER
FALSK
HvIS
HVIS.FEIL
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Nedenstaende boks kommer frem og udfyldes som

angivet:

Funktionsargurnenter
HVIS /
Logisk_test | B1-50000 FRG| = SAND

Veerdi_hvis_sand | B1*10% €¢——————F——=—5560—
Veerdi_hwis_falsk |0

5500

Undersgger, om et kriterium er opfyldt, og returnerer en i, hwis SAND, og en andd

Verdi_hvis_falsk er den veerdi, der returneres,
returneres FALSK.

‘e ]ogisk_test g

Formelresultat = 5500

Hizelp til denne funktion

L — Her finder/tester vi ud af om celle B1 er
storre end 50.000

— Hvis Celle B1 er storre end 50.000, s&
returneres denne lille formel i cellen,
altsa i dette eksempel gives der 10% af
veerdien i celle B1.

™~ Denne vaerdi returneres, hvis veerdien af
Celle B1 ikke er storre end 50.000.

Her over funktionsboksen i udfyldt stand, som altsa

returnerer resultatet 5.500. Den finder ud af, at

vaerdien i celle B1 er sterre end 50.000, som sa ganges med 10%. Havde vaerdien i celle B1

derimod vaeret mindre end eller lig med 50.000, var

Det kan midlertidigt, i sterre og komplekse modeller
HVIS formlen, ikke tastes direkte i formlen, men i ste

vaerdien "0" blevet returneret.

, vaere en fordel at de veerdier, der indgar i
det i en celle, som der i formlen refereres til.

Det vil i sa fald veere lettere og hurtigere at aendre en vaerdi ved at sendre vaerdien i en celle, frem
for at skulle ind og andre i en maske meget kompleks formel.

Eksemplet her til hgjre, vil, resultatmaessig give samme, som det A B
herover. Vaerdierne der indgar, er i stedet tastet i separate celler, 1 |Keb 5t 000
som i stedet vil indga i funktionen. 5 |Rabat 5 500
3 lak 49.500
4
5 Mindste keb 50.000
Funktionsargumenter & |Bonus 10%
Hvis 7 |Ingen Bonus 0
Logisk_test |EB1=B5 FR:| = SAND -
Veerdi_hvis_sand |B1*B6 F&:| = 5500
Vel s falik |87 bl = 0 Eksemplet her til venstre viser hvordan
= 5500

Undersager, om et kriterium er opfyldt, og returnerer en veerdi, hvis SAND, og en ar

Veardi_hvis_falsk er den veerdi, der returneres, hvis logisk_te
returneres FALSK,

Formelresultat = 5.500

Hieelp til denne funktion

Se eksemplet her til hajre, hvor de 10 % er aendret til
rabatten bliver til 11.000 i stedet for 5.500:

Side 38

celle B5 til B7 indgar i HVIS funktionen, dvs.
vaerdierne der bruges, hentes direkte fra
celler. Derved gores det lettere at sendre
vaerdierne, da de nu blot skal sendres i
cellerne, og sa "slar” de igennem i
resultatet.

20 %, der er
A B

1 |Keb 55.000
2 |Rabat 11.000
3 lalt 44.000
4

5 |Mindste kab 50.000
6 |Bonus 20%
7 |Ingen Bonus 0
[s]
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8.8. TAL.HVISER funktion

Med denne funktion kan du teelle antallet af forekomster (kriterie) for en kolonne (kriterieomrade).

1
Z Kriterie: Y=l
Bl Antal: /vJyIIand 2018 1.500
4 Fyn 2018 1.100
5 Jylland 2017 1.200
6 Sjelland 2018 2.100
7 Sjeelland 2017 1.800
8 Fyn 2017 800

9 P 4 Jylland 2016 900

Du skal finde antal gange teksten Jylland forekommer i en liste:

Kriterie: LYIELEG!

1. Indtasticellen (C3) hvor du ensker resultat, »=tae«: Antal: —te

2. Brug musen eller pil-tasterne til at markere funktionen ® 1
TALHVISER med og indsaet funktionen enten med dobbelt- BreLvis

. () TELHVISER
klik eller Tabulator tasten. @ TEW

3. Vaelg knappen Indseet funktion, til venstre for formellinjen,
for at abne funktionens dialogboks til argumenter:

K ER e

Indsaet funktion® .
| Funkticnsargumenter

. . " d d d | TELHVISER
Kriterie: EIEN Landsde Krtestcomeddet ||

S N =T/ALHVISER( Jylland S

TIEL.HVISER(kr-iterieomrédet keriterierT: ...}
vy

= reference

1» ¥

= alle

4. |feltet Kriteriomrade1 skal du markere kolonnen med landsdel, og til feltet Kriteriera klikker
du pa cellen med teksten Jylland:

Funktiensargumenter 7 >
TALHVISER
Kriterieomrade! | E3:E9 4 = [Jylland" Fyn"; Jylland";"Sjeelland ;"
Kriterier1 |2 4+ = “lylland
Kriterieomrade2 2| = reference

5. Tryk OK os se resultatet (3).
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8.9. SUM.HVISER funktion

Med denne funktion kan du summere en kolonne med tal, med et givent kriterie.

Kriterie: Jylland
Omsaetning:

Landsdel Ar Omsatning

Jylland 2018 P 4 1.500
Fyn 2018 1.100
Jylland 2017 P 4 1.200
Sjzelland 2018 2.100
Sjeelland 2017 1.800
Fyn 2017 800

Jylland 2016 P 4 900

Du skal finde den samlede omsaetning for Jylland i en liste.

1. Indtast funktionen SUM.HVISER i cellen (C3) hvor du
onsker resultat, »=su«, markere funktionen og indsast
den med tasten Tabulator.

2. Vis dialogboksen til funktioen ved at trykke pa knappen
Indsaet funktion. | feltet Sumomrade skal du markere
kolonnen med tal (under Omsaetning). | feltet

Kriterie:

Omsatning:

Jylland

=5u
() SUBTOTAL
#) sum
(%) SUMHVIS
@)
) SUMEY

Kriterieomrade1 skal du markere kolonnen med
landsdelene (Landsdel) og i feltet Kriterier1 klikker du pa cellen med teksten Jylland:

Funktionsargumenter ? >
SUM.HVISER
Sumomrade | G3:G9 4 = [1500:1100;1200;2100;1800;800;900}
Kriterieomrade! | E3:E9 4 = [Jylland"; Fyn"; Jylland";"Sjeelland";"
Kriterierl | C2 + = ‘lylland
Kriterieomrade2 * | = reference
3. Tryk OK

Kriterie:
Omsaetning:

Jylland
3600

4. Test funktionen ved at skrive Sjeelland i stedet for Jylland,

hvor resultatet da giver 3900.

Kriterie:
Omseetning:

Sjeelland
3900
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8.10. Absolutte cellereferencer (anvendelse af $ tegn i formler)

De formler du hidtil har brugt, har vaeret det man i Excel sprog kalder for "relative cellereferencer”,
Dvs., at nar du kopierer formlen ned over andre celler, sa flyttes referencerne i formlerne ligesa
langt ned/hen som du kopierer formlen. | eksemplet herunder vises en formel, der er lavet vha.
relative cellereferencer. Dette er langt hen af vejen meget smart og effektivt, men ikke altid.

| eksemplet herunder vil vi se hvad der kan ske, nar vi bruger relative referencer.

| eksemplet til hejre, er der anvendt
relative referencer. Resultatet af formlen
B2+C2 vil give tallet 120. Herefter kan
formlen, der er i celle D2, kopieres ned
over D3, D4, D5 osv. Nar formlen kopieres
ned, flytter referencerne lige sa langt ned
som formlen kopieres. Dvs. at efter
kopieringen vil formlen i celle D3 hedde
=-B3+C3.

Resultatet af at kopiere celle D2 ned til
andre celler vil se saledes ud:

Vi arbejder lidt videre med sidste
eksempel, hvor vi nu skal beregne
salgsprisen inkl. moms. Nu er der i
celle E2 anvendt relative referencer,
men da vi jo fra sidste eksempel ved,
at det betyder at cellereferencerne
flyttes lige sa langt ned som formlen
kopieres, kan vi se, at det vil ga galt
hvis celle E2 kopieres ned til E3. Se
resultatet pa naeste side.

Opbygning af formler

A B C D E
1 Kebspris Avance  Salgspris excl. moms
2 [vare1 | 100i 20!=82+C2 |
3 |Vare2 120 25
4 |Vare3 140 30
5 Vare4 160 35
6 Vare5 180 40
7 |Vareb 200 45
A B C D E
1 Kebspris Avance  Salgspris excl. moms
2 Varel 100 20 120
3 Vare2 120 25 145
4 Vare 3 140 30 170
5 Vared 160 35 195
6 Vareb 180 40 220
7 Vareb 200 45 245
A B C D E
Salgspris  Salgspris
1 Kebspris Avance excl. moms incl. Moms
2 |Varel 100 20| 120|=p2*89 |
3 Vare2 120 25 145
4 |Vare3 140 30 170
5 Vared 160 35 195
6 Vareb 180 40 220
7 Vareb 200 45 245
8
9 \Moms | 25%}
10
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Ved at kopiere formlen med
fyldehandtaget ned fra celle E2 til E3
gar det galt. Det der for var D2 bliver til
D3 (meget godt) men det der for var
Bo bliver til B1o (meget skidt, da der jo
faktisk star et nul her).

A B C D E
Salgspris  Salgspris
1 Kebspris Avance  excl. moms incl. Moms
2 Varel 100 20 120 30
3 |Vare2 120 25| 145|=D3*810 |
4 Vare3 140 30 170
5 Vared 160 35 195
6 Vare5 180 40 220
7 Vareb 200 45 245
8
9 |Moms | 25%.
10 — 1

Relative cellereferencer betyder altsa at referencerne aendres, hvis den formel de indgar i
kopieres. Alternativet til "relative cellereferencer” er "absolutte referencer”, som har den
egenskab, at den lases fast til den pageaeldende celle, og dermed ikke flyttes nar den formel den

indgar i, kopieres et andet sted hen.

Vi gar lige tilbage til den formel vi
lavede i celle E2 og andrer lidt pa
formlen. Det der eendres er, at nar
markeren star i eller lige ved siden af
referencen B9, trykkes pa tasten F4
(overste raekke pa tastaturet) hvilket
betyder, at der kommer dollartegn i
referencen Bg. Dollartegnene betyder,
at den er gjort absolut. Det bevirker, at
den altid vil pege pa denne celle,
uanset hvor langt ned den kopieres.

A B C D E
Salgspris  Salgspris

1 K@bspris Avance excl. moms incl. Moms
2 |vare1 100 20| 120|=D2#5859 |
3 Vare2 120 25 145 0
4 |Vare 3 140 30 170
5 Vared 160 35 195
6 Vare5b 180 40 220
7 Vareb 200 45 245
o]
9 Moms 1 25%1

F4
saette rackke-referencen til absolut:
A B C
1 Kgbspris Avance
2 |vare1 100 20|

Ved hvert tryk pa F4, a&ndres dollars-tegnenes placering, saledes at man kan ngjes med at

| D —| E cellereference *
Salgspris  Salgspris
excl. moms incl. Moms ‘— $b0g5taV$ta| _>

120|=D2#*BS9 |

v

For at lase lodret, saettes dollarstegnet foran raekkenummeret. For at lase vandret seettes
dollarstegnet foran kolonnebogstavet.

Resultatet er nu meget anderledes vha. at lave referencen Bg om til B$g (som betyder absolut for
reekkereferencen) kan formlen i celle E2 nu uden problemer kopieres ned over de underliggende

celler:
S [Vdre d 18U 3 195 aqs8,7>
6 |Vares 180 40 220 55
7 |Vare€ 200 45| 245|=D7*B%9
8 e ! |
9 Moms | 25%|

Side 42

Opbygning af formler



8.11. Programmets statuslinje

'= Officekursus.dk

vi ger det enkelt

| programmets statuslinje kan du se forskellige beregningsresultatet, nar der er markeret mindst

to celler med indhold:

100
120

150

IR —

Middel: 123,3333333

Antak 3 Sum: 370

(viser gennemsnittet, antal tal og sum)

Der kan tilfgjes faerre eller flere hurtige beregningsresultater, ved at hojreklikke pa statuslinje, og

veelge/fravaelge beregninger:

Middel

Antal
Murmerisk antal
Minimum
Maksimum

Sum

Uploadstatus

Visningsgenveje

Zoomskyder

A N N U N N U N

Zoom

1

123,3333333
3
3
100
150

370

115%

b Middel: 123,3333333

Antal: 3 MNumerisk antal: 3

Min.: 100 Maks.: 150

Sum: 370

Tip: For at gemme resultatet fra proceslinjen i Udklipsholderen (for at indsaette veerdien et
andet sted), dobbeltklik pa tallet i proceslinjen.

Opbygning af formler
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9. Formatering

At formatere celler i et regneark vil sige, at man andrer regnearkets udseende, sa det bliver
nemmere at laese. Formatering af regnearket er ikke kun et spergsmal om at fa det til at se paent
ud, men ogsa et spergsmal om at gere det nemmere at fa overblik over samt at finde rundt i arket.
Dette gaelder naturligvis iszer nar arkene bliver store og komplekse. Formatering af celler i et
regneark omfatter: Valg af skrifttype og sterrelse, valg af talformater, justering af tal og tekst, valg
af farver pa tekst og tal, valg af rammestreger og valg af baggrundsfarver og menstre. Nar man
laver formatering, skal man vaere opmaerksom pa, at de valg man foretager, kun vil vaere
geeldende for den eller de celler, der er markeret. Bemaerk ligeledes, at formateringen kun har
kosmetisk betydning, f.eks. har talformateringen ikke noget at gere med, hvordan indholdet i
cellerne beregnes.

9.1. Gruppen Skrifttype

En del af funktionerne til formatering af celler er placeret pa fanen HJEM i gruppen "skrifttype".
For at formatere vha. ikoner fra gruppen skrifttype, markeres den eller de celler, der skal
formateres, hvorefter der klikkes pa det enskede ikon.

Herunder folger en forklaring til de enkelte ikoner der findes i gruppen Skrifttype:
@ (? (? 1. Skrifttype 6. Understregning
2. Skriftstorrelse 7. Kanter
- 11 -

3. Forog eller formindsk 8. Udfyldningsfarve

Calibri

F x u- |- &b A- .
4. Fed 9. Skriftfarve
\re | \@

5. Kursiv
d} é) é) é} ‘ é) Dialogboksstarter

Da gruppen skrifttype kun giver mulighed for at anvende nogle af de oftest anvendte muligheder,
der er omkring formatering af skrift, men der findes flere muligheder. Ved at klikke pa ikonet
"dialogboksstarter” i gruppens nederste hgjre hjorne, kommer boksen du kan se pa naeste side.
Her kan der foretages yderligere formateringsvalg.
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Effekter Eksempel

[[] Gennemstreget
— [ Heevet skrift I AaBbCc@sha
|:| Seenket skrift

7

~]

Formatér celler ? X /@
Tal Justering  Skrifttype Kant Fyld Beskyttelse
Skrifttype: Typografi: arrelse:
@—— Calibri Maormal 1 —@
Calibri Light (Overskrifter Nloma ] ] ~
Kursiv 9
El Adobe Arabic Fed 10
El Adobe Caslon Pro Fed kursiv _
El Adobe Caslon Pro Bold 12 e
El Adobe Devanagari h 14 M
Understregning: Farve:
— |[Ingen ~ Automatisk ~ I:‘ Mormal skrift

Dette er en TrueType-skrifttype. Denne skrifttype vil blive brugt bade pa skazrmen og til udskrivning.

Annuller

1. Skrifttype. Her vaelges, eller aendres, skrifttypen for den markerede tekst. Vaelg den enskede
skrifttype i kombinationsboksen.

2. Typografi. Valg udseendet pa den valgte skrifttype. Der kan vaelges mellem normal, fed,
kursiv og fed kursiv.

3. Sterrelse. Her vaelges skriftstorrelsen. @nskes en anden storrelse end de foruddefinerede,
kan denne indtastes i Storrelse-feltet. Den mindste tilladte storrelse er 1 punkt, og den sterste
er 409 punkter.

4. Understregning. | dette felt kan man vaelge, hvilken understregning der skal bruges i cellen.
Der kan vaelges mellem: Ingen, Enkelt, Dobbelt, Enkelt bogholderi eller "dobbelt bogholderi”.
Bogholderi-understregningen laver understregning i hele cellens bredde, samt hasver
teksten/tallene en anelse over stregen, medens almindelig understregning kun understreger
teksten i cellen:

Enkelt Dobbelt Enkelt bogholderi Dobbelt bogholderi

5. Effekter. Her kan vaelges at gennemstrege teksten i cellen. Man kan ogsa vaelge haevet eller
saenket skrift.,

6. Normal skrift. Nar man afkrydser »Normal skrift« feltet, indstilles dialogboksen til den
skrifttype, der normalt anvendes i Excel. Det er Calibri 11 punkt. Ingen effekter eller
understregning. Farven saettes til Automatisk.

7. Eksempel. | dette felt vises et eksempel pa den valgte skrift og de valgte effekter.

8. Farve. | dette felt vaelges hvilken farve teksten i cellen skal have. Der kan enten vaelges
blandt temafarver, standardfarver eller brugerdefineret farver. Vaelges »automatisk« aendrer
teksten i den markerede celle, til en foruddefineret farve fra Excels indbyggede farveskema.
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9.2. Gruppen Justering

En del af funktionerne til at justere tekstens placering i cellerne, er placeret pa fanen Hjem i
gruppen »Justering«. For at formatere vha. ikoner fra gruppen justering, markeres den eller de
celler, der skal formateres, og der klikkes pa knappen for den onskede formatering.

Herunder folger en forklaring til de enkelte ikoner, der findes i gruppen Justering:

TRrP 2

1. Placerer overst i cellen 6. Juster til venstre

m N

L — I
il
i

L1\ e

Ef’ Orbryd tekst

3= | & Flet og centrer -

2. Placerer midt i cellen 7. Centrer

3. Placerer nederst i cellen 8. Juster til hojre

4. /ndre retning 9. Formindsker indrykning

G

153339

5. Deler i flere linjer 10. Foreger indrykning

Dialogboksstarter 11. Fletter flere celler til en

Ligesom ved gruppen »Skrifttype«, ligger der i gruppen justering de ikoner, som oftest anvendes i
justeringsmaessige sammenhaenge, men der findes flere muligheder. Ved at klikke pa
»dialogboksstarter« i gruppens nederste hojre hjorne. kommer boksen du kan se herunder frem.
Her kan der foretages yderligere formaterings valg, bla. kan tekstens retning aendres i dette

vindue.

Tal

Formatér celler ? X

Tekstjustering

Uustering} Skrifttype  Kant  Fyld  Beskyttelse

Retning

Vandret:
— | Standard

~ | Indrykning
Lodret: v} :
— | Bund N
Juster distribueret

Tekstformatering

[ ombryd tekst
— DIinas til hele sider

[ Eret celler
Hajre mod venstre

Tekstretning:

e
4
o
&
=8
+

0 < grader

7799

— | Kontekst N

Annuller

1. Vandret. | feltet bestemmes hvordan indholdet af en celle justeres i forhold til cellens bredde.

Standard
Venstre (indrykning)

Centreret
Hajre (indrykning)

Side 46

Anvender standardjusteringen afhaengig af datatypen.

Justerer indholdet ved cellens venstre kant. Angives et tal i
Indryknings feltet, indrykkes indholdet af cellen fra venstre side med
det angivne antal bogstavsmellemrum.

Centrerer indholdet i cellen.
Justerer i cellen ved hegjre kant.
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Udfyld Gentager tegnene i den overste, venstre celle i det markerede
omrade:
1 = fe
A B C D E
0 [ e — |
2
Justér Bryder celleindholdet op i flere linjer og justerer afstanden mellem

ordene, sa linjerne er lige sa brede som cellen:

Bryder celleindholdet op i
flere linjer og justerer
afstanden mellem ordene

Centrer over markeringen Centrerer indholdet i overste venstre celle i det markerede
omrade, sa indholdet star centreret hen over det markerede
omrade. Cellerne flettes ikke:

Al - S Ar 2013

A B C D

1 | | Ar 2019
2 |1.kvartal 2.kvartal 3.kvartal 4. kvartal

=

Fordelt (indrykning) ~ Ombryder indholdet og justerer med lige margener.

2. Lodret. i feltet bestemmes den lodrette justering i en celle.

Top Placerer indholdet gverst i cellen.

Centreret Placerer indholdet midt i cellen.

Bund Placerer indholdet nederst i cellen (standard).

Juster Ombryder teksten i flere linjer, hvis det er nedvendigt. Teksten vises i hele

cellens hgjde. Hvis cellen er hejere end nedvendigt til teksten, vil
linjeafstanden blive oget.

Fordelt Ombryder teksten pa flere linjer, og fordeler indholdet i cellens hgjde.
3. Tekstformatering. Her angives yderligere indstillinger for teksten.

Ombryd tekst ~ Ombryder teksten over flere linjer, hvis den er laengere end cellens bredde. |
modsaetning til "justér” er det stadig muligt at angive en vandret og lodret
placering for cellen:

Ombryder teksten
Ombryder teksten over flere linjer, hvis
Ombryder teksten over flere linjer, hvis  den er la=ngere end
over flere linjer, hvis den erlzengereend  cellens bredde.
denerlaengereend cellens bredde.
cellens bredde.

Tilpas til hele sider Reducerer den synlige storrelse pa skrifttegn, sa alle data i en markeret
celle kan vaere i kolonnen. Tegnstaerrelsen bliver tilpasset automatisk, hvis
kolonnens bredde aendres. Den anvendte skriftstorrelse sendres ikke.
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Flet celler Kombinerer to eller flere markerede celler i en enkelt celle. Cellereferencen
for en flettet celle er den overste venstre celle i det oprindelige markerede
omrade.

4. Tekstretning.

Kontekst For at angive, at laeseretningen skal svarer til sproget for det tegn, der
forst er indtastet.

Venstre mod hejre For at angive venstre mod hgjre (engelsk og de fleste andre europaeiske
sprog skrives fra venstre mod haejre.)

Hojre mod venstre For at angive hgjre mod venstre-leeseretning (hebraisk, arabisk, farsi og
urdu vises fra hejre mod venstre.).

5. Retning. | dette felt bestemmer man om cellens indhold skal vises vandret, lodret eller
roteret.

Nar teksten skal roteres, benytter man “grad-uret’. Her indstiller man, hvor meget indholdet
skal roteres i den markerede celle. Man kan ogsa benytte "grader’ boksen under “grad-uret”.
For at rotere det markerede indhold fra nederste venstre hjorne til overste hojre hjorne |
cellen, angives et positivt tal. Angiv negative grader for at dreje indholdet fra det overste
venstre hjorne til nederste hojre hjorne i den markerede celle:

A B C D E
e@ %@ %@ %"‘3}
LS
1 NSV S e
2

(formateret med kanter for at tydeliggere eksemplet)
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9.3. Gruppen Tal

En del af funktionerne til at formatere tal, valuta angivelser, datoer m.m. er placeret pa fanen Hjem
i gruppen »Tal«. For at formatere vha. ikoner fra gruppen tal, markeres den eller de celler, der skal
formateres, og der klikkes pa knappen for den enskede formatering.

Herunder folger en forklaring til de enkelte ikoner, der findes i gruppen tal:

@ 1. Her vaelges mellem mange talformater

2. Valg af valuta symbol

Standard M 3. Formatere til procent

o - % o | % 40

[ fw
OO

l (\;) 4. Tusindtals separator
é} 5. Foreger antallet af decimaler

6. Formindsker antallet af decimaler

Dialogboksstarter

Ligesom ved grupperne »Skrifttype« og »Justering«, ligger der i gruppen tal de ikoner, som oftest
anvendes i talmasssige formateringssammenhasnge, men der findes flere muligheder. Ved at
klikke pa »dialogboksstarter« i gruppens nederste hgjre hjerne, vises dialogboksen du kan se
herunder. Her kan der foretages yderligere formaterings valg.

Formatér celler ? X _L Her vises et eksempel pa
talformatet, med vaerdien
fra den aktive celle.

Tal Justering  Skrifttype Kant Fyld Beskyttelse

Kategori:

Standard Eksempel
L 500.000,00
Revision

Doto Antal decimaler |2 = - Ang|V anta[ deCImaler

Klokkeslaet Eﬁenyttusindtalsseparator[.]E
Procent
Brok Megative tal:
Videnskabelig
Tekst

Spediel

Brugerdefineret

Seet har i indstillingen for
tusindtals separator.

— Vaelg formatet for negative
tal.

—_—

— Her veelges mellem

Med talformatet vises almindelige tal. Benyt Valuta og Revision til speciel formatering af fOI’SkeU.Ige katego”er af
pengeveerdier,
talformater

Eksempler pa talformater

Det indbyggede talformat med betegnelsen "standard” tilpasser automatisk cellens bredde til
antallet af cifre, i det tal der vises i cellen. Dog afrundes tallet, sa der kun vises det antal
decimaler, der er plads til. Er der for mange cifre for kommaet, vises der ingen decimaler. Pa
denne made burde selv store tal kunne ses i deres fulde laengde. Tal, der har mere end elleve
cifre for kommaet, bliver automatisk formateret til et videnskabeligt talformat.

Hvis man veaelger en af de andre kategorier, kan man almindeligvis bestemme, om der skal
benyttes tusindtals separator, om der skal vises valutasymbol -og hvordan negative tal skal vises.
Desuden kan man som regel bestemme, hvor mange decimaler tallet skal vises med. Bemeerk, at
man ikke mister praacision, hvis man vaelger et format med fa decimaler. Excel laver alle
beregninger, med det fulde antal decimaler.
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Herunder ses nogle eksempler pa Excels mest anvendte tal-formater. Der er anvendt tallene
(+/-) 21125,495 og O:

Positiv Negativ Nul
Standard 21125,495 -21125,495 0 |[standard |
Valuta 21.12550kr.  -21.125,50 kr. 0,00 kr. | Valuta v

Revision 21.12550 kr. - 21.125,50 kr. - k. g -
Revision 21.125,50 - 21.125,50 - d Kategori:
- Standard Eksempel
= \T‘f;'lmﬂ 21.125,50
E 21125,50 21125,50 000 | EETEETM | 315 gecmaer [2
ato -
Klokkeslat . [
Tal 21.125,50 - 21.125,50 - oon Procent Symbok

Herunder ses nogle eksempler pa Excels mest anvendte dato-formater. Der er anvendt
funktionen =IDAG() som beregner antal dage fra 1. januar ar 1900:

Datoformat =IDAG()

Standard 45359
Kort datoformat 08-03-2024
Lang datoformat 8. marts 2024

@nske: at valutasymbolet star i venstre side af cellen, ligesom €/$ (nemmere at leese tallene):

Bemaerk:  Egentlig er det en indstilling du skal foretage i dit Windows operativsystem.

1. Veelg »Formatér celler« (Ctrl+1), og fanen »Tal«.

2. Veelg kategorien »Brugerdefineret«.

3. Skriv formatkoden:

_-Kr.* #.4#0,00 - Kr. 120.500,46

4. Klik OK for at oprette formatet pa den markerede
celle(n).

9.4. Kanter

De streger man normalt ser i et regneark, er ikke synlige nar det udskrives, men det er muligt at
pafere rammer, saledes disse tydeliggeres.

Kanter bruges til at indramme én eller flere celler. Det kan man f.eks. bruge til at lave linjer under
overskrifter eller fremhaeve vigtige celler.

Pa fanen Hjem i gruppen »Skrifttype« er der kant-knappen. Den kan [ =
bruges til at laegge kanter omkring og/eller i et markeret omrade.
Det har dog nogle begraensninger, da farver, kanttyper mm. er
defineret. Der findes steder hvor du kan definere stregtyper og Dverste kant

farver. Boksen til dette fas frem ved at klikke pa Flere kanter... :L_,—_ ;@;ﬁ;; e
nederst i listen over kanter.

F
P
I
I
1l
b

sirif Kanter

Mederste kant

Stregtype 3

s

HH Flere kanter...
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Formatér celler ? X

Tal Justering  Skrifttype Kant Fyld Beskyttelse

, —0

Ingen Kontur  Indvendig

Forudindstilli

Kant

Tekst
Earve:

Automatisk ~

Den valgte stregtype aktiveres ved at klikke pa forudindstillingerne, diagramvisningen eller
knapperne ovenfor.

Annuller

1. Type. Her vaelges kanttykkelse og typografi.

2. Farve. Her vaelges den farve, som kanten skal have.

3. Forudindstillinger. Her kan vaelges en af de foruddefinerede kantindstillinger.
Ingen Fjerner alle kanter fra de markerede celler.

Kontur Hvis én celle er markeret og kanttypen Kontur veelges, svarer det til at tildele
kanttypen venstre, hajre, overst og nederst pa cellen. Hvis flere celler er markeret,
vil rammen kun vises rundt om det markerede omrade.

Indvendig Fajer en kant til det indvendige gitter i det markerede omrade med den stregtype,
der er valgt i Streg-gruppen.

4. Kant. Her kan veelges, hvilke sider af cellen, der skal tildeles en kanttype.

Klik pa en eller flere knapper for at tilfoje eller fierne kant fra de markerede celler. Klikker man
pa en af knapperne med diagonalestregen, indsaettes en streg skrat hen over cellerne.

Eksempel

Indsaet linjeskift i én celle, ved at holde tasten Alt ned, nar du trykker Enter
|

v

UGEDAG
M@DETIDER

08:00 - 08:50
09:00 - 09:50
10:00 - 10:50
11:00-11:50
12:30-13:50
14:00 - 14:50
15:00 - 15:50

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
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9.5. Fyld

Cellerne kan tydeliggeres ved at give cellerne farver og moenstre. Monstrene dannes af to farver.

Pa fanen Hjem i gruppen »Skrifttype« kan du med knappen
»Udfyldningsfarve«, laegge en baggrundsfarve i en eller flere markerede
celler. Der findes steder, hvor du kan definere baggrundsfarver mere praecist

Skrifttype P

end via denne knap. Vaelg dialogboksen »Formateér celler« ved at klikke pa dialogboksstarten for
gruppen »Skrifttype«, og skift derefter til fanebladet »Fyld«.

Formatér celler

Tal Justering  Skrifttype Kant
Baggrundsfarve:

Ingen farve
| | N
L
L
|
| | N
| Hn
L

Effekter... Flere farver...

Eksempel

! Beskyttelse

Monsterfarve:

Automatisk ~

T >

P Her abnes Monster-paletten.

- [T — — Her vaelges baggrundsfarve.
/v// Vaelges Ingen farve, bliver

baggrunden gennemsigtig. Hvis
man angiver et monster, bliver
baggrundsfarven baggrunden i
monstret.

— Her kan vaelges effekter hvor to
farver tones over i hinanden.

Her vises et eksempel med de
valgte indstillinger.

Annuller

9.6. Formatpensel

Man kan anvende knappen Formatpensel, som findes pa fanen Hjem til
hurtigt at kopiere formater fra en celle til en anden, og derved anvende

3T

ind- ¥ Formatpeg&l

Udklipsholder F]

formatet fra den forste celle. Denne kopiering af formater kan ogsa anvendes
til celleomrader. Proceduren for denne hurtige formatkopiering er:

Markér den eller de celler, der indeholder formater, der skal kopieres. Klik (hvis formatet skal
kopieres mere end en gang, dobbeltklikkes pa knappen) pa Formatpensel, som nu er aktiveret.
Derefter klikkes der pa den/de celler, hvor formatet skal kopieres til. Er der brugt dobbeltklik,
deaktiveres knappen ved at klikkes én gang pa knappen eller tasten Esc).
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Betinget formatering er en grafisk fremstilling af et celleomrade for at fa et hurtig overblik. Det er
visuelle effekter, der kan anvendes til at fremhaeve tal/tekst vaerdier med farver, ikon saet mm.
Der kan oprettes adskillige betingelser oveni hinanden, hvilket dog hurtigt kan blive uoverskueligt.

10.1. Oprettelse af betinget formatering

For at fa en idé om hvad betinget formatering er, gennemgas et simpelt og overskueligt
eksempel med en talraeekkefolge fra 1 til 20, hvor sterrelsen pa vaerdierne skal vises grafisk:

1. Markerer celleomradet med tallene.

2. | fanen Hjem, i gruppen Typografier, vaelg Betinget formatering | Dataliner og ensket fyld:

ﬁ @ Mormal

Betinget Formatér | Neutral
formatering ~ som tabel ~

E’FH .

Regler for hejeste/laveste
[E= patatinier

@ Farveskalaer

E=
Hi=H lkons=t

EH My regel..

g Regler for fremheavning af celler >

>

W

God

Ugyldig

K

o

Indsat  Slet  Formatér

Celler

—

Gradueringsfyld
I

= Bla datassjle

Tilfej en farvet datalinje, der

M| repreesenterer vesrdien i en celle. Jo
hejere vasrdien er, jo la=ngere er sgjlen.

= = =

Jo sterre veerdien er, jo
leengere er farveforlobet i
cellen:

BB e
W NP O WOoRNOGOU R WNE

AR

o

Betinget formatering

Nar et tal er veesenligt storre

end de andre, er det svaert

visuelt at affotografere

storrelsen af de andre tal:

s s [ [ e e e e

el e N e R R e =
00 N O s W N O WO N O sw N e

N
o w

Et af tallene er negativt, og
det vises tydeligt med den
rede farve og forlebet i
modsat retning:

R ———

=

Lbbbiras
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Eksempel med ikonsaet

Omsaetningstallene for 12 maneder skal visualiseres sa det er hurtigt at se om omsastningen er
godkendt eller under malet:

1. Markerer celleomradet med tallene.
. . Januar o 1.010.000
2. Veelg Betinget formatering | Ikonszet og Februar 3¢  1.250.000
»Tre symboler (uden cirkler)«: Marts ]  5.200.000
- April +  8.050.000
v 1 X Maj «  7.830.000
Juni ¥ 1.680.000
I Juli ¥ 1.950.000
Resultatet ses her til hojre: August «  6.240.000
Fordelingen af de tre symboler er som standard en procentvis September | 5.570.000
fordeling, hvilket efterfolgende skal zendres. Se side 51 Otober | 6.000.000
or emg,' vilke 9 erfolgen e§ al ®ndres. Se side 51: November || 4.500.000
»10.2.Rediger betinget formatering«. December +  6.930.000

Eksempel med flere betingelser

Med en talmasngde onskes fremhasvet bade de tal der er under gennemsnittet (red farve) og
samtidig de tre storste vaerdier (gren farve):

84 36 67 79 84 36 67 79
82 59 62 72 82 59 62 72
64 21 78 92 64 21 78 92
46 33 50 81 46 33 50 81
81 88 66 22 81 88 66 22

1. Markerer cellerne.

2. Veelg Betinget formatering | Regler for hgjeste/laveste og »Under middel..«

Under middel ? *

EM:‘ .
Under middel...

Formatér celler, der er UNDER MIDDEL:

for det markerede omrade med |Lys red fyldfarve med markerad tekst : -

Annuller

(formatet lader vi her vaere uaendret)

3. Veelg Betinget formatering | Regler for hgjeste/laveste og »@verste 10 elementer...«;

Dverste 10 elementer ? *

E @verste 10 elementer...

Formateér celler, der rangerer i TOPPEN:

Py

3 1 med |Gran fyldfarve med markegron tekst |«

(formatet er det sammen som ved "Under middel” sa
formatet eendres med drop-down knappen.
Andre tallet 10 til 3.
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Eksempel med intervaller

Vi onsker at fremhaeve celler indenfor forskellige vaerdiomrader som 1000
angivet herunder: 900

800
rod gul gren 200
600
500
400
300
200
100

1. Markerer cellerne med tallene.

2. Veelg Betinget formatering | Regler for fremhaevning af celler | Flere regler og skift
sammenligningen til >mindre end eller lig med«, saet vaerdien til 300 og vaelg knappen
»Formater..« for den rede farve:

Rediger regelbeskrivelsen:

Formatér kun celler med:

I

Celleveerdi e mindre end eller lig med |« 300

Eksempel: AaBbCc@igAa ‘ Formater...

3. Veelg Betinget formatering | Regler for fremhaevning af celler | Mellem... Indtast tallene 301
og 600 hvor begge tal er inklusiv. Valg brugerdefineret format for den gule farve:

Mellern ? b4

Formatér celler, der er MELLEM:

301 + | og 600 4 | med |Brugerdefineret format.., ~

Annuller

4, Veelg Betinget formatering | Regler for fremhaevning af celler | Sterre end... Indtast 601 og
vaelg brugerdefineret format for den gronne farve:

Starre end 7 x
Formatér celler, der er STORRE END:

601 2 med | Brugerdefineret format... ~
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10.2. Rediger betinget formatering

Der er ikke nedvendigt at markere hele omradet hvorpa der er betinget formatering, bare én af
cellerne.

1. Markerer én celle, og veelg Betinget formatering | Administrer regler...

A B C D E F
1
2 Januar ¥ 1.010.000 Flot resultat: 6.000.000
3 Februar ¥ 1.250.000 Godkendt: mellem
4 Marts I 5.200.000 Under mal: 4.000.000
5 April « 8.050.000
; Maij 7.830.000 ES Ryd regler >
7 Juni ¥ 1.680.000 [ Administrer regler...
8 Juli ¥ 1.950.000 %
9 August «  6.240.000 Administrer regler
10 September |  5.570.000
11 Oktober «  6.000.000
12 November [  4.500.000
13 December «’ 6.930.000
2. Klik pa betingelsen og veelg Rediger regel....
Regelstyring for betinget formatering ? bt
Vis formateringsregler for | aktuel markering o
ﬁﬂy regel. [ ﬂ-:'} Rediger regel... ¢ Slet regel
Regel (anvendt i den viste reskkefolge]  Format Geelder for Stop, hvis den er sand
lkonszt ¢ I =5C52:5C513 ]

3. Forst onskes et andet ikonsaet: »3 trekanter« som vaelges fra listen »lkontype«:

lkontype: x I « Rediger regelbeskrivelsen:
Vis hvert ikon eftar x E ’ \ || Formatér alle celler pa basis af deres vardier:
ion oegttypografic | |konsaet ~ | | Omvendt ikonrekkefalge

<o o e
4 MW

- = lkontype:
f V=A
’ ‘*@ak

3 trekanter

Erugerdefineret ' D Vis kun ikon

Vis hvert ikon efter disse regler:

lkon Vardi Type
Ll % |~ lenamah [ | i
ey ' nar vaerdi er == |w| | =5F52 4| |Tal B
4. Vae[g indsti[[inger som Intet celleikon " nir < Formel og | >= [ | =5F54 + | |Tal e
beskrevet herunder: v |~ | nér< Formel
a. Type skal veere tal. g Annuller
b. Veerdi kan vaere et fast tal
du indtaster, men vi vaelger i
, A B C D E F
stedet en reference til en celle -
hvor vaerdien star. Det gor 2 Januar ¥ 1.010.000 Flot resultat: ~ 6.000.000
formlen mere fleks|bel da 3 Februar v 1.250.000 Godkendt: mellem
brugerne nemt kan aendre 4 Marts 5.200.000 Under mal: 4.000.000
g . 5 April A 8.050.000
graensevaerdlerne. 6 Maj A 7.830.000
c. Veelg for det midterste ikon ! Juni v 1680.000
i . 8 Juli ¥  1.950.000
»Intet celleikon«: 9 August 4 6.240.000
— v | nir<Formelog | * 10 September 5.570.000
: 11 Oktober A  6.000.000
Intet celleiken 12 November 4.500.000
T4 2 ¥ A D intet celleikon 13 December A  6.930.000
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Slette alle betingede formateringer udferes ved at vaelge Betinget formatering | Ryd regler, og
her enten vaelge »Fjern regler fra markerede celler« eller »Fjern regler fra hele arket«:

@ @ Mormal God Meutral Ugyldi

Betingst ~ Formatér | Bemaerk! Forklarende ... |Input
formatering ¥ som tabel ~
Typografier

& Regler for fremhavning af celler >

T Regler for hajeste/laveste >
i) b LKL
ﬁ Datalinjer >
ﬁ Farveskalaer >

0
lkons=t >
H My regel..
H& Ryd regler % > Fjern regler fra markerede celler
’E Administrer regler... Fjern regler fra hele arket

Slette selektiv betingede formatering udferes ved forst at markere omradet eller én celle i

omradet med betinget formatering. Vaelg Betinget formatering | Administrer
reglen der skal slettes og herefter pa knappen Slet regel.

regler..., klik pa

Regelstyring for betinget formatering

Vis formateringsregler for: | aptuel markering

e

ﬁﬂy regel. ﬂ:} Rediger regel... 4 Slet regel [_. e
Regel (anvendt i den viste reekkefolge] Format vGaeIderfor Stop, hvis den er sand
AaBbCcPoha I=sc52:scs13 * —
Datasajle =5C82:5C513 +
lkonsat &b = W =5C52:5C513 +
Luk Anvend

Betinget formatering
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11. Sortering af lister

Nar man arbejder med lister, hvad enten det en adresseliste eller en oversigt over forskellige
produkter eller andet, er det ofte hensigtsmaessigt, eller nedvendigt, at sortere listen - enten efter
et eller flere kriterier. Skal der kun sorteres efter ét kriterium, kan sorteringen foretages med et
enkelt klik i bandet. Skal der sorteres efter flere kriterier, er det nedvendigt at anvende en
dialogboks hertil.

Sorteringen kan foretages to steder i programmet. Det ene via fanen Hjem under gruppen
Redigering, Den anden made er via fanen Data under gruppen Sortér og filtrér.

Nedenstaende liste skal vi bruge til at sortere. Vi vil starte med at sortere efter ét kriterium, dvs.
sortering efter en kolonne;

A B C D E F G
1 |Maned Ar Varetype Seelger Salg Enheder By
2 |jan 2015 Fiskeudstyr Johansson 2.160 27 Odense
3 |feb 2013 Fiskeudstyr Sgrensen 3.040 38 Kgbenhavn
4 |mar 2015 Fiskeudstyr Johansson 900 6 Odense
5 |apr 2013 Pahangsmotor Jensen 2.480 31 Arhus
6 |maj 2013 Cykler Sgrensen 1.680 leKebenhavn l
7 |jun 2013 Pahangsmotor Koch 1.650 11 Odense
8 jul 2015 Symaskiner Johansson 2.560 32 Nastved
9 laug 2013 Pahaengsmotor Serensen 3.400 34 Odense
10 |sep 2013 Cykler Koch 5.850 39 Odense
11 |okt 2013 Fiskeudstyr Jensen 3.450 23 Kgbenhavn
12 |nov 2015 Fiskeudstyr Koch 7.500 50 Kgbenhavn
13 |dec 2013 Pahangsmotor Koch 500 5 Kebenhavn
14 |jan 2013 Symaskiner Johansson  26.400 33 Arhus
18 foh 2015 Pibhongomatnr Koch ann Q Moocthuard

Se resultatet af sorteringen herunder:

A B C D E E G
1 |Maned Ar Varetype Salger Salg Enheder By
2 |mar 2013 Fiskeudstyr Johansson 2.480 31 Holstebro
3 'maj 2013 Fiskeudstyr Jensen 26.400 33 Holstebro
4 |jan 2015 Pahangsmotor Johansson 1.700 17 Holstebro
5 |feb 2015 Symaskiner Sprensen 1.760 22 Holstebro
6 |sep 2014 Symaskiner Jensen 3.680 46|Hohtebro |
7 ljan 2015 Fiskeudstyr Johansson 1.680 21 Holstebro |
8 |apr 2014 Pahangsmotor Serensen 3.300 22 Holstebro
9 laug 2015 Pahangsmotor Serensen 29.600 37 Holstebro
10 |sep 2015 Cykler Sgrensen 4.000 5 Holstebro
11 |jun 2015 Pahangsmotor Serensen 8.000 10 Holstebro
12 okt 2013 Fiskeudstyr Johansson  31.200 39 Holstebro
13 |jan 2013 Fiskeudstyr Koch 500 5 Holstebro
14 laug 2014 Cykler S@rensen 23.200 29 Holstebro
15 | nlkt 2015 (Cwuklor loncon 2 160 27 Holctohrn

Den kolonne vi vil sortere
efter, markerer vi ved blot
at klikke pa en af cellerne i
kolonnen (man skal ikke
markere hele kolonnen).

mvﬁvp

Sortér og 5eg og
filtrer = vaelg ~

Redit ﬁl Sortér med mindste farst
ﬂl Sortér med sterste ferst

il _Brugerdefineret sortering...

Her klikkes pa Sortér med
mindste forst for at
sortere kolonnen »By« i
stigende reekkefolge.

Her er sorteringen af
Kolonnen »By« foretaget,
Holstebro kommer forst
og Arhus ligger til sidst.

Hvis der enskes en ny sortering i en anden kolonne, s& klik pa en celle i den pagseldende kolonne,
og vaelg onsket sorteringsraekkefolge.
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11.1. Sortering pa flere kolonner

Nu bliver vi lidt mere kritiske. Vi vil nu have listen sorteret efter Seelger, og dernzest efter By og til
sidst Varetype. Dvs. i alt 3 forskellige sorteringsnegler, - Excel tillader 64 kolonner samtidig.

Stil markaren et eller andet sted i listen (det er lige meget hvor). — <7
o mes il N7 &

Pa fanen Date under gruppen Sortér og filtrer klikkes der pa knappen AR | Filtrer ITA

Sortér, som vist her til hojre: I"\*smémgrnir

Selve listen bliver herefter automatisk markeret, og dialogboksen »Sortér«
vises:

A B C D E F G H
Méned Ar Varetype Seelger Salg Enheder By
okt 2015 Cykler lensen 2.160 27 Holstebro
maj 2013 Fiskeudstyr lensen 26.400 33 Holstebro

L e a o 1 I | oo F. Wl I N B

Sortér ? *
fe

m —I— Tilf@j niveau 4 Slet niveau [E Kopiér niveau Indstillinger... Dataene har overskrifter

deq | kolonne Sortér efter Reekkefolge
B Sortér efter
ok
dei
ju
m
ok
fe

|| | cellevaerdier v | AtilA »

W o~ | oUW M=

— | | —
P = O

a—y
[¥5]

Annuller

S

| feltet »Sorter efter« vaelges der hvilken kolonne der skal sorteres efter.

| eksemplet sorteres der efter kolonnen med szelgers navne, og da der er ens navne blandt
saelgerne, onsker vi at sorter efter by. Der enskes som sidste sorteringsprioritet at sorterer efter
varetype.

Klik pa knappen Tilfgj niveau for at tilfeje ny sortering. Her vises dialogboksen »Sortér« med tre
forskellige kolonner defineret, startende med kolonnen med szelgernes navne, dernaest efter
kolonnen med by og til slut kolonnen med varetype:

Sortér 7 ®
+ Tilf@j niveau < Slet niveau [‘@ Kopiér niveau ~ || Indstillinger... Dataene har overskrifter
Kaolonne Sortér efter Reekkefolge
Sortér efter | saiger w | | Cellevaerdier || |AtilA w
Og derefter |py w | |celleverdier w| |AtilA o
Og derefter |varetype w | |Celleveerdier w| [AtilA e
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Resultatet af denne sortering ser saledes ud:

A B C D E F G
1 Maned Ar Varetype Seelger Salg Enheder By
2 okt 2015 Cykler Jensen 2.160 27 Holstebro
3 maj 2013 Fiskeudstyr Jensen 26.400 33 Holstebro
4 sep 2014 Symaskiner Jensen 3.680 46 Holstebro
5 feb 2015 Symaskiner Jensen 6.400 8 Holstebro
6 maj 2015 Cykler Jensen 2.900 29 Kghenhavn
7 dec 2015 Cykler Jensen 6.150 41 Kgbenhavn
8 dec 2013 Cykler Jensen 2.700 18 Kgbhenhavn
9 okt 2013 Fiskeudstyr Jensen 3.450 23 Kgbenhavn
10 dec 2014 Fiskeudstyr Jensen 32.800 41 Kgbenhavn
11 jun 2014 Fiskeudstyr Jensen 40.000 50 Kgbenhavn
12 mar 2015 Pahaengsmotor Jensen 7.050 47 Kgbenhavn
13 okt 2013 Cykler Jensen 2.160 27 Nastved
14 feb 2015 Fiskeudstyr Jensen 1.600 20 Naestved
15 okt 2015 Fiskeudstyr Jensen 2.850 19 Nastved
16 jul 2014 Pahaengsmotor Jensen 3.500 35 Naestved
17 maj 2014 Symaskiner Jensen 1.520 19 Nastved
18 aug 2014 Cykler Jensen 3.150 21 Odense
19 'mar 2013 Fiskeudstyr Jensen 2.300 23 Odense
20 jul 2015 Fiskeudstyr Jensen 28.800 36 Odense
21 |jun 2013 Pahaengsmotor Jensen 9.600 12 Odense
22 sep 2014 Pahangsmotor Jensen 1.200 15 Odense
23 jul 2014 Cykler Jensen 1.280 16 Arhus
24 apr 2013 Pdhaengsmotor Jensen 2.480 31 Arhus
25 |jan 2014 Pdhaengsmotor Jensen 3.000 30 Arhus
26 nov 2015 Symaskiner Jensen 2.700 18 Arhus
27 mar 2013 Fiskeudstyr Johansson 2.480 31 Holstebro
28 jan 2015 Fiskeudstyr Johansson 1.680 21 Holstebro
29 okt 2013 Fiskeudstyr Johansson  31.200 39 Holstebro
30 mar 2013 Fickendstur Inhanssan 2 400 24 Holstahro

11.2. Fryse ruder

Maske kender du problematikken med, at nar der arbejdes i storre regneark, sa kan det vaere
irriterende at man evt. ikke altid kan se den forste rackke, som oftest vil vaere her overskrifterne til
de enkelte data i kolonnerne star.

A B C D E F G

1 Maned Ar Varetype Seelger Salg Enheder By

2 |okt 2015 Cykler Jensen 2.160 27 Holstebro
3 |maj 2013 Fiskeudstyr Jensen 26.400 33 Holstebro
4 |sep 2014 Symaskiner Jensen 3.680 46 Holstebro
5 |feb 2015 Symaskiner Jensen 6.400 8 Holstebro
6 |maj 2015 Cykler Jensen 2.900 29 Kebenhavn
7 |dec 2015 Cykler lensen 6.150 41 Kegbenhavn
8 |dec 2013 Cykler lensen 2.700 18 Kgbenhavn
9 |okt 2013 Fiskeudstyr lensen 3.450 23 Kebenhavn
10 ldec 2014 Fiskendstur lensen 37 200 41 Kahenhawn
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A B C D E F G Her kan
25 |jan 2014 Pahangsmotor Jensen 3.000 30 Arhus overskriften ikke
26 |nov 2015 Symaskiner lensen 2.700 18 Arhus leengere ses.
27 |mar 2013 Fiskeudstyr Johansson 2.480 31 Holstebro
28 |jan 2015 Fiskeudstyr Johansson 1.680 21 Holstebro
29 |okt 2013 Fiskeudstyr lohansson  31.200 39 Holstebro
30 |mar 2013 Fiskeudstyr lohansson 2.400 24 Holstebro
31 |jan 2015 Pahangsmotor Johansson 1.700 17 Holstebro
32 |mar 2014 Cykler Johansson = 17.600 22 Kgbenhavn
33 |maj 2014 Fiskeudstyr Johansson 1.900 19 Kgbenhavn
34 mai 2013 Pihmsnosmatar  Inhanceon 5 250 39 Kghanhavn

Det skal vi have andret p3, hvilket let kan geres ved at vaelge fanen Vis og i gruppen Vindue
klikkes der pa ikonet Frys ruder. Vzlg Frys everste raekke:

is
0
00%

v
B
2100]

Hjeelp

il

Zoom pa
markeringen

Zoom

o

P sag
i ?‘ﬁ Bl opdel =
= P
Skjul (%i
Nyt  Arranger | Frys Skift
vindue alle ruder~ vindue
Erys ruder
Haold celler og kolenner synlige, mens resten af
regnearket rulles (baseret pa den aktuelle markering).
Frys everste reekke
J K Hald everste razkke synlig, mens der rulles gennem

L

resten af regnearket,
Frys forste kolonne

Hold farste kolonne synlig, mens der rulles gennem
resten af regnearket.

oA I

Nu vil der vaere en lille tynd kant, der adskiller reekke 1 og 2, den indikerer, at alt her ovenover er

frosset fast:

A B C D E F G H
1 Maned Ar Varetype Seelger Salg Enheder By
2 okt 2015 Cykler lensen 2.160 27 Holstebro
3 maj 2013 Fiskeudstyr lensen 26.400 33 Holstebro
4 |sep 2014 Symaskiner lensen 3.680 46 Holstebro
5 feb 2015 Symaskiner lensen 6.400 8 Holstebro
£ lmai 2015 Cuklar loncan 2 90N 29 Kaghasnhavn

Herover er der rullet ned i arket (det kan ses pa raeskkenumrene), men overskriften kan hele tiden

>

Ses:
A B C D E F G H

1 Méaned Ar Varetype Saelger Salg Enheder By

59 |apr 2013 Symaskiner Koch 1.400 14 Kebenhavn

60 |feb 2015 Paha=ngsmotor Koch 300 9 Naestved

61 mar 2015 Paha=ngsmotor Koch 300 9 Naestved

62 |apr 2015 Paha=ngsmotor Koch 1.040 13 Naestved

A2 iun 2014 Pahenesmatar Koch 1200 15 MNaestved

Den venstre kolonne kan fryses pa samme made som den overste raekke.

For at frigere ruderne igen, skal du klikke pa Friger ruder i samme knap hvor du valgte frys ruder.

Sortering af lister
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12. Filtrering af lister

Nar man arbejder med meget store lister i Excel, vil det ofte vaere onskeligt at skjule de poster,
der ikke indeholder de data, der skal arbejdes med. Det kan vaere i forbindelse med udskrifter af
dele af listen, eller beregninger der skal foretages pa dele af listen.

Der findes to former for filtrering, et sakaldt Filtrer og et Avanceret filter. Her gennemgas kun
autofilteret, hvilket i langt de fleste tilfeelde er tilstreekkeligt.

Vivil nu se pd, hvordan vi laver en filtrering af data. vha. autofiltret.

Hvis man onsker at se en del af en liste med et simpelt kriterium som filter, f.eks. en bestemt
vaerdi eller en vaerdi, der er storre end eller mindre end en bestemt veerdi, er Filtrer en hurtig
made at lave en filtrering pa. Hvis man i eksemplet, som er vist herunder, kun ensker at se data
der i kolonnen med datoer, ligger i henholdsvis januar og februar, kan det geres pa folgende
made:

For at starte autofiltret, skal der startes med en markering af en m - [ A p
tilfaeldig celle i listen, herefter vaelges der pa fanen Hjem, knappen Sj‘tér N

Sorteér og filtrer, og herunder knappen Filtrer, som du klikker pa: filtrer = veelg -
Redi¢ 4 | Sortérfra Atil A

£l

Al sortérfraAtila
Brugerdefineret sortering...

3
1 ? Filtrer %

Alternativt kan du ogsa veelge knappen under fanen Data:

Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler % Gennemse Vis Hjaelp £ sgg
|:E|Fra tekst/CSV [&)Seneste kilder [T Farespargsler og forbindelser A
'En% [%Fra internettet ['\ Eksisterende forbindelser O;:|E;?ar i ’ iﬁi . B:Uh” . :l Er
feEmo B Fra tabel/omrade alle~ ocks cography’ | = al
Hent og transformér data Forespargsler og forbindelser Datatyper Sortér og filt

c6 ¢ e Cykler

A B C D E F G H J
1 |M@&nec- Ar |- |Varetype ~ Salger ~|Salg - |Enhede -|By =
2 |okt 2015 Cykler Jensen 2.160 27 Holstebro
3 |maj 2013 Fiskeudstyr Jensen 26.400 33 Holstebro
4 |sep 2014 Symaskiner Jensen 3.680 46 Holstebro
5 |feb 2015 Symaskiner Jensen 6.400 8 Holstebro
6 |maj 2015|Cy|<|er _|Jensen 2.900 29 Kebenhavn
7 |dec 2015 Cykler Jensen 6.150 41 Kabenhavn
8 |dec 2013 Cwkler lensen 2 700 18 Kabenhavn

Bemaerk, at der ved alle feltnavne, er kommet en knap med en pil pa.
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| eksemplet herunder er der klikket pa
filterknappen ved kolonneoverskriften "Dato”.

| eksemplet herunder er der kun udvalgt data
for januar og februar maneder, dvs. at alle de
datoer, der ikke er i de nsevnte maneder, ikke

| vinduet viser den manedernes navne. Selvom vil blive vist, nar der Klikkes pa OK.

der i kolonnen star datoer, grupperer den
datoerne, saledes at alle datoer, der indgar i
januar, let vil kunne vaelges med de andre
maneders datoer osv.

A B A B
1 |Dato Varetype 1 Dato [~|Varetype
il Sortér med aldste ferst r il Sortér med zeldste ferst r
ﬂl Sortér med nyeste farst &l Sortér med nyeste ferst
Sortér efter farve 4 Sortér efter farve »
8% 3%
» 3
Datofiltre » Datofiltre »
Seq (Alle) DO Seg (Alle) O~
- (Markér alt) ~ T W] (Markér alt) A
- 2019 - 2019
-] januar [+ januar
(- [v] februar [#-#] februar
-] marts -] marts
-Iwl april -] april
-1 maj - maj
-] juni r - juni r
- juli [ juli
-] august r -] august r
[-¥] september -] september
-0 oktober -] oktober
-] november -] november
.l december b w1 december e
Annuller r Annuller r
e ——— — T ————————
Filtreringsresultatet:
A B = D E F
1 |Dato T Varetype - Salger -~ Salg ~|Enheder - By -
4 20-02-2019 Cykler Jensen 7.892,00 14 Holstebro
11 12-01-2019 Symaskiner Johansson 4 587,00 6 Holstebro
15| 20-01-2019 Cykler Johansson 4.102,00 43 Nazstved
16 31-01-2019 P&hazngsmotorer Jensen 89.562,00 8 Nasstved
19| 10-01-2019 Fiskeudstyr Koch 2.103,00 243 Arhus
26 | 31-01-2019 Fiskeudstyr Koch 2.010,00 455 Naestved
34 06-02-2019 Pahazngsmotorer Serensen 55.231,00 5 Arhus
39| 29-01-2019 Cykler Koch 1.457,00 4 Alborg
51 05-01-2019 Symaskiner Koch 1.254 00 243 Arhus
5T 15-02-2010 Mwllar lensen 8 527 0N A Hnlstehrn
Salgstal ®
41 af 240 poster blev fundet 85

Bemeaerk folgende:
e Filtrerings-knappen ved Dato har faet tilfgjet en tragt der indikerer at kolonnen har
filtrering.
e Raskkenumrene har skiftet farve til bla.

e | Excels statuslinje star angivet hvor mange raekker (eksemplet: 41 af 240) der vises
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Leeg maerke til i vinduet, der er vist her til
hojre, at der er en filterknap der hedder
Datofilter, da Excel kan se at den kolonne vi
arbejder med, indeholder datoer, her vil der
kunne udveelges meget praecise dato
intervaller.

| eksemplet til haojre er der valgt et filter, der
kun udviser poster, der i kolonnen med By
er lig med Arhus og Holstebro:

Ud over en filtrering efter de naevnte byer,
er der klikket pa filterknappen ved
overskriften Salg. Denne kolonne
indeholder tal, og derfor er der kommet en
filtermenu, der hedder »Talfilter«.

Her onskes der et filter, der kun viser dem
der har et salg, der er storre end
gennemsnittet (Over middel).
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A B C D
1 |Dato @aretype ~|Saelger |-|Salg
il Sortér med a=ldstETErst Sgrensen 44 5
ﬂl Sortér med nyeste farst Johansson 25
Sortér efter farve 3 Jensen 7.8
v Johansson 1.4
|
, Koch 8.5
Cnrancan E 4
Datofiltre 4 Erlig med... .5
Seg (Alle) /Ov Eer... 6
-] (Markér alt) A Efter... 3
= 2019 Mellem... |5
[#-¥] januar 6
-] februar I'morgen l} C
[-¥ marts | dag .5
- aprfl I gir 5
&1 maj 1
- juni MNazste uge 5
(-l juli Denne uge .2
-] august Sidet 1
idste uge
-] september = 9 2
-+ oktober MNasste maned 1
-1 november Denne maned 6
¥ december v .
Sidste maned 4
oK Annuller Masste kvartal 6
— 1 —_— Denne kyartal 2
24 18-08-2019 Svmaskiner a
~| Szelger |-|Salg @nheder ~| By

il Sortér med mindste ferst
ﬂl Sortér med sterste farst

Sortér efter farve

Talfiltre
Seg

[ (Markeér alt)
..[#] 852,00

--[41.793,00
--[#]1.862,00

>

15 Holstebro

14 Holstebro
156 Arhus

24 Arhus
4,00 Holstebro

2 Ualrtakhra
Er lig med...

Er forskellig fra...

Sterre end...

Sterre end eller lig med...
Mindre end...

Mindre end eller lig med...
Mellem...

De 10 pverste...

Ower middel L\\,

Under middel
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Resultatet af filtreringen giver nedenstaende resultat. Der vises kun de poster, hvor salg i
Holstebro og Arhus er storre end gennemsnittet. Som det kan ses nederst i nedenstaende
skaermbillede, er der vist 30 ud af 240 poster:

A B C D E F
1 |Dato - Varetype ~|Salger - Salg T Enheder ~ By T
17 | 27-07-2019 Paha=ngsmotorer  Sarensen 65.203,00 6 Arhus
28 | 21-06-2019 Paha=ngsmotorer  Jensen 21.030,00 6 Holstebro
34 06-02-2019 Pahaengsmotorer  Sarensen 55.231,00 5 Arhus
42 29-03-2019 Pahazngsmotorer  Jensen 29.458,00 4 Holstebro
61 26-09-2019 Pé&hazngsmotorer Jensen 23.541,00 4 Arhus
68 07-10-2019 P&hasngsmotorer Johansson 75.986,00 6 Arhus
70 18-09-2019 Paha=ngsmotorer Koch 39.752,00 4 Holstebro
80 25-01-2019 Pahaengsmotorer Koch 36.587,00 6 Arhus
87 | 27-09-2019 Pahaengsmotorer  Koch 45.698,00 6 Arhus
89 | 08-08-2019 Paha=ngsmotorer  Koch 21.301,00 4 Holstebro
a0 18-11-2019 Paha=ngsmotorer  Serensen 17.892,00 4 Holstebro
96 | 02-01-2019 Pahaengsmotorer  Johanssan 45.687,00 6 Holstebro
130/ 29-10-2019 Pahaengsmotorer  Sarensen 26.452 00 6 Holstebro
131 22-10-2019 Pahanasmaotorer Jensen 25 003 00 6 Arhus

Salgstal )

30 af 240 poster blev fundet  #5]

For at ophaeve filteret, skal du klikke pa den pageseldende ~|Salger |- Salg
filterknap, som du ensker at ophaeve filteret for. | eksemplet Al Sortér med mindste farst

her til hejre, onskes filtret fra kolonnen »Salg« fijernet, Al Sortérmed storste forst

derfor er der klikket pa filtreringsknappen og i menuen valgt

Sortér efter farve 3

v Fjern filter fra "Salg”
: s

Fjern filter fra "Salg". ,
Hvis man har filtreret efter mange kolonner pa en gang, kan Ass p
man ophaeve alle pa én gang ved pa fanen Hjem, klikke pa Sj‘tér .
ikonet "Sortér og filtrer". | den menu, der fremkommer, klikkes filtrer = veelg -
der pa Ryd, som det er vist her til hojre. i€ &), Sortér fra Atil A

Al SorterfraAtila

Brugerdefineret sortering...

— Filtrer J
2 Ryd %
E Genanvend
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13. Tabeller

Nar du arbejder med lister i Excel, er det vigtigt, at du organiserer data i kolonner med overskrifter.

Soerger du for at listen ikke har tomme raekker og kolonner, opfatter Excel det som et samlet
omrade.

Med sadanne lister kan det vaere en fordel at lave omradet om til en tabel, der tilbyder forskellige
funktionaliteter, sasom visuelle formateringer, automatiske udvidelser, og beregningsformler.

13.1. Opret tabel
Vi tager udgangspunkt i en tom liste, det vil sige der kun er en rackke med overskrifterne:

1. Markerer én celle i overskriften:

Produkt Salgsdato Antal Pris

2. Veelgifanen Indsaet, knappen Tabel, og angiv i dialogboksen »Opret tabel« at tabellen
indeholder overskrifter:

Filer Hjem Indsaet Opret tabel 7 *

[=]==] o= Hvaor er dataene til tabellen?
>

=$BS2:SES2 *
Pivottabel Anbefalede Tabel
pivottabeller Tabellen indeholder overskrifter

Tabeller D&

Annuller

3. Tryk Ok for at indsaette tabellen. Bemaerk den kontektafhaengige fane Tabeldesign, som kun
er synlig ndr cellemarkeren er i tabellen:

Produkt pgSalgsdatoggAntal pgPris o

g Hja=lp Tabeldesign

Kolonneoverskrift [ Farste k

Udvid tabellens starrelse

Nar der indtastes i en tom celle under tabellen, udvides tabellen automatisk med en raskke, og
indtastes der i kolonnen til hajre for tabellen, udvides den automatisk til hejre. Med »handtaget« i
tabellens nederste hejre hjorne, kan tabellens storrelse aendres med musen, vandret eller lodret:

Produkt pgSalgsdatoggAntal pgPris -] Total Produkt pgSalgsdatoggAntal pgPris pTotal g

Appelsin |Appelsin
£ble [ |£ble
Kiwi ? |Kiwi

3 T |
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13.2. Indsaet tabel pa en liste

Det vil vaere en god ide at fjerne eventuelle brugervalgte formateringer sasom skrift- og fyldfarver
fra listen inden tabellen indsasttes, da tabelfunktionen har sin egen typografier.

Markerer en celle i listen og veelg Indsaet | Tabel:

Produkt  Salgsdato Antal Pris Total Produkt pgSalgsdato pggAntal pggPris glotal g
Appelsin 13-03-2020 17 345 5865 Appelsin  13-03-2020 17 3,45 5865
£ble 19-01-2020 6] 234 3744 Able  19-01-2020 16 2,34 37,44
Kiwi 27-01-2020 29. 1,57 45,53 Kiwi 27-01-2020 29 127 45,53
Appelsin 14-03-2020 26 3,45 89,70 Appelsin 14-03-2020 26 3,45 89,70
Appelsin 13-04-2020 11 3,37 37,07 Appelsin 13-04-2020 11 B 37,07
Kiwi 10-06-2020 18 2,49 44,82 Kiwi 10-06-2020 18 2,49 44,82
Able 08-01-2020 30 2,94 88,20 Able 08-01-2020 30 2,94 88,20
Kiwi 12-04-2020 14 1,92 26,88 Kiwi 12-04-2020 14 1,92 26,88
Appelsin 08-05-2020 25 3,45 86,25 Appelsin__ ~ 08-05-2020 25 3,45 86,25
fble 09-03-2020 13 215 27,95 Eble | 09-03-2020 13 2,15 27,95,

13.3. Indsaet beregninger i en tabel

Inden tabellen blev indsat, var der en beregning i kolonnen Total som stadigvaek ser normal ud:

Men tabeller har sit eget formel-sprog, som betyder at formler bliver forenklet og
gennemskuelige. Det er uden for dette grundkursus men det lille eksempel med at gange to
celler fra samme raekke gennemgas her:

Slet formlerne i kolonnen Total, og:

1. Indsaet et lighedstegn i cellen (F3).
2. Klik pa cellen med antal (D3):

Pris g Total
@ 171 3,45 [[@Antal]

bemaerk referenceangivelsen hvor @ betyder denne reekke, og Antal er kolonneoverskriften.

3. Indtast gange-tegn og klik pa cellen med pris (E3):

g Antal pgPris gTotal g
D 17) @ 3,45 =[@Antal]*[@Pris]

Referenceangivelsen er igen denne raekke (@) og kolonneoverskriften (Pris).

4. Tryk Enter, og beregningen kopieres automatisk til de underliggende celler i kolonnen.
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Tilfoje beregningsraekke i bunden af tabellen

Under fanen Tabeldesign, szt flueben i indstillingen jlp  Tabeldesign
Raekken Total: Kolonneoverskrift [ Farste kolonne Filterknap

Indeholder den sidste kolonne tal, indsaettes automatik
en sum-funktion. Er det tekst indsacttes en tael-funktion.

aekken Total [ sidste kolonne
[%Stribede raskker [ Stribede kolonner

Indstillinger for tabeltypografi

Antal raekker i tabellen. Klik i den tomme RIW1 TZ-U4=Z0ZU = 1,92 76,55
celle under kolonnen Salgsdato, og der Appelsin 08-05-2020 25 345 86,25
vises en drop-down knap, hvori ensket Able 09-03-2020 13 2,15 27,95
funktion vaelges: Total - 542,49

Ingen

Gennemsnit

Antal tal

13.4. Redigerer tabelstrukturen

Indseette reekker og kolonner

Genvejstast til indsaettelse af en raekke: Markerer kun én celle i den raskke hvor der skal
indsaettes en raekke. Tryk pa tasterne Ctrl + +, og tabelraekkerne under den aktuelle raskke,
skubbes en raekke ned (uden at e&endre pa nabo-kolonnerne):

Produkt pgSalgsdato pgAntal pgPris mTlotal p 1 Produkt pgSalgsdato pggAntal pgPris mTlotal g 1
Appelsin 13-03-2020 17 3,45 5865 2 |Appelsin 13-03-2020 17 345 5865 2
Eble ........ 19-01-2020 ...... 16 2’34 e 37'44 3 'Eble ....... 19-01-2020 ....... 16 ............ 2'34 | — 37’44 ! 3
Kiwi 27-01-2020 29 1,57 45,53 4 :Kiwi 27-01-2020 29 1,57 45,53 | 4
Appelsin 14-03-2020 26 3,45 89,70 5 _ | - 5
Appelsin | 13-04-2020 11 3,37 37,07 6 ;Appelsinl 14-03-2020 26 3,45 89,70 6
Kiwi 10-06-2020 18 2,49 44,82 7 |Appelsin Il 13-04-2020 11 3,37 37,07 | 7
/Eble W 08-01-2020 30 2,94 88,20 8 |Kiwi 10-06-2020 18 2,49 44,82 8
Kiwi 12-04-2020 14 1,92 26,88 9 |/Z£ble v 08-01-2020 30 2,94 88,20 | 9
Appelsin 08-05-2020 25 3,45 86,25 10 |Kiwi 12-04-2020 14 1,92 26,88 | 10
£Eble 09-03-2020 13 2,15 27,95 11 Appelsin 08-05-2020 25 3,45 86,25 | 11
Total 10 542,49 12 £ble 09-03-2020 13 2,15 27,95 | 12
Total 10 542,49 |
(tallene 1 til 12 er for at vise at der kun indsaettes rackker i selve tabellen)
Indsaet kolonne: Her skal mindst to celler i kolonnen markeres, og igen kan genvejstasten
Ctrl + + anvendes.
Flytte reekker og kolonner
Markerer reekken/kolonnen og traek i kanten aPis  mAntal  gTota
til enskede position i tabellen: . b0 3,45 17| =4
Kolonnen flyttes til kolonne F,  }q 2,34 16| 371
som vises i skaermtippet (F2:F13) po 337 —11| 37
oo} 1,57 29|, 49
Raekken flyttes til raekke 5, o) 3,45 26| g
som vises i skaermtippet (B5:F5) g0 2,49 18 44
TAPPETSTT I53-US-ZUZU I7 3,40 35,00 | PO 2,94 30 89
=.tEbIe 19-01-2020 16 2,34 37,44 : PO 1,92 14 24
| Kiwi 27-01-2020 [ [s 29 1,57 45,53 i DO 3,45 25 a4
| Appelsin 14-03-2020 26 3,45 89,70 | PO 2,15 13| 27
Appelsin 13-04-2020 11 3,37 37,07 10 542
| Kiwgi 10062020 18 2 49 A4 82 | -
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13.5. Sortering og filtrering af tabellen

Tabeuer har indbygget SOI’teI’II.WgS- °9 2 w Produkt pySalgsdato pgg.\ntal pgg’ris g otal

filtreringsknapper, som kan skjules eller 21 Somerre At A b 12020 3,45 586

vises med indstillingen Filterknap: Al sorérfia Atila -2020 16 2,34 37,44
Sortér efter farve >0

Hjzelp Tabeldesign S }-2020 11' S0 S
— , .-2020 29 1,57 45,53
Erskrift [ Farste kolonne Filterknap Tekstfiltre 5 ;_2020 26 3,45 89,70
fal [ sidste kolonne Ik Sog Je ;-2020 18 2,49 44,82
kier [ Stribede kolonner & (Markér sl 2020 30 2,94 88,20
Indstillinger for tabeltypografi L-2020 14 1,92 26,88
: 20720 he 1 =4 2 ALE oL JC

(sortering og filtrering er beskrevet pa siderne 58 og 62).

Der findes et seerligt filtreringsvaerktgj til tabeller som hedder Udsnit. Det indsaettes med knappen
Indsaet udsnit, hvorefter der vaelges hvilke kolonner der enskes filtreringer pa:

i ?
er med pivottabel | [= Indszst udsnit ‘ X
=y
letter
Inds | [#]Produkt
til omrade udsnit | [Jsalgsdata
Veerktajer [ DAntaI
[pris
| OTotal

Herunder ses udsnitslisten til filtrering, som er hurtig og nem at anvende:

2 Produkt ggSalgsdato pgAntal pgPris gTotal p Produkt v= Y(Arr Fjerner ﬂltrenngen.

6 Kiwi 27-01-2020 29 157 4553 _ |

8 | |Kiwi 10-06-2020 18 249 44,82 Appelsin > Veelge/fraveelge

0] |Kiwi 12-04-2020 14 1,92 2688 elementer pa listen

:i Total 3 117,23, Zble uden samtidig at

15 holde tasten Ctrl
nede.

Udsnitslisten slettes ved at klikke pa dens titellinje sa udsnittet er markeret, og trykke pa tasten
Delete.

13.6. Fastlase overste raekke

Nar der rulles ned i listen sa overskriften forsvinder, vil overskriften blive vist i linjen med
kolonnebogstaverne, hvilket kraever at cellemarkeren er i tabellen:

A Produkt [-|Salgsdato [-|Antal [-|Pris -|Total |- G
Appelsin 14-03-2020 26 3,45 89,70
Kiwi 10-06-2020 18 2,49 | 44,82
Zhle N2.01.2020 an 2aa 2290
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13.7. Tabeltypografier

Under fanen Design i gruppen Tabeltypografier kan der vaelges forskellige udseender af tabellen,
som yderligere kan justeres med indstillingerne i gruppen »Indstillinger for tabeltypografi«:

lje=lp Tabeldesign [}

Kolonneoverskrift [] Farste kolonne Filterknap | | [=j==j== g ppegep—— p———

= —_—
RekienToal [ St kolonne -
=] [———— ]

Stribede reskker [ Stribede kolonner | [T el e—

Indstillinger for tabeltypografi Tabeltypografier

Eksempler:

Kolonneoverskrift [ Farste kolonne Filterknap Kolonneoverskrift arste kolonne @ilterknap
8

Rezkken Total [ sidste kolonne Raekken Total Fidste kalonne
Stribede raskker || Stribede kolonner tribede razkker [ ] Stribede kolonner
Indstillinger for tabeltypografi Indstillinger for tabeltypografi

Salgsdato Antal Pris
13-03-2020
19-01-2020
13-04-2020
27-01-2020
14-03-2020

Produkt pgSalgsdato pggAntal pgPris glotal @
13-03-2020 17 3,45 58,65
19-01-2020 16 2,34 37,44
13-04-2020 11 3,37 37,07
27-01-2020 29 1,57 45,53
14-03-2020 26 3,45 89,70
10-06-2020 18 2,49 44,82
08-01-2020 el 2,94 88,20
12-04-2020 14 1,92 26,88
08-05-2020 25 3,45 86,25
09-03-2020 13 2,15 27,95

10 542,49

10-06-2020
08-01-2020
12-04-2020
08-05-2020
09-03-2020

13.8. Slette tabelfunktionen

Tabelfunktionen slettes med Konvertér til omrade:

Bt Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler Hjselp Tabeldesign

[i5] Opsummer med pivottabel m? @ Y Egenskaber Kolonneoverskrift [|
= b}

-

Fjem dublett = B3 Abn i webbrowser Reskken Total [

E = o Indsat | Eksporter Opdater SR }

2 Konvertér il omrade udsnit = = Stribede reskker [}
Veerktajer! Eksterne tabeldata Indstillin

Farverne bevares men alle tabelfunktionerne er nu vaek.
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14. Diagrammer

En af Excels kvaliteter er muligheden for at fremstille en grafisk praesentation af et givet
talmateriale. Store talmaengder i et regneark, kan vaere svaere at overskue. Hvis tallene derimod
fremstilles grafisk, kan man hurtigere overskue forskelle eller udvikling i dem.

Nar man opretter et diagram, kan man enten oprette dette som et objekt i det aktuelle regneark
(integreret), eller pa et selvstaendigt ark. | de fleste tilfaclde er det bedst at have tal og diagram i
samme ark. Dette giver nemlig mulighed for at eendre pa bade tal og diagram, uden at skulle
skifte mellem flere ark.

Det er dog en fordel at placere diagrammet pa et selvstaendigt ark, hvis diagrammet er meget
stort og detaljeret.

14.1. Oprette et diagram

Pa de folgende sider gennemgas oprettelsen af et diagram og de valgmuligheder, der findes i
denne forbindelse.

Pa baggrund af nedenstaende eksempel, skal der oprettes et integreret diagram, der viser
salgstallene for de fire afdelinger, i arets tre forste maneder.

Start med at markere cellerne, der A B C D E
indeholder de data, der skal indga i

Omseaetning 1. kvartal

diagrammet. Husk at ogsa de aktuelle L
etiketter skal markeres. 2 Januar  Februar Marts lalt 1. kvt.
3 |Afd. Syd 20.000  23.500 35.000 78.500
| eksemplet til hgjre er cellerne: A2:D6 4 |Afd.Nord  28.000 21.000 17.000 66.000
markeret. 5 |Afd. @st 13.000 15.500 37.000 65.500
6 |Afd. Vest 18.400 24.500 25.000 67.900
7 lalt 79.400 84.500 114.000 277.900
For at oprettet et diagram, skal der klikkes pa fanen H]? dil- [E- M- @ F\
i i i ol LS 0
Indsaet og i gruppen Diagrammer vil der kunne ses mange P b TR pivotdiagram
muligheder for diagramtyper, som det kan ses i eksemplet diagrammer D~ L2~ v -
tll h@_jl’e. Diagrammer 7]
Klik Grupperet sgjle under »Sgjlediagram i 2D«: s - - —
b EEE A e g
ajlediagram i 2D
Anbefalede 3D-

diagrammer |:|

Sajlediz

kart ~
l:l Praesentatione

Grupperet sajle

Brug denne diagramtype til at:

AR « sammenligne vaerdier pa tvaers af
L nogle fa kategorier.

Liggend Brug den, nar
= razkkefelgen af kategorierne ikke er

== vigtig.
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Resultatet ses herunder:

Automatisk lagring (@ ) =)o = Diagramuzerktgjer

Filer Hjem Incsast Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjaelp Design Formatér
i
Tilfgj Hurtigt |  Skift
diagramelement ~ layout~ | farver~
Diagramlayout Diagramtypografier
Diagram 3 & 5
A B C D | E F G H
1 Omsaetning 1. kvartal
2 Januar Februar Marts lalt 1. kvt.
3 | Afd. Syd 20.000 23.500 35.000 78.500
4 | Afd. Nord| 28.000 21.000 17.000 66.000
5_ Afd. @st 13.000 15.500 37.000 65.500
6 |Afd. Vest 18.400 24.500  25.000 67.900
7|l alt 79.400 84.500 114.000 277.900
i O O O —I—
9 Diagramtitel
10— 40.000
11
12— 35.000
13_ 30.000
14_ 25.000
1{ 4 20.000 4
16 15.000
17_ 10.000
18 | 5.000
19 | 0
29_ Afd. Syd Afd. Nord Afd. @st Afd. Vest
21_ M Januar M Februar ™ Marts
2| 4 o ©
23

Laeg maerke til de kontekstafhaengige faner »Design« og »Formatér« under »Diagramvaerktejer«,
som bliver vist, nar diagrammet er markeret. De giver mange nye muligheder for yderst
spaendende og praesentable muligheder for udseendet af diagrammet.

TIP Nar du har markeret cellerne med data til diagrammet, tryk da pa funktionstasten F11, og
der oprettes et nyt »Grupperet sgjlediagram« pa en selvstaendig fane.
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Nu enskes det tidligere eksempel vist i et lagkagediagram bestaende af tre stykker, et styk for

hver maned.

Forst markeres manedsnavnene, hold Ctrl-tasten
ned og markere sammentaellingen for de tre

maneder, som vist her til hojre:

Veelg 3D-cirkel i gruppen Diagrammer:

d]l]n””-@ ﬁ?]

e 20‘ i ”-hv Kort Pivotdiagram

Er J' l_ T - -
2D-cirkel I

| | 3D-cirkel M

S

Krans 3D-cirkel

Brug denne diagramtype til at]
m » vise proportioner af en helhg

Veelg Layout 1 pa knappen Hurtig layout:

AT

i Layout

Viser felgende diagramele

Se resultatet her til hojre:

Vil du fremhaeve januar maned:
Enkelt-klik to gange pa udsnittet for
januar maned, og traek det lidt vaek fra
centrum:

Diagrammer

A B € Db

Omseaetning 1. kvartal

|lanuar |Februar |Marts | |
Afd. Syd 20.000 23.500 35.000
Afd. Nord  28.000 21.000 17.000
Afd. @st 13.000 15.500 37.000
Afd.Vest  18.400 24.500 25.000
I alt | 79.400| 84.500 114.000

PNo v wn -

Vaelg hvid tekstfarve, fed, og lidt sterre:

Hjem Indsast Sidelayout Formler D
Ji Kip Calibri (Tekst) =/ =« A" A"
31 Kopiér -

F K U~ - A
I5¥ Farm atpensel - - 2
ipsholder [} Skrifttype [P
Diagramtitel

Januar
29%

Februar
30%

Diagramtitel

Februar
30%
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14.2. Redigere et diagram

Flytte et diagram inden for arket

Nar diagrammet er aktiveret, feres musen ud til dets kant, hvor musemarkearen vil skifte

til flytte-symbol (plustegn med pile i enderne). Traek og slip nu diagrammet derhen pa

arket, hvor det onskes placeret.

+

F

TIP Hold tasten Alt ned samtidig, sa vil kanten af diagrammet hoppe til nsermeste cellekant.

Flytte et diagram til et andet ark

Hvis diagrammet onskes placeret pa et andet ark, kan det forholdsvis let flyttes. Marker
diagrammet, og vaelg pa den kontekstafhaengige fane Design i bandets hgjre side, at klikke pa

ikonet Flyt Diagram:

Diagramveerktajer

Design Formatér 2 sag
i i = 5 0 B
0] T} e ol T | Ombyt reekke/ Veelg Skift Fiyt
kolonne data diagramtype dia-gramlﬂ\)
er Data Type Flacering
Dialogboksen til hgjre bliver vist, hvor der Fiyt diagram 2 w

skal veelges en placering for diagrammet.

Der kan vaelges at placere diagrammet pa
et eksisterende ark (nederste mulighed),
eller det kan indsasttes pa et nyt ark, som
kan navngives.

Annuller
Skift diagramtype
Hvis valget af diagramtype onskes aendret, kan det forholdsvis let ,
gores. Klik blot engang pa diagrammet og pa den kontekstafhaengige e Eﬁ‘] d:ﬂ g{
fane, Design, vaelges der i venstre side af bandet ikonet Skift e o | |

diagramtype.
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\JJTJ’JJ (O Mytark: | Diagram1
® Objekt it

Data

Type Place
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Skift diagramtype ? X

Ar i i Alle diagrammer

= LT

Kurve Grupperet sgjle

Seneste

Skabeloner

Cirkel Diagramtitel Diagraritited
Liggende sajle
Omrade

||| ||I |I| ||| ||| ||I Ill

Kort T auwi awd awge sewe | mem e

EEGEGEEE
EEEERERS

eEEMeFEDY

Aktie
Grundflade
Radar
Trasstruktur

Solstrdle

FeER W

Histogram

o
HE

Kasse med hale

=

Yandfald

Andre afbildnings-omradet

Veelg Hurtigt layout under fanen Design for at tilfgje et andet
layout til afbildningsomradet. Herunder vist et eksempel med
»Layout 2«:

Diagramtitel

W Januar M Februar = Marts

37.000
35.000
28.000
23.500 24.5085.000
21.000
20.
18.400
17.000 15500
I 13 000I I
Afd. Syd Afd. Nord Afd. @st Afd. Vest
Ombyt raekker og kolonner
Diagramtitel
mAfd. Syd ®mAfd. Nord = Afd. @st Afd. Vest
37.000
35.000
28.000
23.500 24.500 25.000
20.000 21.000
15500 17.000
] I I
Januar Februar Marts
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Dialogboksen her til venstre
vises, og der vil vaere valgfrihed
blandt de forskellige typer.
Foretag blot et valg og klik pa
oK

0 B 9]

Tilfaj Hurtigt | Skift El_l_l |||l_l| Il

diagramelement ~ layout~ | farver~
Diagramlayo | == = —
) ' 1[|]J]1IEI il e | ol
Diagram 3 L S ==

A L |
1 — =

2| gn el i 2 liae el
Med knappen Ombyt

raekke/kolonne under fanen
Design, kan der skiftet mellem
sojlegruppering af afdeling og
maneder:

zi

Ombyl ra:kkef Ve

gl ant h,"“
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Lave diagramtitlen dynamisk

Markeér diagramtitlen, og lav en reference i formellinjen til enskede celle. | eksemplet herunder er

det celle A1

Al - X ﬁ- ='Arks'1$AS1:SES]]

A B  C | D E
1 Omsaetning 1. kvartal j
2 : Januar Februar Marts lalt 1. kvt.
3 _Afd. Syd 20.000 23.500 35.000 78.500
4 _Afd. Nord 28.000 21.000 17.000 66.000
5 _Afd. Pst 13.000 15.500 37.000 65.500
6 _Afd. Vest 18.400 24.500 25.000 67.900
7 | | alt 79.400 84.500 114.000 277.900
8 -
9 Diagramtitel
10 -

A B | C D  E | F

Omsaetning 1. kvartal

| alt 1. kvt.
000 23.500 35.000 78.500
Afd. Nord 28. 21.000 17.000 66.000

1

2 anuar  Februar Marts
3

4

5 |Afd. @st 13.000\_ 15.500 37.000 65.500
6

7

3

9

Afd. Syd

Afd. Vest 18.400 500 25.000 67.900
lalt 79.400 84.5Q0 114.000 277.900

| Omseetning 1. kvartal

Diagram typografier

Hvis farvevalget onskes aendret, kan dette geres ved at markere diagrammet, og pa den
kontekstafhaengige fane Design, kan der i bandets midte og ud mod hejre, ses en gruppe, der
hedder Diagramtypografier. Herunder ses de forslag, der ligger pa linjen. Den typografi der er i
brug, har en markering med (grd) streg:

Diagramveerktgjer

) 2 =
Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjzelp Design Formatér 2 sgg

Skift “" |' |.|. lli |!

farver =

PR——

el ikl kbl

Diagramtypografier

Omsatning 1. kvartal

35.000

37.000
PERIVY) 24.500 25.000
21.000
= 15.50¢ 17.00(
13.004 > | ﬁ]
ebruar

| eksemplet til hojre er der foretaget et valg
med sort baggrund pa de grupperede sojler.

Januar Fel Marts

Afd.Syd mAfd.Nord WAfd.@st ®Afd.Vest
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Arbejde med datamaerkater

Huvis tallene over sojlerne overlapper hinanden, kan det maske
veere bedre at fa dem til at sta inden i, eller over, sejlerne, og
hvor maerkaterne er roteret 9o grader.

Slet
Mulstil, =3 det svarer til typografi

Skrifttype...
Haojreklik pa et af tallene over sojlerne (hele serien er nu

markeret), og veelg Formatér datameerkater.., som vist her til
hajre:

Skift diagramtype...
Valg data...

Formatér dataserie...

Placering Veelg i panelet, i programmets hgjre side _ _
. ] o . ) Skift datamasrkatfigurer 4
Centreret under »Etiketindstillinger«, i sektionen Formatér datamaerkater...
® Indenfor N »Placering af maerkat«, Indenfor: s
Bund
Udenfor

. - =
Skift til Sterrelse og egenskaber og veelg tekstretningen Formateér datamzer...
Rotér al tekst 270°, som vist her til hojre: Etiketindstillinger ' Tekstindstillinger

S Of 1= i

Bemaerk herunder dataetiketterne for serien med afdelinger,

som nu er roteret og placeret inden i sgjlerne: b Sterrelse
4 Justering
Omsatning 1. kvartal Lodret justering Midtcentreret =

Tekstretning Vandret =

Erugerdefin
) ) E Vandret
+| Tilpas figu

| Teksten m
pd ane
r'—xv 00 Venstre marge 2 Roter al tekst 90
Hajre margen
[W]
Topmargen Roter al tekst 270°

Bundmargen k

J Feb 7] Ombrydtd &
anuar ebruar ! Stablet

Afd.Syd mAfd.Nord mAfd. @st mAfd. Vest Spalter...
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15. Note og kommentar

Nar en celles vaerdi skiller sig ud fra de andre cellevaerdier, kan man tro at det maske er en
indtastningsfejl. P4 den slags celler kan man angive en note (tidligere hed det en kommentar)),
der beskriver cellens indhold/veerdi. En note kan ogsa anvendes som en guide til

indtastningscelle.

Hvis man ensker flere brugere kommentere den samme celle, kan der
indsaettes en kommentar til cellen, sa alle de forskellige brugeres
kommentarer kan ses i en liste.

Note

Kommentar

L |

15.1. Note
Eksempel med nogle omsaetningstal, —
. . Produktionsar 1.kvartal 2.kvartal 3.kvartal 4. kvartal
hvor to tal udskiller sig fra resten, 2019 34000 431.000 | 490.000
nemlig 1. kvartal 2017 og 2. kvartal 2018 480.000 430000  394.000  399.000
2019. 2017 52.000 ) 455.000  482.000  401.000
2016 507.000  560.000  558.000  526.000
Indsaette: Hajreklik pa cellen og vaelg Ny note. Skriv onsket tekst i noten:
s el alaTal L IR B aTalal s TaTal
480.000 , - Michael Munch: g
Sorter ’ 52.000 |udskiftning af produktionsappart POC
#1 Ny kommentar 507.000 som betad lav produktion Dod
'D My note —
[5-]  Crppmotie ool r%
Staerrelsen pa noten kan aendres ved at traekke i et af de hvide firkantede
handtag i kanten af noten. Noten kan flyttes ved at trackke i kanten af noten
(der skal vise et plus-symbol med pile).
Vise/Skjule: Celler med noter har en rod trekant i everste hojre hjorne. Noten ses nar
musemarkoeren holdes hen over cellen:
480.000 , Thichael Munch: |
oUOD £1.000 Udskiftning af produktionsappart  P¢
N 507.000 |som betgd lav produktion i
52.000
Noten kan vises permanent (eller skjules), ved at
hgjreklikke pa cellen og veelge Vis/Skjul noten. #] Rediger noten
*] Slet noten
Redigere: Haojreklik pa cellen og veelg Rediger noten. 'é Vis/Skjul noten
Slette: Hojreklik pa cellen og veelg Slet noten. .

Under fanen Gennemse i gruppen Noter,
ligger der forskellige kommandoer
til noter, under knappen Noter:
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Ny Vis
kommentar kommentarer

Kommentarer
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| J BR EE

MNoter Beskyt Beskyt
< h ark projektrappe
9 Mynote
5 Forrige note
U7 Masste note
O
[ uis alle noter

g Konvertér til kemmentarer

Tillad
o
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Eksempel hvor en celles vaerdi kommenteres af flere brugere der fores en samtale om cellen.

Indsaette:

Svare:

Redigere/slette:

Hajreklik pa cellen og vaelg Ny kommentar. Skriv onsket tekst i kommentaren

og klik p& den grenne pilknap Sla op:

OTTET

'Lt] My kemmentar k
1 Blenote

=
kr. 2.300.000] @ Michael Munch n3 %

| Farste kommentar til cellenl

I%

Sla op

=
kr. 2‘300'000. @ Michael Munch

14-05-2019 14:56

Michael Munch

14-05-2019 14:59

Farste kommentar til cellen

Swvar til den farste kommentar

n3 e

Svar...

Klik pa cellen med kommentaren, klik i Svar-feltet og skriv svaret (eksempel):

Klik pa cellen med kommentaren. Nar musemarkeren er i den nederste del af
det sidste svar, fremkommer to funktioner Rediger og Slet:

@ Michael Munch

Swar til den farste kommentar
14-05-2019 14:59
Slet

Rediger
s

Under fanen Gennemse i gruppen Kommentar,

Gennemse

e o

Vis Hjeelp 2 =ag

Ny Forrige Mazste Vis
er der forskellige kommandoer til kommentarer: Lefieaer LR (it (i ueaiens
Kommentarer
Tip Indtast snabel-a for at vaelge en kollega, som saledes vil fa en notifikation pa mail, om

at der er blevet aendret i filen, pa denne celle;

_‘r

3 Michael Munch D&

Lo

Jesper Staghaj
JS@officekursus.dk

&

Lars Kongshammer
ko @ officekursus.dk

N

(kraever at filen er gemt pa et delt drev, f.eks. OneDrive)

Note og kommentar
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16. Beskyttelse af regneark

Det er muligt at beskytte data i et regneark mod utilsigtet overskrivning. Denne facilitet ber
benyttes ikke mindst nar der skal udarbejdes modeller, som andre (mindre regnearksvante)
brugere skal benytte. Det skal for god ordens skyld naevnes, at alle kan lave fejl. Saledes kan
formler let blive slettet ved en fejl. Dette kan undgas ved brug af beskyttelse. Det er ikke sa sveert,
nar man ferst far det laert.

Selvom celler er beskyttede, er det muligt at aendre pa regnearkets udseende, f.eks. flytte rundt
pa de enkelte faneblade i projektmappen. Det er ogsa muligt at beskytte selve projektmappens
udseende, sa det ikke er muligt at flytte, slette eller indsastte ark.

Inden du beskytter arket, skal du ferst fortaelle hvilke celler, der godt ma eendres i, og dernaest

beskytte arket.
1. Veelg den eller de celler, der ikke skal beskyttes, &R @ 3 Autosum - Ay ;:
Og formater dem hel’eftel’ som uléSte Slet  Formatér :d;:}rld' Sortér og Seg o
- - yd ™ filtrer = wvaelg
| fanen Hjem, veelg Las celle (fravalgt nar den ikke Celler| Cellestarrelse
har en farvet baggrund) med knappen Formateér. 1] Reskkehojde...

Tilpas razkkehgjde automatisk

2. Veelg nu "beskyt ark” hvor boksen herunder

71 Kolonnebredde...

kom mer frem: Tilpas kolonnebredde automatisk
Standardbredde...
Beskyt ark ? X
Synlighed
Beskyt regneark og indholdet af laste celler Skjul og vis 3
Adgangskode til at fjerne arkbeskyttelse: Organiser ark
@ Omdeb ark
Tillad alle dette regnearks brugere at: Flyt eller kopiér ark...
""" Markér ldste celler A Fanefarve b
Markér uldste celler

Beskyttelse
— BR Beskytark...

\ Lés celle I}

Formatér celler @\
Formatér kolonner
Formatér rekker @\

Indszet kolonner

I

Indszet reskker :
Formateér celler...

Indszet links .

Slet kolonner

Slet raekker hd

Hvis du har beskyttet et regneark, eller evt. overtaget en fra en anden person, og denne er
beskyttet med adgangskode, ja sa skal adgangskoden altsd indtastes inde der gives adgang til at
redigere.

Det er dog muligt at lase dette op med et specielt indkebt program. Kontakt en kyndig
superbruger/IT medarbejder herfor. Eller - der findes beskrivelser pa nettet om, hvordan et last
ark dbnes uden kode!
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17. Sideopsaetning og udskrivning

Vi har nu arbejdet med at fa det enkelte regneark til at sta paent pa skaermen. Det er en
forudsaetning for, at vi kan arbejde godt og effektivt, men det er bare ikke nok. Vi lever i en verden,
hvor papir ikke helt er gaet af mode. Til trods for, at der snakkes om det papirlese samfund, er
papirforbruget mere end fordoblet siden PC'ens fremmarch. Der gar nok nogen tid for vi
mennesker accepterer at laase pa en skaerm frem for pa papir.

Da det forholder sig sadan, er vi ogsa nedt til at se pa, hvorledes vi styrer vores udskrift. Disse
muligheder er ikke synlige pa skaermen, men kan i hej grad have betydning, nar vi skal
praesentere det faerdige resultat.

Vi beskriver i det folgende lesninger pa de oftest forekommende udfordringer:

17.1. Fa styr pa kolonnerne

Da vi i »Normal« visning ikke kan se, hvor mange -
kolonner der er plads til pa et A4-ark, vil vi starte med at | D
fa vist selve udskriften i et vindue: Tast Ctrl+P eller vaelg
under fanen Filer, Udskriv, for at fa dette skeermbillede:
Til skasrmbilleder.xlsx - Excel Michael Munch (£ G 7 - m] X
© U d Skﬂv Udskriftsindstillinger | | Vis udskrift |
(nl Startside
Kopier | 1 : J -
D w =)
Dato Sl Cnheder
. Udskriv 24112015 Gyider kz.mu o ::.nm
= Abn 28082015 Fiskeudstyr 26400 33 Hastebrn
; 3680 4 Hastebra
6.400 3 Haistebro
Printer TE0 Kt
6150 41 Kgbenhawn
Oplysninger 2.700 13 N:mm.
HP Universal Printing PCL & 3450 23 Kgbentawn
: 12800 41 Kebentavr
Gem = Ofiing 20000 50 x:i:::
Printeregenskaber ;fojg :: :f:::\lv.:“
1600 20 Nastved
Gem som BIF 285 19 Nastved
Indstillinger Fr R
1520 18 Naestwed
Udskeriv @ Udskriv aktive ark . ;;; ;1 xi::
Udskriv kun de aktive ark 800 36 Ddanss
2.600 12 Odfense
Del . . . 1200 15 Odense
Sider: L il . -~ o 16 Arte
Soe - t Jenzen 2.480 31 Arins
) Udskriv pa én side ¢ lensen 3000 30 At
E |i c = - Jensen 2.700 18 A
E Udskriver kun pa den ene si... o en 2 I e
R Johanzman 1680 21 Hastebra
Publicer D:' Johanmon 31200 1 Halstebra
Johanzmen  2.400 24 Halstetro
123 123 123 ¢ lohmmon 1700 17 Halstetro
Luk Jotanzmen 17600 22 Kgbenhavn
o —_— Jetmmen 1800 P
[ stendepspinerning - Cmmmoim g
lotanzmon  2.400 24 Kgbenhaun
lotanzmon 20000 25 Nastved
|:| Ad - Johanmon  18.400 23 Nestved
a7 lotanzmen 1600 20 Nastved
2ilcmbe2t e Jotanean 230 et
@ MNormale margener - 082015 Symaskiner j:: :3: sz:g ; :ﬁ:ﬁ
- - Johansson 2.160 27 Odense
Venstre: 1,78 em  Hajre: 1,... J— o & e
D Ingen skalering . f::ﬁ: ;E ;xi::
00 Udskriv ark i faktisk starrelse j:: o jﬁ i ::j
Konto Sideopszzining i wsioodliey-- B
Johanzon 26400 13 A
Feedback
Indstillinger | Sideopsaetning | -
401 a3 p @ i)
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| selve »Vis udskrift« vil det veere tydeligt, hvilke kolonner, der kommer pa hvilke sider.

Hvis der er ganske fa kolonner, der netop bliver overfort til naeste side, kan du vaelge mellem to

praktiske lesninger:

Sideretning

Denne lesning bruges typisk, nar du har et skema, der storre i

bredden end i hgjden:

Klik pa knappen Stadende papirretning, og veelg Liggende

papirretning.

Skalering

Nar du har en lang liste med mange poster og for mange
kolonner til at blive udskrevet pa én side, vil det ofte vaere
tilstraekkeligt at skalere udskriften ned, sa de sidste kolonner kan

komme med pa én side i bredden:

LT 453 123 122
D Staende papirretning -
—

Al

|mm— VEMETE T/a M FEreE 1.0

Ingen skalering
Udskriv ark i faktisk starrelse

Klik pa knappen Ingen skalering og vaelg Tilpas alle kolonner til én side.

Vil du efterfolgende tjekke skaleringens
omfang, klikker du igen pa knappen
»skalering« og veelger
Brugerdefinerede indstillinger for
skalering... Du far nu den viste
dialogboks, hvor du kan afleese
skaleringen i %.

Sideopsatning
Sideopsastning ? x
Side Margener Sidehoved/sidefod Ark
Eetning
(@) Stiende () Liggende
fSkaIering
\_ @Justertil: 70 5% af normal starrelse
O Tilpas til: |1 | side(r) i bredden og |1 > i hajden
Papirstarrelse: Ad e
Udskriftskyalitet: | 600 dpi ~
Farste sidetal: | Auto
Indstillinger...

INFO Standard skriftstorrelse i Excel er 11 pkt. Hvis du skalerer til 70%, bliver teksten i udskriften
altsa 7,7 pkt., hvilket maske lyder meget smat. Men til ssmmenligning, kan det opgives, at
de fleste aviser er trykt med skriftstorrelse omkring 6,5 pkt.

Under fanen Sidelayout kan du

0gsa angive sideantallet i @ DD E P =
s . -

bredden og hgjde, og se hvad
programmet vaelger af skalering: -

Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjaelp £ sapg
TR M
H::El ﬁBredde: Auto -
o] T'DH e
: : s E T 1| Hejde: | Auto T
gener Retning Storrelse Udskriftsomrade  Skift  Baggrund Udskriftstitler -
= E = I LX) Skalering: |70% 2
Sideopsaetning al Skalering til ]
S >
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Vis sideskift

Hvis bredden af udskriften er storre, end det kan klares med en af de to naevnte teknikker, bliver
du nedt til at acceptere, at kolonnerne straekker sig over flere sider. Rent logisk vil det sikkert
vaere sadan, at du ensker at selv kunne styre, hvilke kolonner, der star pa samme side, og hvilke,
der skal skubbes til efterfolgende sider.

Det nemmeste her vil veere at skifte til visningen -
Vis sideskift. Hvis du befinder dig i "Vis udskrift«, skal du r
forst forlade den (tast Esc), sa du kommer til 0
normalvisning.

ideskift

Klik herefter pa knappen Vis sideskift, som vist her
til hojre.

Du vil herefter fa folgende skaermbillede;

A B C D E F G H I J K L M N

(N Afdeling Januar Februar Marts April Maj Juni Juli August September Oktober November December Hele dret

2 |Aalborg 71.760 104.700 98.040 98.820 84.720 104.520 118.440 96.300 111.240 107.460 106.980 99.600 1.202.580
3 |Randers 37.275 45.400 49.675 29.325 45.125 27.475 49.700 33.900 41.775 29.600 27.475 38.550 455.275
4 |Aarhus 164.070 158.130 139.140 112.500 150.120 98.910 100.800 115.650 111.780 160.290 109.170 100.530 1.521.090|
5 |Kolding 40.290 43.980 49.380 41.100 31.260 37.380 52.320 37.500 40.800 47.100 31.590 53.220 505.920|
6 |Horsens 34.830 51.090 46.560 47.550 53.490 34.830 44.880 52.350 46.200 54.390 52.500 46.200 564.870)|
7 |Odense 89.520 82.560 82.560 85.800 68.460 65.820 116.040 94.860 95.100 94.800 93.240 101.760 1.070.520|
8 |Fredericia 54.320 65.160 79.080 65.560 49.920 40.680 79.440 73.160 68.720 48.040 77.560 56.960 758.600]|
9 |Helsingar 23.180 28.100 29.420 22.340 39.840 29.300 33.940 36.980 30.360 38.960 25.260 22.020 359.700
10 |Silkeborg 35.084 29.232 42.980 47.908 32.788 52.024 49.504 53.144 43.120 45.388 51.016 48.972 531.160
11 |Esbjerg 25.806 43.263 37.283 29.486 26.910 34.293 23.828 40.802 38.410 32.269 42.826 43.539 418.715
12 |Roskilde 36.120 34.040 29.840 27.280 21.720 34.020 36.780 30.460 34.540 36.460 23.700 36.880 381.840|
13 |Ringsted 28.169 21.216 28.305 19.788 26.588 21.539 31.093 21.709 17.034 17.816 33.286 32.725 299.268|
14 |Naestved 24.855 23.160 29.385 18.540 19.260 26.520 20.730 28.050 29.235 15.465 28.515 20.580 284.295|
15 [Middelfart 13.884 20.124 23.148 18.468 20.028 19.860 12.720:! 17.496 21.588 13.056 23.940 23.244 227.556|
16 |Faaborg 15.450 17.730 14.740 16.410 14.330 17.430 19.340! 14.780 12.160 12.140 17.390 15.700 187.600
17 |Nyborg 12.024 11.241 14.148 13.221 13.518 11.241 16.110] 10.899 14.391 15.651 17.595 15.498 165.537|
18 |Aabenraa 10.410 8.940 10.500 7.440 9.540 9.936 8.154, 9.732 9.210 6.588 7.326 8.820 106.596|
19 |Grend 5.564 7.676 7.944 4.400 5.340 6.568 6.252 5.320 5.880 7.928 4.648 6.548 74.068
20 [Holstebro 3.682 2.902 3.426 3.560 3.272 3.846 3.766] 2.662 2.518 3.278 2.606 2.626 38.144
21 [Hansholm 2.126 3.278 3.670 2.464 2.286 2.034 2.266! 3.550 2.570 2.920 3.736 2.594 33.494
22 |Fredrikshavn 10.368 17.019 17.235 9.981 13.464 13.221 10.845! 13.671 17.838 14.697 16.677 17.460 172.476
23 |Aalborg 97.020 91.260 105.720 79.680 60.780 113.040 76.920 98.340 87.420 78.120 114.660 95.220 1.098.180|
24 |Randers 35.650 42 500 33.400 25.800 45.750 29.625 25.800 33.725 48.900 47.475 25.325 42.125 436.075|
25 |Aarhus 149.580 103.744g, 92.520 125.190 100.080 134.550 142.020 95.940 145.440 144.279 161.280 144.000 1.538.010
26 |Kolding 55.380 391420 5Z.630 46.470 35.370 35.520 41.520 45.570 51.870 47.280 47.970 35.640 539.640
27 |Horsens 55.350 33.630 32.880 35.160 41.310 50.490 40.830 42.330 48.840 54.870 44.880 38.610 519.180|

De lodrette bla stiplede streger kan du nu tage fat i og flytte til de positioner, hvor du ensker
sideskift. Tilsvarende vil der vaere mulighed for at styre sideskift lodret for skubbe raskker til

naeste side.

Sideopsaetning og udskrivning
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Indsaette tvungne sideskift:

Marker den Cel.[e, hVOI’ dU @nSker Filer Hjem Indsast Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjz=lp
sideskiftet over, og ligeledes til AL Eee- @ DD E EE:: (SRrse %
VenStre for V$|'g under fanen Ternaer Skriﬁ:typer' Margener Retning Starrelse Udskriftsomrade  Skift  Baggrund Udskriftstitler
Sidelayout og knappen =[O T Y . _
Skift, Indsaet sideskift: — e - . mﬁ:dmmmg ;dﬂ‘dk;& :
Mulstil alle sideskift
B C D E r
1 |lanuar Februar Marts April Maj Juni
2 71.760  104.700 98.040 98.820 84.720 104
3 37.275 45.400 49.675 29.325 45.125 27
4 164.070  158.130  139.140 112500  150.120 98
5 40.290 43.980 49.380 41.100 31.260 37
6 34.830 51.090 46.560 47.550 53.490 34
7 89.520 82.560 82560  85.800 68.460 65
o] CA230 O 1600 oW atlsTal L Lo AQ O30 A0
Resultatet: A B C D E
1 Januar Februar Marts April
2 |Aalborg - 71.760  104.700 98.040 98.81
3 [Randers  SICE2275 45400  49.675  29.3
4 |Aarhus 164.070  158.130] 139.140 1125
Sideskiftet fjernes ved at markér 5 |Kolding 40.290 43.980 49.380 41.1
den celle, som steder op til et 6 |Horsens 34.830 51.090 46.5601 47.55
tvungen sideskift og veelge 7 |Odense 89.520 82.560 82.560 85.8
Qo Crndnricia CA 230 £C 10 wiaWalsTal £Cc C
Fjern sideskift.
17.2. Sidehoved og sidefod
@nsker du at saette sidetal eller andre elementer, der skal v
gentages i toppen eller bunden af hver side, placerer du t
elementerne i sidehoved eller sidefod: i Bl - : il

Skift til visningen Sidelayout, som vist her til hgjre;

Du vil herefter fa folgende skaermbillede:

Sidelayout

T T 1| T z| T 3| T 4| T 5| T ﬁ| T 7| T s| T 9| T |o| T n| T |2| T |3| T |4| T |5| T lﬁ| T |7| T ig]
A B T D E F G H
1 Afdeling Januar Februar Marts April Maj Juni Juli
2 Aalborg 71.760 104.700 98.040 98.820 84,720 104.520 118.440
i 3 Randers 37.275 45.400 49.675 29.325 45.125 27.475 439,700
4 Aarhus 164.070 158.130 139.140 112.500 150.120 98.910 100.800
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Herefter klikker du i sidehovedet (eller Sidefoden), og bemaerker, at du nu far en ny Fane:
Sidehoved- og sidefodsveerktgjer. Pa den underliggende fane Deign, finder du felgende vigtige
vaerktgjer til at indsaette de elementer, du onsker:

Automatisk lagring (@ )

Sidehoved- og sidefodsvaerktajer

Filer Hjem Indsaet

Sidelayout

Formler

Data Gennemse Vis Hjeelp

O B bz s ER R O

Sidehoved Sidefod

sider

Sidehoved og sidefod

Sidetal Antal Aktuel Aktuelt

Filsti Filnavn Arknavn Billede Ga til
dato klokkeslz=t sidefod
Sidehoved- og sidefodselementer Mavigation

Design

P sag
[ speciel forste side Skeal
[[] Forskellige lige og ulige sider Just

Indstillinger

Forst klikker du i hvilket af de tre sektioner, du ensker et eller flere elementer i. Dernaest klikker du
pa et af vaerktojerne og du vil da se en kode. Bagefter skal du klikke pa en celle i arket for at se
resultatet, og for at komme tilbage til normalvisning. Se eksemplerne herunder:

Sidetal og Antal sider:
&[Side] af &[Sider] 1laf6
Maj Juni Juli Maj Juni Juli
o 24 720 104 520 118 440 20 24 720 104 520 118 440
Aktuel dato og Aktuelt klokkeslaet:
&[Dato] 17-08-2015
&[Klokkeslat] 21:44
ar Marts April Maj ar Marts April Maj
Arknavn og Filsti:
Fredericia 68.280 59.
&[Fane] FTEUETICTd 05. 280U 29,2320 OI1.58U [}
&[Sti] &]Fil] Ark7
Sidefod W:\Officekursus\Materialer\Excel 2010-2013\Til skaermbilleder

Gentag kolonneoverskrifter

Hvis din udskrift fylder flere sider, og du har lyst til at se overskrifterne i raekke 1
eller eventuelt flere raekker i arket i toppen af hver udskriftsside, kan du fa raekker
gentaget overst pa hver side. Skift til fanen Sidelayout, klik i gruppen

»Sideopsastning« pa knappen Udskriftstitler.

Klik herefter i feltet
Gentag raekker overst.
Klik herefter ude i arket pa
raekken eller reekkerne, du
onsker at fa gentaget. Klik
OK.

Sideopsaetning og udskrivning

ES

Udskriftstitler
D E F G
L B NS - I B )
2 Aalborg ag nan asg an 24 7In 1na 520
3 |Randers Jideopszstning ? X s
4 |Aarhus Side Margener idehoved/sidefod Ark 10
5 |Kolding B0
& |Horsens  Udskriftsomrdde: B a0
7 |Odense Udskriftstitler 20
8 |Frederici; Gentag reekker gverst: 51:81 g% 80
9 Helsinggt Gentag kolonner til venstre: Be| 00
A0 Cilleahaora 24
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17.3. Angiv udskriftsomrade

Nar du udskriver fra Excel, er de som Gem som Indstillinger
standard alle udfyldte celler pa det aktive ark, Ui @ I — :
der kommer med i udskriften. @nsker du at Udskriv kun de aktive ark

begraense udskriftsomradet til udvalgte =) ﬁ Udskriv aktive ark

celler, kan du blot markere dem, og efter du sk kun de akdtive ark
har tastet Ctrl+P (eller valgt fanen Filer og
Udskriv), klikker du pa knappen Udskriv REETEE
aktive ark og veelger Udskriv markeringen.

Eksportér

@ Udskriv hel projektmappe
Udskriv hele projektmappen

@ Udskriv markering %
ot Udskriv kun den aktuelle markering
u

Bemaerk, at denne knap ogsa rummer
muligheden for at udskrive hele projektmappen. Det anbefales at vaere helt sikker pa
konsekvensen heraf, inden den anvendes.

Hvis et markeret omrade er det, du normalt udskriver, kan Sidelayout ~ Formler ~ Data  Gennemse
du gere det permanent til udskriftsomrade ved at vaelge = L

------ &K
fanen Sidelayout, gruppen Sideopsastning, klikke pa ﬂ pD ID E%“ -

. . X ener Retning Sterrelse Udskriftsomrade Skift Baggrund
knappen Udskriftsomrade og vaelge Angiv - - - -
udskriftsomrade. Dette vil fremover vaere de celler, der [B Angivudskriftsomrade [,
bliver udskrevet, indtil du veelger at slette fe Byd udskriftsomrade

udskriftsomradet.

17.4. Udskriv kommentarer

Hvis du har knyttet kommentarer til
nogle af dine celler, vil de som
udgangspunkt ikke blive udskrevet. Du

Sideopsaetning 7 o

Side Margener  Sidehoved/sidefod Ark

kan dog veelge, at du vil have dem E::i:::::de e
udskrevet som tekster pa en side for sig Gentag rekker averst: =
selv efter den normale udskrift. Gentag kolonner til venstre: 5
Alternativt kan du veelge, at de bliver Udskriv

udskrevet som vist i arket (de af dem, L] Gittertnjer Kommentarer: | (Ingen}

| 1 D 2ort-hvid Cellefejl som: (Ingeni
der vises i arket) [ Kiaddekualitet L8]l SOM: I idet i arket
|:| Rzkke- og kolonneoverskrifter

Vaelg i fanen Sidelayout, pil-knappen
ved gruppen Sideopsaetning, fanen Ark, og indstil som onsket. Se eksempel herunder:

Som vi vist i regnearket Som vist i udskrift

0.290 43.980 49.380 41.100 31.260 37 p.290 43.980 49.380 41.100 31.260 37

1.830 51.090 0 47.550 53.490 34 1.830 51.030 0 47.550 53430 34

5.520 82.560 82.560 Michael Munch: 65 7.520 82560 82.560 Michael Munch: 65

1.320 365.160 79.080 Afdelingen lukket pd 0| 1.320 365.160 79.080 Afdehngen_lukket pa grund | 40|

3.130 28,700 20 grund af ombygning 29 3.180 23.100 420 af ombygning 29

5.f Michael Munch: g0 <l 5.0 Michael Munch: 980 52
" J0rdre til udiandet 55 rdre il udandet 283 29486 76910 34

5.8 283 79.455 76.910 34 . : :

6.120 24 340 99,840 97,280 91.730 34] 120 34 040 29 BA0 27 280 21.720 34
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18. Indsaette diagram i Word/PowerPoint

Excel-diagrammer er fremragende til at visualisere komplekse data. Ved at indsaette et Excel-
diagram i Word eller PowerPoint kan du effektivt kommunikere dine data pa en visuelt tiltalende
og let forstaelig made.

Metoden til at indsaette kopien af diagrammet i de to programmer, Word og PowerPoint, er den
samme.

1. Markerer diagrammet i Excel, og tag en kopi af det, f.eks. med Ctrl + C.

2. Veelg i programmet hvor det skal indsaettes, »Hjem | Udklipsholder | Saet Ind | Indsaet
speciel..«

3. I dialogboksen »Indsaet speciel«, vaelg »Indsaet keede« (eksempel med Word):

Indszt speciel ? X

Kilde: Microsoft Excel-diagram
WiOfficekursusi\Kursusfiler\Excel - Grundlzggende\16 Excel data i Wo...

Som:
) Indszt: Microsoft Excel-diagram Objekt [ vis som ikon
. | Billede (Windows-metafil)
Indszet keede:
O Indszet keede: | o0
Microsoft Office-grafikobjekt
Billede (SVG)

Resultat
Indszstter indholdet af Udklipsholder som figurer.

|
@ Indszet keede opretter en genvej til kildefilen. £ndringer i kildefilen vil blive opdateret i
dokumentet,

Beskivelse af formaterne, der kan indsaettes (der er umiddelbart ingen visuel forskel):

Microsoft Excel-diagram Objekt. Hvis brugeren dobbeltklikker pa objektet, abnes Excel
projektmappen, hvorfra diagrammet er kopieret fra.

Microsoft Office-grafikobjekt. Diagrammet er konstrueret af figurer.

Billede (SVG). Formatet er faktisk ikke et billede, men en skalerbar Vektorgrafik, som
betyder sterrelsen kan aendres uden kvalitetstab, ligesom de to ovenstaende formater.

Billede (Windows-metafil). Formatet her er ogsa skalerbar vektorgrafik men kun med
maksimalt 16.000 farver,

Bitmap. Et gammelt format som ikke bruges mere!

Desvaerre (gemme tiden) kan der veere lidt variationer af udseendet (storrelsen, beskaeringen)
som kan drille, sa du vaelger den, der virker bedste for dig.

4. Klik OK.

Indsaette diagram i Word/PowerPoint Side 87
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Handtering af kaeder

Hvis Excel projektmappen med diagrammet flyttes til en anden mappe, eller filen omdebes, er
kaeden brudt, og kan ikke mere opdateres. Men indsatte kaede kan redigeres:

1. Veelg »Filer | Oplysninger.
2. Veelg »Rediger kaeder til filer«:

Relaterede dokumenter

D Abn filplacering
[2) Rediger kaﬁfrtil filer

Vis all ke
Sl Rediger kasder til filer

3. Dialogboksen »Kaeder« vises:

Kaeder

Kildefil Element Type Opdater

Opdater nu

Abn kilde
Skift kilde...

Afbryd kzede

Kildeoplysninger om den valgte kzede
Kildefil: Wi Kursusfiler\Excel - Grundlzeggende' 16 Excel data i Word eller PowerPoint\Salgsdata.xlsx
Objektifik  OK
Type: Diagram

Opdateringsmetode for den valgte ksede
o Automatisk
() Manuelt

Last
Indstillinger for den valgte keede
Gem billede i dokument
Eevar formatering efter opdatering

Annuller

Har du sat opdateringsmetoden for den valgte kaede til »Manuelt«, skal du hver gang klikke pa
knappen »Opdater nu« i dialogboksen.

Er valget »Automatisk«, vises nedenstaende dialogboks, nar dokumentet abnes, som du skal
bekraefte for at opdatere kaaden:

Microsoft Word X

! Dette dokument indeholder links, der muligvis henviser til andre filer, der kan udgare en sikkerhedsrisiko. Vil du opdatere dette dokument med data fra de sammenkzedede filer?

Ja Mej

Er keeden brudt, kan du anvende knappen »Skift kilde..« til at genoprette forbindelsen til Excel
projektmappen.

Med knappen »Afbryd keede« kan du fjerne kaeden, hvilket oftest er praktisk nar du ikke mere
onsker det skal opdateres, eller dokumentet skal sendes via. E-mail.
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19. Pivottabel - introduktion

Pivottabel er et analysevaerktgj, der kan opsummere informationer fra en eller flere Excel-lister,
eller fra en ekstern datakilde, som for eksempel Access, eller med andre ord, en interaktiv tabel,
som summere eller krydstabulerer store maengder data.

19.1. Oprette en Pivottabel

Start med at markere en vilkarlig celle i listen af data som skal indga i
pivottabellen. Pa fanen Indsaet vaelger du i gruppen »Tabeller,

knappen Pivottabel. IE‘? @

Pivottabel Anbefalede Tabel

Filer Hjem Indsaet

. . . pivottabeller
Herefter vises dialogboksen »Opret pivottabel«: G
apeller
Opret pivettabel ? >
Veelg de data, du vil analysere | | feltet »Tabel/omrade:« skal du konstatere at
OlEsmai eles ris / det er det rigtige celleomrade der er markeret,
Tabel/omrade: | 'Ark115A51:5F5241| + . ; . i
& e e e er det ikke det, sa lav den rigtige markering.

Veelg forbindelse...

Klik herefter pa OK, og Pivottabellen vil blive

Forbindelsesnavn:

Brug denne projektmappes datamodel Oprettet pa et nyt ark i projektmappen.
Veelg, hvor pivottabellen skal placeres
@ Nyt regneark
O Eksisterende regneark L _
Analysér pivottabel Design 15 Del 1 Kommentarer
Placering: +* —
=] o= =
Veelg, om du vil analysere flere tabeller |ﬂ—‘|ﬂ] EP
[ Faj disse data til datamodellen Er | Pivotdiagram A.nbefalede Vis
pivottabeller M
Annuller Funktioner ~
J K L [~ ‘
o _ Pivottabelfelter ~ %
Som det ses her til hgjre, har Excel indsat en Vazlg de felter, du il faje til & -
tom pivottabel, og der vises et panel feppenien
. . . . 5
»Feltliste« i hojre side af Excel. = 2
[ pate
. A B E 8] \ ;
Panelet med Pivottabelfelter ; E :ﬁlg“”
indeholder alle overskrifterne fra |5 —— O selg
. = [] Enheder
selve listen med data som var : O sy
vores udgangspunkt inden vi 6 | Hvis du vil oprette en rapport, Flere tabeller...
T | skal du vaelge felter pa listen for
startede. 8 pivottabelfeltet .
g Treek felter mellem omraderne nedenfor:
i 10
L&g maerke til de to 11| B Filtre Kolonner
. 12
kontekstafhaengige faner 13 0
. . 14
»Analysér pivottabel« og 15 y—
»Design« der vises, nar der °
. . Raekki E Veerdi
arbejdes med Pivottabeller. 18 == =
20
21
22

Udskyd layoutopdatering
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19.2. Tilfoje felter til pivottabellen

Traek de overskrifter, der skal indga i pivottabellen, ned i enskede omrader: Kolonner, Raekker og

Veerdier:

Sum af Salg Kolonnemaerkater |~ A A
| hd b4 Rakkemarkater - Holstebro Kebenhavn Nestved Odense Alborg Arhus Hovedtotal
prOttabe“:e'ter = Cykler 183795 68166 129127 89541 19650 51012 541291
Vaelg de felter, du vil faje til & - Jensen 73556 18654 41318 8563 22084 164175
rapporten: Johansson 24695 5236 59303 13900 12553 116287
Koch 34642 52965 29585 1457 118649
Seg e Sarensen 50802 9965 20985 34323 9630 16375 142180
= Fiskeudstyr 73514 42397 54464 30637 7829 41269 250110
[] Dato Jensen 6644 6928 13001 5236 5698 17236 54743
Varetype Johansson 39981 2508 11622 10848 21040 85999
P Koch 14085 13643 19656 5698 1235 2993 57310
S=lger Sarensen 12804 19318 10185 8855 896 52058
Salg = Pahangsmotorer 596877 465054 737922 344695 189579 623182 2957309
[] Enheder Jensen 121308 168239 236073 51262 19632 262020 858524
B Johansson 141220 112576 33823 75986 363605
Y Koch 226412 83165 157644 213997 169947 128164 979329
Flere tabeller... Sarensen 107937 101074 344205 45623 157012 755851
= Symaskiner 71354 39823 61354 68259 53968 29369 32427
Jensen 7954 11220 16055 11510 11753 58492
Trazk felter mellem gmraderr|e fedenfor: Johansson 51885 25231 38566 115682
Koch 1203 12459 19987 9865 10201 16362 70077
Eiltra & e Sarensen 10312 16144 25312 21653 6201 1254 79676
Hovedtotal 925540 615440 982867 533132 271026 744832 4072837

Raskker 2 Vaerdier
Varetype & Sum af Salg &
Selger &

Udskyd layoutepdatering

19.3. Opstilling med dato

Traekker du en overskrift (for Reskker - L
eksempel »Dato«) indeholdende Ar - Al =
datoer, til et felt, grupperes den Krarialer . )
automatisk i Ar, Kvartaler og Dato pato : ,/
(indeholder kvartaler). . //

Reskker 7 | E Veerdier

Traek herefter Kvartaler til feltet »Kolonner« og fjern
Dato ved at trackke den ud i arket.

Sum af Salg ¥

Pivottabellen viser det samlede salg fordelt pa
kvartaler for arerne:

Sum af Salg Kolonnemeerkater | ~

Rekkemarkater - Kvartall Kvartal2 Kvartald Kvartald Hovedtotal
2016 327222 264062 61585 106268 759137
2017 278030 300138 245843 163356 987367
2018 143154 154993 120960 163225 582332
2019 159370 212906 244055 240427 B56T5B
2020 255367 106731 228834 296311 887243
Hovedtotal 1163143 1038830 901277 969587 4072837
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19.4. Formatering af pivottabel

For at formaterer tallene med tusindtals separator, hojreklik pa en af cellerne med tal, og vaelg
Talformat...

Kolonnemerkater | p g = & . A~
~ Kvartali ——
| 32?2")')' DRANRD RAEREF ANEIRR T5913T
2760 [ Kopiér 987367
143 582332
1593 Formatér celler... 456755
2553 Talformat... 887243
11631 h 4072837

[ Clecdater

Veelg Tal-kategorien og indstil formatet:

Formatér celler

Tal

Kategaori:

Standard Eksempel

Tal

Valuta izr.azz

gea\tr;sion Antal decimaler: |0 =

Klokkeslaet [:Benyt tusindtalsseparator [);

Procent
Sum af Salg Kolonnemaerkater ~
R&kkemarkater | Kvartall Kvartal2 Kvartal3 Kvartald Hovedtotal
2016 327222 264062 61585 106.268 759137
2017 278.030 300138 245843 163.356 987.367
2018 143154 154993 120960 163.225 Fg2 332
2019 159370 212,906 244055 240427 856.758
2020 255 367 106.731 228834 296311 B87.243
Hovedtotal 1.163.143 1.038.830 901.277 969.587 4.072.837

| fanen Design kan pivottabellens udseende aendres pa forskellig vis:

Filer Hjem Indsast Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hj=lp

Reckkeoverskrifter [ Stribede reskker || == — — =

Subtotaler Hovedtotaler Rapportlayout Tomme
= = = razkker ~

Kolonneoverskrifter [ Stribede kolonner

Layout Indstillinger for pivottabeltypografi Typografie

Sum af Salgspris

Vare B kvartaler B8 2015 Hovedtotal Hovedtotaler
=lCanon Kvartall 216.421 260.000 276.558 249.440 217.897  1.220.317
Kvartal2 232.540 207.375 273.542 198.356 235.928 1.148.141
Kvartal3 204.420  184.854 211.884 201373  268.992 1.071.523
Kvartala 171316 255428  189.330  207.381  243.500 1.066.955
Canon Total 825.007 907.657 951.315 856.550 966.317 4.506.936|<4¢—— Subtotaler
=IFujifilm Kvartall 145.807 151.785 246412 165301  226.897  936.202
Kvartal2 217.927 234474 190.915 201420 241.970 1.086.706
Kvartal3 245.001 177.274  237.463 195372  193.897 1.049.107
Kvartald 180.382 293.013 210.380 235.915 192.345  1.112.035
Fujifilm Total 789.117  856.646 885170  798.008 855100 4.184.050
ILeica Kvartall 166.833  228.434  169.808 225411 183.334  973.820
Kvartal2 216,362 237414 181,821  261.534 196921  1.094.052]
Typografier for pivottabel Rapportlayout
Farver pa pivottabel-elementerne Forskellige opstillinger

Pivottabel - introduktion Side 01
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20. Genvejstaster i Excel

Genvejstaster til arbejde med indtastning

Begynde pa en ny linje i samme celle Alt + Enter
Fylde det markerede celleomrade med den aktuelle

indtastning Ctrl + Enter
Fuldf@re en celleindtastning og flytte opad i det markerede SKift + Enter
omrade

Fuldfere en celleindtastning og flytte mod haojre Tab
Annullere en celleindtastning Esc

Fylde nedad Ctrl+D
Fylde mod hojre Ctrl+R
Definere et navn Ctrl+F3
Indsaette dollartegn i Formler (Absolutte referencer) F4

Skifte mellem at fa vist cellevaerdier og fa vist celleformler Ctrl + Skift + " (accent grave)

Genvejstaster til brug ved navigation

Flytte til kanten af det aktuelle dataomrade Ctrl + piletast
Flytte til begyndelsen af reekken Home

Flytte til begyndelsen af regnearket Ctrl + Home
Flytter markeren til den sidste anvendte celle i arket Ctrl + End

Flytte ét skeermbillede ned PageDown
Flytte ét skeermbillede op PageUp

Flytte ét skeermbillede mod hojre Alt + PageDown
Flytte ét skeermbillede mod venstre Alt + PageUp
Flytte til nseste ark i en projektmappe Ctrl + PageDown
Flytte til det foregaende ark i en projektmappe Ctrl + PageUp
Indsaette et nyt regneark Skift + F11

Genvejstaster til brug ved markering
Udvider markeringen til begyndelsen af regnearket (celle A1) = Ctrl+shift*Home

Udvider markeringen til slutningen af den aktuelle datablok Ctrl+ Shift+End
Udvider markeringen til slutningen af de indtastede data, eller

til start pa et nyt dataomrade. Ctrl:Shift-Piletast
Udvider markeringen til begyndelsen af raekken ShiftrtHome
Markerer hele kolonnen Ctrl+ Mellemrum
Markerer hele rackken Shift*Mellemrum
Markerer hele regnearket Ctrl+A

Anvendes til aktivering af bandet Alt
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Fa vist Funktionsargument boksen, nar der er indtastet et
funktionsnavn i en formel

Redigere indholdet af den markerede celle

Indsaette et defineret navn i en formel

Ga til et navngivet omrade

Indsaette funktionen Autosum

Indsaette dags dato

Fa vist listen Autofuldferelse

Alt + Skift + =
Ctrl + Skift +;
Alt + Pil ned

Genvejstaster til det generelle arbejde
Fuldfere en indtastning, og flytter markeren ned
Indsaette en funktion i en formel

Skjule reekker

Vise reekker
Skjule kolonner

Vise kolonner (kraever en lille systemaendring)

Rydde indholdet af det markerede omrade
Slette det markerede

Fortryde den seneste handling

Saette tomme celler ind

Annuller fortryd

Seg

Erstat

Markere en celle ad gangen i pilens retning

Genvejstaster til kopiering/flytning

Enter

Skift + F3

Ctrl + g (alfanumeriske tastat.)
Ctrl + Skift + 9 (alfanumeriske
tastat.)

Ctrl + o (nul) (alfanumeriske
tastat.)

Ctrl + Skift + o
(nul)(alfanumeriske tastat.)
Del

Ctrl + - (minus tegn)

Ctrl+Z

Ctrl + + (plus tegn)

Ctrl+Y

Ctrl+B

Ctrl+H

Shift+Piletast

Kopier
Flytte
Udfere kopiering/flytningen

Ctrl+c
Ctrl +x
Ctrl + V (eller Enter)

Generelle praktiske genveje

Gem som

Lukke dokumentvindue

Gem

Abn

Programvinduets bredde til 50% og placeret i den ene side
Programvinduet maksimeret

Programvinduet minimeret

Minimere alle vinduer

Genvejstaster i Excel

F12

Ctrl +w

Ctrl+s

Ctrl+o

WinTast + Pil venstre/hgjre
WinTast + Pil op

WinTast + Pil ned

WinTast +d

Side 93



vi ger det enkelt

': Officekursus.dk

21. Stikordsregister

Ark SUM.HVISER
FLytte, KOPIEIre oo 25 TALHVISER
INASBELEE .....ooovvi 24 N1
Sl 2 Fyldhandtaget, kopiering
AULOFULAFOTEISE .. 1 Geﬁ;fg;ﬂ?f;f;;;:: """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""
Beskyttelse af regneark.........ovivniiines 80 MAFKEIING oottt
Betinget formatering.......oiinns 53 HUPG @0GANG s 7
Brugerdefineret liste ..., 13 INABYGGEAE LIStEN ..o 12
Brugerdefineret talformat ..., 50 Indsaette Kolonne/raekKe ..o 23
BANAGL. s 6 Indtaste data
CellereferenCer ..., 41 Kommentar
DIAGIAMMET s 71 Kopiere celler
Feltet NAVN ... 8 NOtE oo
FILLrering ..o 62 Pivottabel
Flere linjerien celle ..., 11,92 Projektmappe, GEM/ADN.....ooeeisr 29
FLYHE COUET s 17 REGNEOPEIALOIEN ...oocvvrvivisvsvssinssssnsssessnes 32
FOIMatering .o 44 Sidehoved 0g sidefod........mmmmmmns 84
FOrMatPeNSeLl . oo 52 SIdEOPSEELNING oo 81
Formler SHASKIFL s 84
goplerlng ''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' 34 Skjule en kolonne eller raskke........cccenccnns 21
POYGNING vt 32 _
Fortryde en Kommando ..., 14 Skaermbﬂledet
FrYSE rUAE ... 60 Sorterlhg """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
Funktioner ] LU ] ] [
HVIS. 37 TaBEUEN ..o
SUM ottt 35 UdSKIAVNING s
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