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, |Familiebudget 1998

2 ; Januar Februar ; Ma, - November December ﬂrstotal:
| 3 |iIndtegter
[ 4| Len efter skat- Mand 958500 k. @ 9.585,00 9585 9585 TMGE 00 kr. | 9.585,00 kr. | 115.020,00 kr.

5 Lan efter skat - Kone 10.250,00 kr. | 10.250,00 10250 10250 10250 : 10.250,00 kr. | 123.000,00 Kr.

& |Indtagteri alt 19.835,00 kr. | 19.835,08fES) =SUM[F4:F5) =SUM[G4:65) =SUM[H4:HS 235,00 kr. | 238.020,00 kr.
| 7 |Udgifter
| 8 |Bolig
[9 | Huskee 387500k, | 3§ 87 875 875 3875 500,00 kr.
10| ‘vame 130500k, | 1470836 =$CH37$C$36 =$T$37~$C$36 =$C$37"4C$36 =3C337 30405 660,00 kr.
(1| strem 399,00 kr. $30$C$35 =$C$3873C436 =$C$3074C436 =$C$3874C$36 -sCs3e4 4.788,00 kr.
12| Boligudgifter I al £.576,00 &r. SLAESE LS/ =S RERFL = SLIEREL i L =S4  66.948,00 kr.
| 13 |Forsikringer ;
(14| Hem 1.950,00 kr 40 0 g 0 1350 3.900,00 kr.
15|  Ulykke B Al a a 0 975,00 kr.
|16 | _Forsikringer i ait 1.950,00 =SIREIELT =SEREISFTE =S I ILEIE =SR] 4.875,00 kr.
[ 17 |Befordring
|18 | Billan 1.950,9 1350 1350 1350 1330 23.400,00 kr.
|19 | waegtafgift 355 0 0 0 995,00 kr.
|20 | Bil forsiking 1.2 0 1215 0 0 4.860,00 kr.
|21 | Benzin og olie 500 500 500 500 00,00 kr 6.000,00 kr.
|22 | Rep.ogvedligehaoldelse a a 0 a -k 1.600,00 kr.
|23 | Befordring i aif A =SHRESTERY ; =S TEAT =SL T 2.450,00 kr. | 36.855,00 k.
| 24 |Husholdning m.v.
25| Telefon 825,00 kg 745 0 0 ! -k 3.115,00 kr.
|26 | Licens 859,00 kr. i 0 0 -k 1.718,00 kr.
27| Mad & hushaldning 7.20000 kr.©  7.200,08 7200 7200 7200 r.i 7.200,00kr. | ©6.400,00 kr.
28| EBanklan 2.250,00 kr. | 2.250,00 kr. 2250 2250 2250 Afkr. : 2.250,00kr. | 27.000,00 kr.
29 |  Husholdning m.v. J ait 1 A34,00 ke | 045000 kr. | O TSI B o =SiilO kr L 0.450,00 kr. | 118.233,00 kr.
30 |Udgifteri alt 23.128,00 kr. . 17.479,00 kr. | 18.474,00 K 3+F29 =G 12+G16+G23+G29 H1 2000 kr. | 18.454,00 kr. | 226.911,00 kr.
3¢ [Indtagter - udgifter - 3.293,00 kr. | 2.356,00 kr. . 1.361,00 kr. 378 E-G30 _ P800 kr. . 1.381,00 kr. | 11.109,00 kr.
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Acrobat Reader: tips ...

F5/F6 abner/lukker Bogmeerker

I Menu AVis sindstiller du, hvordan filen vises pa skeermen
CTRLA+0 = Hele siden CTRL+1 = Originalstgrrelse CTRL+2 = Vinduesbredde

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

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

Ctrl+— forstgrrer og Ctrl+— formindsker

http:/7/www.knowware.dk




Indledning 3

Er dette haefte noget for dig?

Hadtet er for nybegyndere i Excel. Det betyder,
at ale nye begreber bliver grundigt beskrevet, og
at hadftet fokuserer pa grundbegrebernei
regneark og Excel i sardeleshed.

Hvis du kan nikke genkendende til blot ét af
disse spargsmdl, kan du fa gavn af hadtet:

= Du har ingen anelse om, hvad et regneark er,
og hvad det brugestil.

= Du har hart om regneark far, men aldrig selv
haft mulighed for at arbejde med et.

m Du har tidligere arbejdet med andre regnearks
programmer, og har behov for at laae forskel-
lene ved Excel at kende.

m  Maske har regning og talbehandling aldrig
vaget din staake side, eller maske er du dybt
fascineret af tal og matematik.

Det er mit mal, at du med dette haefte ved com-
puteren pa kortest mulig tid vil opnd en forstaelse
for Excel sdledes, at du selv kan fortsate med at
lagre, nar hadftet her er Slut. Samtidig far du op-
bygget et familiebudget, noget langt de fleste af
os kan have gavn af i dagligdagen.Uanset hvad
du skal bruge Excel til, vil du sandsynligvis
opdage, at programmet er fantastisk inspirerende
at arbejde med...let at gatil, og samtidig
tilstraskkeligt avanceret til at |gse stort set alle
opgaver med tal.

Og synes du, Excel er lidt svaa i starten, sa husk
devise ord: “ Enhver begyndelse er gov...."

Fagudtryk - kun for ngrder?

Edb branchen anvender ualmindelig mange tek-
niske forkortel ser og fagudtryk:

Pentium 150MHz, 32 mb RAM, 8 x Cd-rom, 2,1
GB harddisk osv. osv.

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

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

For udtryk, der direkte vedrarer Windows95,
henvises du til hadftet @velser til Windows95.

Hvem er forfatteren?

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

Dine forudsaetninger

Hadtet forudsadter ingen viden om regneark. Du
skal dog have et kendskab til Windows95
svarende til KnowWare hadtet velser til
Windows95.

Hvad synes du?

Hadftet er skrevet for dig. Jeg vil derfor meget
gerne have dine kommentarer viaforlagets
adresse eller e-mail.

Om haeftets opbygning

Hadtet er opbygget som en fortlgbende gennem-
gang af praktiske eksempler. Ved at falge hadtet
frastart til slut, bliver du treanet i programmets
metodik pa en naturlig made.

| hadftet har vi valgt at anvende forskellige ty-
pografiske regler. Dette har til formdl at |ette
laesningen og give dig mulighed for at repetere
hadtets vigtigste budskaber hurtigt og effektivt.

Symboler

Vi har nogle steder valgt at anvende forskellige
symboler i venstre margin for at henlede op-
maaksomheden pa et bestemt af snit:

0 Teksten tilknyttet dette symbol er et vigtigt
og nyttigt tip. Ofte vil teksten vaaetil starst nytte
ved repetition af hadtet.

@ Teksten tilknyttet dette symbol er vigtig i
brugen af programmet. Vigtigt, for at benytte
programmet effektivt og i henhold til program-
udviklernes hensigt.

Har du undervejsi hadtet behov for at springetil

et andet emne, finder du indholdsfortegnelsen pa
hadftets bagside og et stikordsregister pa de sidste
sider.

Rigtig god forngjelse med hadtet og Excel!
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4 Excel - det farste indtryk

Excel - det fagrste indtryk

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

Undervejsi hadtet vil jeg beskrive de enkelte
dele af skeamen lgbende, i et forseg paat intro-
ducere emnerne pa en relevant made. For at du
kan sld op i programmets hjad peprogram, vil jeg
i hadtet refereretil skearmens enkeltdele med
samme benaa/nel ser, som Microsoft bruger.

Generelle begreber

Farste gang du starter Excel, startes et introdukti-
onsprogram, som gennemgar de vigtigste
funktioner og principper i Excel direkte pa
skaarmen. Luk vinduet, du kan altid senere kare
dette program.

Inden vi starter pa selve familiebudgettet, vil jeg
farst indtaste et fiktivt budget over istandsadtel se
af min stue og foresl, at du felger med padin
egen computer.

Hvad er et regneark ?

Et regneark er i princippet et stort stykke kva-
dreret papir. For at de enkelte “firkanter” kan
indgai beregninger i andre “firkanter”, skal de
alle have en betegnel se, en sdkaldt unik adresse
(der findes ikke to ens adresser,- derfor unik).

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

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

| bunden af regnearket finder du en fane for hvert
ark i projektmappen. Nar du dbner en ny projekt-
mappe, vil Ark1 atid vaae markeret:

| [ <] > | €T a1 7D T aka [ amd [5G
Klar

Skift til et andet ark ved at klikke pa arkets fane.
Prov at klikke pafanerne, og vend tilbage til
Ark1 fer du fortsadter.

Celler er de enkelte “firkanter” i regnearket.

En celle fremstar som skagingen mellem en
ra&kke og en kolonne. Cellens navn dannes af
navnet pa raskken og kolonnen. Den celle, hvor
kolonne C og raskke 5 skagrer hinanden, har s&
ledes adressen Cb.

Indtaste tekst og tal

Nar et nyt regneark abnes, vil markgren altid sta
i celle Al

1. Skriv Vare: og tryk Enter. Markaren flytter
automatisk videretil celle A2.

2. Skriv Pensel og tryk Enter. Markaren flytter
automatisk videretil celle A3.

3. Skriv Grunder og tryk Enter.

4. | A4 skriver du Maling og trykker Enter.

Nér du indtaster data pa denne made, er det
umiddelbart ganske smart, at markaren selv hop-
per ned til naeste celle (det er nu ikke altid til-
faddet, hvilket du vil se senere).

Kommer du til at skrive forkert, kan du straks
rettei teksten med Slet bagud €eller Delete ta-
sterne. Det skal geres, inden du trykker pa Enter,
og du kan ikke bruge piletasterne. Opdager du en
fgl efter Enter, gentager du blot indtastningen
korrekt oveni den forkerte tekst. Cellensindhold
overskrives, nar du trykker Enter. Y derligere
redigering gennemggas lidt senere.

Flyt markeren op i celle A4 ved at trykke pa Pil
op tasten.

Arial 10 ~| F & |
T
A B
“Yare:
Penszel

Grunder

| L | —

Bemagk, at teksten Maling kan sesi cellen og pa
formellinjen (lige under vagktgjslinjerne). Dette
felt viser din indtastning, mens cellen viser resul-
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Excel - det farste indtryk 5

tatet af indtastningen. Vi vender tilbage til
formellinjen lidt senere.

1. Brug piletasterne, eller klik med musen for at
flytte til (markere) celle B1.

Skriv Pris: og tryk Enter.

Skriv 19 og tryk Enter.

| B3 skriver du 105 og trykker Enter.

Skriv 148 celle B4, og tryk Enter.

gk own

| B4 | =| 148
A B

1 |Vare: Fris:

2 |Pensel 19

3 | Grunder 105

4 |Maling | ’148!

Det er meget vigtigt at forsta, hvordan Excel op-
fatter indtastninger.

Datatyper

Excel skelner mellem tre datatyper. Tekst, tal og
formler. N&r du har indtastet datai en celle, kan
du straks se pa cellen, hvordan Excel har forstaet
dine data:

Vises cellens data venstrestillet, er der tale om
tekst (tekst skrivesjo fravenstre mod hgjre).

Stér cellens data hgjrestillet, har Excel opfattet
indtastningen som tal eller formel (tal skrivesjo
normalt hgjrestillet, sddan at decimaler, enere,
tiere star under hinanden). Det forekommer mé&-
ske umiddelbart banalt at nea/ne disse principper,
men det er vigtigt at forstd, at du i realiteten farer
en slags dialog med Excel, ndr du indtaster data.

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

Du skal beholde de indtastede datai Ark1 - vi
vender tilbage til dem lidt senere.

1. Klik derfor pAArk2 for at fa et helt blankt og
uberart regneark frem. Her kan vi teste
principperne ved indtastninger i Excel:

Indtastning af formler

Excel forsgger altsa at tolke dine input som tekst
eller tal. Blander du tekst og tal, vil Excel opfatte
hele indtastningen som tekst. Indtaster du et
regnestykke, f.eks. 125-12, vil Excel tolke “-*
som en bindestreg i stedet for minus og derfor
tro, at hele cellen indeholder tekst. Nar du ind-
taster formler, skal du derfor atid starte med et
lighedstegn, f.eks. =125-12. Fgig mig i felgende
eksempel:

1. Prov at indtaste dit personnummer i Ark2,
celle Al. Indtast nummeret, som det skrives,
med bindestreg mellem fedsel sdato og de fire
sidste cifre, f.eks. 120856-2895 og tryk pa
Enter. Teksten er for lang til at veerei cellen,
men flyder tydeligt fra venstre mod hgjre ind
over cellen ved siden af. Det blev opfattet
som tekst, hvilket er korrekt. Det giver jo
ingen mening f.eks. at laggge to CPR-numre
sammen!

2. Indtast nu ssmme datai A2 blot med et lig-
hedstegn foran: =120856-2895 og tryk pa
Enter. Det er formentlig ferste gang dit CPR-
nummer er blevet regnet ud (7).

@ Du kan ogsa starte formler med tegnene
“+” eller “-*, éler blot skrive formlen. | alletil-
fedde vil Excel indsedte et “ =" farsti formlen.
Jeg kan imidlertid staerkt anbefale dig at starte
formler med“ =". Det er en god vane, og Vil
hjedpe dig med at forstd de mange indbyggede
funktioner i Excel.

Regnearter

Nar du indtaster formler i Excel, kan du benytte
falgende regnearter:

+

plus

minus

Gange

dividere

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

S~ % 1

Vil du indtaste tal som tekst, skal du starte med
at indtaste en apostrof (f.eks. ‘ 125).

Start med Excel97DK — 16-09-97 — 21:51



6 Excel - det farste indtryk

Prioritering

Nar du indtaster formler med flere tal og regnear-
ter, skal du huske, at alle beregninger foregar
efter f@gende generelle prioritering:

Farst beregnes ()og”"
Dernaest beregnes : * og/
Sidst beregnes +0g -

Skriv falgende formel i A3:

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

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

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

Selvom parenteser ikke er ngdvendige ved bereg-
ninger med regnearter pa samme niveau, f.eks.
plus og minus, kan de gare formlen lettere at
laese. Jeg bruger ofte parenteser for at @ge
formlernes laeselighed.

Formellinjen

Denne linje indeholder langst til venstre en refe-
rence til den aktive celle (den celle markaren be-
finder sig i) efterfulgt af feltet til visning og ind-
skrivning af formler. Alle indtastninger i
regnearket foregar reelt her.

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

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

Markér A2 og check formlen paformellinjen.
Tryk Pil ned og check formleni A3.

9 Alle aandringer af en cellesindhold fore-
gar i dennes baggrundslag - gennem formellin-
jen.

Arial - 10 -

=20+2074

120856-2855
117961

o | R | PO —

Du lagde maske magke til, mens du indtastede
datai cellerne, at der kom to sma knapper til
synei venstre side af formellinjen:

Arial =10 -| F &
AS X «/ ¥| Palle|
A C

Lad os kigge neamere pa knapperne nu:

1. Prev nu a indtaste dit navn i celle A5.
Formlen er nu tilsyneladende forsvundet, men
du kan fortryde indtastningen.

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

3. Skriv dit navnigen og tryk pa Enter (svarer til
at klikke pa det granne hak). Formlen er
erstattet af dit navn.

0 Knapperne viser, at du er i gang med at
redigere cellen - fint. Men jeg ville aldrig bruge
demtil at klikke pa. | stedet anbefales du, at
bruge tasterne Esc og Enter.

| tekstbehandlingsprogrammer (nemt lille ord)

indsadtes tekst og tegn pa linjen samtidigt med,
at de skrives. | Excel indsadtes de farst, nér du
aktivt vadger det.

Slet indholdet af cellerne Al til A5 med Delete
tasten og klik pA Ark1, savi kan komme videre
med vores mode!.

Vi har féet lov til at kebe de nedvendige reme-
dieri et lagersalg. Alle priser er derfor uden
moms. Vi maaltsa selv beregne moms og samlet
prisfor varerne.
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7

Overskriften i kolonne B skal aandres.

1. Markér celle B1, indtast Nettopris. og tryk
paPil hgjre tasten. Markaren indsater tek-
sten og rykker i pilensretning til celle C1.

2. Indtast Moms: og tryk pa Enter.

Nu skal formlen til beregning af momsen pa
penslen indtastes. Vi kunne vadge at skrive

=19* 25%, hvilket helt korrekt ville beregne
momsen af nettoprisen. Men aglig talt — sa kunne
vi lige sA godt arkivere computeren lodret, og
gribefat i lommeregneren!

Det er jo netop her, regnearket skal vise sin styr-
ke...nd&r du indtaster en ny nettopris, skal Excel
automatisk beregne den ny moms og pris.

9 Det er direkte forkert brug af regneark at
lade variabletal indga i formler. ZEndrer tallene
sig senere (f.eks. valutakurser), skal du huske at
rette hver enkelt celle manuelt. Refereresi stedet
til en celle, der indeholder den relevante vaardi,
er det blot at rette denne celle, hver gang kursen
andrer sig, sa vil alle formler blive opdateret.

S&dan her:

1. Med markaren stdende i celle C2 indtaster du

falgende:
=b2* 25%

Tryk Enter og Pil op for at se bade resultatet
og formlen. Det er helt bevidst, at jeg herover
skrev referencen til celle B2 med lille“b”.
Jeg ansker nemlig at faen lilledialog i gang
med Excel. Da du tastede Enter, blev “b”
lavet om til et stort “B”, hvilket er Excel’s
made at sige: “celleadresse forstaet”. Jeg ved
nu, at min formel er forstaet korrekt. Skulle
jeg paet tidspunkt faen fejlmeddelelsei
cellen, er det i hvert fald ikke pa grund af
referencen til B2.

2. Efter indtastning af en formel, bar den testes.
Indtast derfor en ny nettoprisi celle B2 og
check at momsen i C2 andredes. Indtast den
oprindelige nettopris igen.

3. For gvelsens skyld skal du gentage formel
indtastningen for de andre varers moms efter
samme princip. | celle C3 skal formlen
=b3*25% indtastes, ogi C4 formlen
=b4*25%.

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

Den samlede pris skal nu beregnes. Udtrykt i ord
ser formlerne saledes ud:
=Nettopris + Moms

1. Start med at indtaste overskriften Pris: i D1.

2. | D2 indtastes formlen = B2 + C2.

3. Fortsad selv med formlerne til beregning af
prisen for de andre varer.

Dit regneark skulle nu gerne se sdledes ud:

Arial 0 - | F EUOU EEZ=| &

| D4 | =| =B4+C4
A B C D

1 |Ware: Mettopris: Moms: Fris:

2 |Pensel 19 475 2375

3 | Grunder 105 2625 13125
| 4 |Maling 148 37] 1551

=

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

Né&r du har konstateret, at den farste formel fun-
gerer korrekt, hvorfor sa lgbe risikoen for at
skrive forkert i de efterfalgende formler?
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8 Excel - det farste indtryk

Redigere

Rette celleindhold

Du har alerede provet at rettei celler. Det kan

imidlertid geres pa mange mader:

m Indtast de nye data oveni de gamle og tryk pa
Enter. Kommer du ved en fgjl til at starteind-

tastning af datai en forkert celle, kan du for-
tryde indtastningen med Esc.

m Tryk patasten F2 (rediger) eller klik direkte
paformellinjen.

m Dobbeltklik paen celle for at redigere direkte
i den (en funktion, jeg absolut ikke bryder
mig om, og som vi senerevil Slafra).

Skal en lang tekst eller formel rettes, foretraskker
jeg F2. Skal en kort tekst eller formel rettes, fore-
trackker jeg at overskrive cellen.

Prav begge metoder nu:

1. Ret cdle A3til Grundmaling ved hjadp af
F2 og Slet bagud tasten. Der er ikke plads til
hele teksten i cellen,- det roder vi bod pa
senere.

2. Ret prisen for maling til 136 ved at overskrive
B3 og tryk Enter.

Slette celleindhold

Du har flere gange dettet indholdet af en celle
med Delete. Det er der ikke mere til bortset fra,
at jeg mange gange har set kursister forsgge at
dette data med Slet bagud tasten. Jeg har endog
set mellemrumstasten benyttet.

Prov i C2 at taste Mellemrum efterfulgt af Enter.
Cellen er tilsyneladende tom, men laay magketil
fejlmeddelelseni celle D2.

| cz [ =
A E Cc D
1 |Ware: Mettopris: | Moms: Fris:
| 2 |Pensel 19] 1#vERDI
2 | Grundmalil 105 26250 131725
4 |Maling 136 34 170

Formlen i D2 forseger at beregne summen af
nettoprisen og et mellemrum! Det skal ga galt.

9 Skal en celle vegetom - brug Delete!

Fortryde

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

samme klikke pa vaaktgjsliniens Fortryd knap,
eller vadge menuen Rediger|Fortryd. Du kan
0gsa bruge tasterne Ctrl+z, som virker i de fleste
andre Windows programmer.

Det anbefales varmt, at du anvender Ctrl+Z.

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

Du kan nemt vadge at fortryde et starre antal
operationer.

1. Klik paden lille pil ved fortryd K |
knappen pa vaaktgjslinjen. [%
2. Trak musen ned over rullelisten til
det antal operationer du vil fortryde er
markeret. Bemagk, at det ikke er muligt at
fortryde enkelte operationer midt i rullelisten.
3. Du genskaber de operationer du har |,
fortrudt med knappen Annuller
fortryd. Denne rulleliste indehol-
der kun de operationer du har fortrudt. Prov at
fortryde og genskabe nogle operationer, sa du
faler dig fortrolig med denne funktion. Du
kan ogsa taste Ctrl+Y for at annullere en ope-
ration ad gangen.

Nér du ofte indtaster nye vaardier for at checke
formler, kan du altsd bruge Ctrl+Z til at vende til-
bage til det oprindelige tal. Ofte foregar aandrin-
gerne sa hurtigt pa skeemen, at du ikke kan na at
sevagdierne aandre sig i alle berarte formler. Det
l@ser vi pa falgende méde:

1. Hyt markeren til B2.

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

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

4. Formlerne bliver beregnet sa hurtigt, at det
kan vaare svaat at kontrollere dem begge pa
en gang. Derfor trykker du Ctrl+Y (du fortry-
der at du fortred...eller hvordan det kan ud-
trykkes?). Fortsag med skiftevis Ctrl+Z og
Ctrl+Y indtil du er sikker pa, at alle celler med
formler, der afhamger af B2, justeres korrekt.
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Excel - det farste indtryk 9

Kolonnebredde

Lad osvende tilbage til teksten i A3, Grundma-
ling. Der er ikke plads til hele teksten, og den er
tilsyneladende afkortet af Excel. Du kan forvisse
dig om, at hele ordet stadig stér i cellen, ved at
markere den og laese celleindhol det pa
formellinjen. Du skal blot skabe pladstil hele
ordet i cellen.

Plads eller ikke plads — det virker pa denne

made:

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

2. Salange cellen ved siden af, B3, er tom,
lader Excdl teksten flyde ud over
cellegraansen.

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

Nu kan teksten ikke visesi sin fulde laangde.

| A5 | [ Spartelmasse’
A E

T |Ware: MNettopfs: Moms: F
2 |Pensel 475
3 | Grundmalil 105 26,25
4 136 34
5 67
F

Nar du justerer bredden af celler, vil det gadde
for hele kolonnen. Heldigvis, for kan du
forestille dig hvordan det ville vaae at arbejde
med et regneark, hvor f.eks. celle A5 var dobbelt
sa bred som ale andre celler. Celle B5 ville sta
under kolonne C, Celle C1 under D...kaos!

Sadan justeres kolonnebredden

Placer musmarkgren pa stregen mellem kolonne
A og kolonne B. Markaren skifter udseende til
en dobbeltpil, og “kolonnerammen” kan nu trak-
kesi den gnskede retning.

Hrial * lu e

I T

| A5 jﬁbﬁfeddﬁ 10,71 Brartelmasse

A gSQ B C
1 |Ware: opris:  Moms: F

2 |Pensel 19 475
3 | Grundmalil 105 2625

4 | Malin 136 34
5 |S§artelma_| G7

[

N&r du tilpasser kolonnebredden, vises den bred-
de kolonnen vil f&, nar du slipper musen.
Bredden er udtrykt i tegn, og det er ikke er en ab-
solut vaardi. Bredden af et tegn afhaanger af
skrifttype, skriftstarrelse og hvilke tegn, du skri-
ver (et “i” fylder vassentlig mindre end et “m”).

Derfor findes der en endnu smartere metode til
automatisk tilpasning af kolonnebredden:

O  Dobbeltkiik ndr musmarkeren er en i
dobbeltpil — kolonnen til venstre justeres.

Funktionen er genial. Excel giver kolonnen en
bredde, der sikrer at al tekst er synlig - uanset,
hvor den er placeret i kolonnen.

Automatisk tilpasning kan ogsa bruges pa _T_I__
raskker ud frasamme princip. Pabilledet _5°
her er det hgjden parakke 4 der andres.

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

Jo, det kan du — men det er absolut ikke smart!
Nar du senere skal lasgge farver og streger pa
regnearket, og maske sortere dine datai alfabe-
tisk orden, vil du fortryde den blanke kolonne.

@ Det er et godt princip altid at indtaste sine
data i fortlgbende celler. Undga sa vidt muligt
blanke raskker og kolonner i data, som senere
skal behandles samlet.
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10 Excel - det farste indtryk

Simpel talformatering

Jeg skal bruge mange flere materialer til den
forestdende i standsadtel se, hvilket samtidigt gi-
ver oslglighed til at indeve kopiering af form-
lerne for moms og priser.

1. Indtast felgende datai kolonne A og B. Hold
specielt godt gje med hvad der sker, nér du
starter indtastningen i A6:

A, B C D
| 1 |vare: Mettopris: Moms: Pris:
2 |Pensel 19 475 23.75
3 | Grundmaling 105 26.25 131,25
4 |Maling 136 34 170
5 |Spartelmasse BY
b |Weswviylder 156,25
/| Glagveey 1687
8 | Sandpapir 28.25
9 |Malerrulle 38.95
10 |Bredspartel 47,5
11 |Hoblbykniv 27.35
12 |Blade til hobbykniy 19.95
13 [Lille rappestige 208
14 |Gummihandsker 19.25
15 |Ansigtsmaske 19,95
16 | Tre=maling 125,75
| samme sekund du A
startede med "V", foreslog Ware:

programmet samme tekst
somi Al, dabegge cellers
data starter med samme
bogstav. Det var kun et
fordag (det var jo
markeret), og efterhanden
som du skrev videre, erstattedes teksten med din
nye indtastning. Vil du acceptere den foresldede
tekst, taster du blot Enter, eller du afviser den
med Delete.

Dette princip er gaeddende indenfor et sasmmen-
haangende omrade, og ger det nemt for dig at
gentage indtastning af sasmme ord i en kolonne.
Jeg har blandt andet et firmabudget, hvor udgif-
terne er inddelt efter kategori, f.eks. kontorartik-
ler og transportudgifter. | sddanne regneark er
funktionen pragtfuld — Indtast et “k” og Excel
gar resten.

M| e | LA D —

|

Tallene skal formateres, s de fremstar med lige
mange decimaler. | vores eksempel to decimaler.

1. Placer markareni celle B2, og klik to “s
gange pa ikonet Forgg decimal. .
Excel tager udgangspunkt i det markerede tals
format og viser en decimal mere, hver gang
du klikker pa knappen.

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

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

3. Klik padFormindsk decimal igen. Nu vises
tallet uden decimaler. Klik to gange pa Forag
decimal, sa det igen vises med to decimaler.

O Aw vadger at formatere celler sa de
fremstar anderledes end indtastet, har ingen
indflydel se pa& beregningerne. Excel beregner
som standard med 9 decimal ers ngjagtighed.

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

Skift til Ark2 far du gér videre.
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Excel - det farste indtryk 11

Simpel markering

For at formatere en celle, skal den vaae markeret
- have fokus. Ved at give flere celler fokus, kan
du formatere dem i én arbejdsgang, sa de
fremstar ens. En markering af flere celler be-
naevnes af den farste og den sidste celle i mar-
keringen, adskilt af kolon. Markeringen B2:D6
indeholder alle cellernei rektanglet med B2 som
det ene hjgrne og D6 som det modsatte hjarne.

A | B [ ¢ | b [ E |

Markaren skal vage et stort kryds, nar du starter
markeringen. Den farste cellei en markering vil
altid vaare hvid, da den har fokus. Kigger du pa
kanten, der omkranser markeringen, er det
tydeligt, at den er en del af markeringen.

Prov at markere f@lgende omrader med musen:

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

2. Uden at foretage dig yderligere, placerer du
musmarkaren over celle H10, holder venstre
musknap nedtrykket, (den ferste markering
forsvinder) traskker til celle C2 og slipper
musen. Omradet H10:C2 er markeret.

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

(1) Markering kan med fordel forega ved
hjadp af tastaturet. Hold Skift nede, mens du med
piletasterne udvider markeringen. Preav det nogle
gange pa forskellige omrader af regnearket.

Bemagk hvorledes en markering i sig selv ikke
er en handling. Du markerer celler som et ind-
ledende trin til en handling, der skal gedde alle
celler i markeringen, f.eks. at vadge to decimaler
eller fed skrift.

Klik igen pAArk1. Vi skal formatere dletal i
kolonne B til to decimaler:

1. Markér fraB2til B16.

2. Cellen med fokus, B2, vil vaae bestemmmende
for, hvor mange decimaler cellerne far. Klik
Forgg decimaler og Formindsk decimaler ind-
til ale celler vises med to decimaler.

3. Gentag pa samme made formateringen pa cel-
lerne C2:DA4.

Séledes skal din model se ud nu:

A, = C D
1 |Ware: Mettopris: |Moms: | Pris:
2 |Pensel 19.00 4.75 2375
3 | Grundmaling 105,00 26.25 131.25
4 |Maling 136,00 34.00 170,00
b |Sparelmasse B67.00
B |Wesviylder 156,25
7 | Glasveay 187.00
8 |Sandpapir 28,25
9 |Malerrulle 38.95
10 |Bredspartel 47.50
11 |Hoblbykniv 27.35
12 |Blade til hoblbykniy 15.95
13 [Lille rappestige 208.00
14 |Gurnmihandsker 19.25
EAnsigtsmaske 19,95
16 | Tra=maling 125,75

0 At formatere en celle betyder, at alle
fremtidige indtastninger i cellen bliver vist med
pagad dende format uanset hvilket tal du indta-
ster. Formatet amndres ved at vadge et andet
format til cellen.

Er du usikker pa, hvordan du markerer, forma-
terer decimaler eller indtaster simple formler,
skal du gve dig lidt mere nu. Vadg et andet ark,
og det derefter de ekstra data du indtastede mens
du gvede dig, inden du gar videre.
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12 Excel - det farste indtryk

Kopiering af celler

Nar en formel er indtastet, og du har konstateret
at den fungerer, skal den kopierestil de andre
relevante celler.

Relative referencer

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

9 Nar du kopierer data, er det baggrunden,
(formlen), du kopierer - ikke resultatet. Kopierer
du en formel en celle ned, vil relative cellerefe-
rencer i formlen “ flytte med” .

Der findes mange mader at kopiere data pa Hvil-
ken metode, der er mest smart, afhaanger af, hvor
kopien skal indsadtes. Jeg vil i det felgende
fokusere pa de to metoder, jeg finder mest
anvendelige: En med taster og en med mus.

Kopiering med taster

Ud for kommandoerne Kopier og Seet ind pame-
nuen Rediger kan du se, at tasterne Ctrl+C og
Ctrl+V kan bruges, hvilket anbefales, nér du skal
kopieretil celler, der ikke ligger lige op ad
cellen, du kopierer fra.

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

Funktionen udfares ved at:

a) markere cellen med formlen der skal kopie-
res.

b) vadge Kopiér

c) markere omrédet, der skal “arve” formlen

d) og vedge Seet ind.

Falg med i gennemgangen herunder:

1. Med piletasterne flyttes markeren til celle C4.

2. Tryk pactrl+C, hvorved rammen om cellen
skifter udseende til en stiplet ramme.
Bemagk teksten i statuslinjen.

A B C D
1 |Ware: Mettopris: Moms:  Pris:
2 |Pensel 15.00 4,75 23.78
3 | Grundmaling 105,00 26,25 131,25
4 |Maling 1360057340 170,00
L |[Sparelmasse B7.00
b _|veendylder 156,25
7 |Glagway 187.00
8 |Sandpapir 28,25
9 |Malerrulle 38,95
10 |Bredspartel 47,50
11 [Hobbykniy 27.35
12 |Blade til hobbykniv 18,95
13 [Lille trappestige 208.00
14 |Gurnmihandsker 15,25
15 [Ansigtsrmaske 18,95
16 | Treemaling NB! 125,75
17
18
4[4 [p [m\LAGERY /

Marker destinationsomrade, og tryk pa Entar

3. Markér cellerne C5:C16 med Skift+Pil ned,
og tryk Enter. Kopieringen er faadig.

0 Skal du kopiere formlen til flere omréader,
indsadter du i stedet med Ctrl+V, der lader kopi-
funktionen forblive aktiv. P& den made kan du
blive ved med at indsadte formlen med Ctrl+V.
Kopieringen afduttes med Esc.

Med Pil ned kan du én for én kontrollere moms-
formlerne. Pa billedet herunder har jeg snydt lidt
og vist aleformler direktei cellerne, sd du kan
sammenligne med dine egne formler:

A, B C
1 |Mare: Mettopris: koms:
2 |Pensel 19,00 =B2*25%
3 |Grundmaling 106,00 =B3*25%
4 |Maling 136.00 =B4*25%
b |Sparelmasse 6700 '=BE*26%
T Rdder 156.25 =BE*25%

167,00 =B7*25%
20,25 =Bg*2h®
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Kopiering med mus

Du skal nu kopiere formlerne for pris ved hjadp
af musen. Jeg anbefaler normalt brug af taster i
sa stort omfang som muligt, men masige, at her
er musen smart - nsamest genial!

1. Klik i celle D4 - denne formel skal kopieres.

2. Peg med museni denlille
sorte firkant i nederste hgjre I:b
hjerne af cellen (markaren bliver til et lille
sort kryds) og trak ned til celle D16 med
venstre knap nedtrykket.

3. | samme gjeblik du slipper knappen, gennem-
fares kopieringen automatisk. Sadan!

Bemagk, at det er tydeligt at C D
seforskel pdenmarkering ~ Meme,FrE
og en kopiering. Nér du 26.25  131.25
markerer, er cellerne sorte 34.00.__1/0,00
(undtagen den farste). N&r s

du kopierer, er ale cellerne 46,75

hvide. 7.06
Microsoft kalder den lille s

sorte firkant “fyldhandtaget” 6,84

fordi den, afheengig af hvil- 5333

ken type data cellen inde- 481

holder, enten kopierer eller 4,99

“fylder omradet ud” med 31.44

data.

Selve “fyldefunktionen” vender jeg tilbage til.

Pa vagktgjslinjen findes knapper til kommando-
erne Kopier og Szet ind, men tving dig til at be-
nytte de netop gennemgaede metoder - det vil
I@nne sig senere.

Summere data

Nu er det tid at udregne, hvad vores istandsad-
telse kommer til at kostei at. Vi kunne selvfal-
gelig lasgge de enkelte celler ssmmen, men der
findes en hurtigere og mere fleksibel metode.
Excel har indbygget mange funktioner, ogsa en
til summering af data. Alle funktioner er op-
bygget sdledes:

=NAVN(ar gumenter)

NAVN er funktionens navn = hvad du vil have,
Excel skal foretage sig. Argumenterne kan vaae
celler eller andre beregninger. | vorestilfadde,
hedder funktionen SUM, og argumenterne er
cellerne, der skal summeres. Sdledes:

=SUM (B2:B16)
Du kunne skrive formlen manuelt, men det er
ikke meningen. Microsoft har forudset, at du i
langt de fleste regneark vil have brug for at

summere data. Derfor er funktionen udviklet til
at vazre ekstrem effektiv og nem at bruge.

Gar falgende:

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

2. | B17 ska vi beregne summen af ale ﬂ
nettopriser. Klik pa knappen Autosum
pavazktgjdinjen og vent et gjeblik. Ikke nok
med at Excel har skrevet formlen for dig, den
har ogsa forstaet, hvilke celler du vil laagge
sammen (det er ikk’ sdringe endda).

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

=SsUM(EE
3. Tryk paEnter for at acceptere formlen.
4. Kopiér sum formlen for moms og pris fra cel-

le B17 til cellerne C17 og D17, med falgende
resultater:

| D17 ~| =| =EUM(D2:D16)
A B C D__|
17 |l alt: 1205.20  301.30] 1506501
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14 Excel - det farste indtryk

(1) | stedet for at klikke pa knappen Autosum
kan du benytte tasterne Alt+= (egentlig trykker du
pa Alt+Skift+0).

Autosum virker bade vandret og lodret ud fra
samme princip. Lad os preve det ved at eandre
formlernetil beregning af den totale pris:

1. Markér D2:D16 og tryk pa Delete. Cellerne
er tomme, og sum formleni D17 viser “0".

2. Placer markgren i D2 og vadg Autosum.

3. Tryk paEnter og vedg Autosum i celle D3.

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

B | ¢ [ D |
Hettopris:  Moms: Pris:

19,00 475 2375

105,00 26,25 13125

148,00 37,00 =SUM(SEE)

©  Er der badetal i cellerne over og til ven-
stre for sumformlen, vil Excel foresla, at summe-
re tallene ovenfor. Lodret sammenlaggning har
altsa prioritet over vandret sammenlagning.

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

Fortryd derfor denne sidste formel (Esc €eller De-
lete) og kopiér i stedet formlen sdledes:

1. Med markareni D3 traskker du fyldhandtaget
ned til D16. Kommer du til at trakke for
langt, kan du trakke fyldhandtaget tilbage i
det markerede omréde. Salamge cellerne er
markeret, kan du udvide eller indskraanke ko-
pieringen.

2. Tryk paen piletast eller klik med museni en
vilkarlig celle for at slippe markeringen.

0 Har du brug for at se summen af tal uden
at have resultatet stdendei en celle, kan du blot
markere cellerne og laese resultatet pa statuslin-
jen:

sum=1217,20

Klik med hgjre musknap pa feltet i statuslinjen,
0g vadg eventuelt en anden beregning af de mar-
keredetal.

Sa er modellen klar. Prov at rette et par af netto-
priserne og se hvorledes alle beregninger af spej-
ler dine nyetal. Du kan naturligvis gare model-
len pamnere med lidt farve og anden formatering,
men det venter jeg med at beskrive til senere. Det
er mere relevant pa nuvaarende tidspunkt at repe-
tere og uddybe formler og principper.

Men farst skal dit regneark gemmes, sa du ikke

mister det, nér du slukker din computer. Du skal
ogsa kunne hente det frem pa skeamen igen, nar
du en anden gang skal istandsadtte din bolig.

Gemme en fil

Farste gang du gemmer en projektmappe i E

Excel, vil du blive bedt om at angive et

navn. PAmenuen Filer vedger du kommandoen

Gem €eller Gem som. Du kan ogsa vadge at

klikke pa knappen Gem pa vaaktgjslinjen.

| dialogboksen Gem som kandu vadgeen g

eksisterende mappe, eller oprette en ny til

eksemplernei dette hadte. Jeg foreslar det sidste.

Er du usikker pa, hvordan du arbejder med map-

per og filer, kan du fglge mig i denne korte gen-

nemgang:

1. | feltet Gem i vadger du C: (computerens
harddisk).

2. Klik paknappen Opret ny mappe og skriv
Kom i gang med Excel. Tryk pdEnter, hvor-
ved mappen oprettes (visesi det store felt).

3. Dobbeltklik din nyoprettede mappe for at 8b-
ne den. Mappens navn skal stai feltet Gem i:

||:I Komigang med Excel j

Gem i

4. Klik i feltet Filnavn, skriv | STANDS/HTELSE
og tryk paEnter (eller klik OK). Dit regneark
er nu gemt, og dialogboksen forsvandt fra
skaarmen.

5. Bemagk filnavnet i titellinjen (alle Excel reg-
nearksfiler har efternavnet XLs).

For mere uddybende forklaring af hvordan map-
per og filer handteres, henvises du til hadtet
“@velser til Windows95” eller Excel’s hjedpe-
program, der giver dig flere muligheder for at
sege hjadp end Windows eget hjad peprogram.
Lad os se naarmere pa det:.
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Hjeelp

Fremtidens programmer kommer utvivlisomt til
at indeholde starre og bedre hjad peprogrammer
og mindre trykte manualer. Du har allerede set,
hvordan hjad pefunktionen kan fungerei Excel.
De sma gule hjadpetekster ved knapperne pa
vagktgjslinjerne og statuslinjens beskrivende
hjedp er begge dele af det samlede hjad pepro-
gram.

Det egentlige hjad peprogram i Excel er en slags
forkortet brugsvejledning, der kan vises pa skaa-
men mens, du arbejder.

Har du en standardinstallation af Excel, vil hjad-
peprogrammet vage til radighed. Hvis ikke kan
du kere installationsprogrammet igen og her vad-
ge at tilfgje det. For at starte hjad peprogrammet
vadger du Hjeelp|Microsoft Excel Hjeelp eller tryk-
ker paFi.

Du kan ogsa klikke pa knappen Office-
assistent pa vagktgjslinjen. Hjad pen duk-

ker op i form af en “Office Assistent”, der giver
dig tip og lader dig sege hjadp pa emner.

Du kan vedge mellem forskellige “ assistenter”,
der dle er animerede og ret underholdende at se

pa. Her har jeg valgt ret kompetent herre som
radgiver.

Bare falg assistentens vejledning.

Vadger dui stedet Hjeelp|indhold og indeks kan
du se flere mulige opslagsord.

Fanen Indhold...

er en slags indholdsfortegnel se hvor du dobbelt-
klikker p& emnet du vil have uddybet.

Fanen Indeks...

er smart. | feltet 1. Skriv de farste bogstaver af
det ord, du vil sgge efter falger programmet
dine indtastede bogstaver og finder hurtigt ve til
de tilgangelige emner. Det kraeves dog, at du
kender navnet pa det du vil have hjadp til.

Fanen Sgag...

minder i virkemade om fanen Indeks. Du
behaver dog ikke at kende det korrekte ord for en
funktion; men kan i hgjere grad bruge dine egne
ord til at beskrive problemet.

Skift+F1

Det kan vaae vanskeligt at sage pa en funktion
uden at vide, hvad den hedder. Derfor er det
muligt at sege direkte pa emner, der vises pa
skaa'men eller i menuer. Tast Skift+F1 og klik pa
en knap pa vagktgjslinjen, hvorved du straks far
hjadp til den funktion knappen giver adgang til.
Klik paen menu for at fa hjadp til denne.

O N duhar fet hjadp til et emne, vil du
bemax ke, at nogle ord i hjadpeteksten er frem-
haavet (oftest med gren farve). Dette kaldes hy-
pertekst. Klik pa teksten for at fa mere hjadp.

Guiden Tip

Endelig er der vaarktgjet Guiden tip, der forsager
at felge med i din arbejdsmetode. Finder den, at
du kunne have | gst opgaven pa en bedre og mere
hensigtsmaessig méade, vil den foresla hvordan.
Sadan virker deni hvert fald i teorien...rediteten
lever ikke atid op til intentionerne.

Guiden tip har form af en lille pagre pai assisten-
tens vindue. Pagren lyser gult ndr den har et for-
slag til dig. Klik pa knappen for at se guidens
fordag (kaldet Dagens tip).

Har du ikke Office assistenten fremme, vil knap-
pen Office-assistent vise en lille pagei stedet. |
begge tilfadde “ Slukker lyset” i paaen nér du har
set tippet. Derefter er den klar til at “lyse op”
igen, ndr du arbejder videre. Prov selv at holde
gje med den lille paae og klik pa den, nar den
igen lyser gult.

Hjeelp i dialogbokse...

kan du faved at klikke med hgjre musknap pa
emnet. Du kan ogsa klikke pa det lille spergs-
mal stegn pa dial ogboksens titellinje og derefter
pa det emne, du vil have hjadp til.

Det kan forekomme ungdvendigt af Microsoft at
indfere knappen med spargsmal stegnet, nar du
overalt i Windows95 dia ogbokse kan fa hjadp
med hgjre musknap.
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Dajeg for mange ar siden farste gang installe-
rede Excel, havde jeg kun en vag idé om, hvad
jeg kunne bruge det til. Alle talte om program-
met, og min nysgerrighed bad mig at preve det.
Nah ja, sd kunne det muligvis ogsa hjadpe mig til
at forstd, hvorfor mine penge aldrig slog til.

Dajeg sdkom i gang gik det op for mig, at et
regneark ikke bare fungerer som en regnema-
skine. Pludselig kunne jeg se konsekvensen af en
forsikringsstigning pa 5% samtidig med, at min
l@n steg 2%, og min addste san begyndte at gatil
fagytning...det var blot at indtaste et par tal, og
straks var underskuddet dokumenteret.

Jeg fandt det imidlertid staarkt frustrerende, at en
opgave kunne | gses pa sa mange mader. Hvilken
skulle jeg vadge? Er det ikke nok f.eks. at kunne
kopiere data pa én made?

Hvorfor ikke begraanse metodernetil en enkelt
med mus og en enkelt med taster?. Men pa den
anden side, hvem bryder sig om at gai en tgj-
forretning, der kun har sorte og hvide trgjer. El-
ler en restaurant, der kun har frikadeller og gule
aater...Vi mennesker er forskellige, vi kraever
valgmuligheder. Min opgave er saat fadig til at
vadge de méder, der passer lige netop dig bedst.

Jeg har bedluttet at beskrive de fleste muligheder,
mens du arbejder med en stor opgave. Derfor
finder du ikke et enkelt afsnit, der beskriver
f.eks. kopiering. Emnerne vil blive beskrevet
flere gange, ofte mere og mere detaljeret - men
altid i situationer, hvor de har relevans. Paden
méde vil du bade fa repeteret og uddybet de
vigtigste funktioner. Det er maske svagere at sla
en enkelt funktion op, men arbejder du hadtet
igennem flere gange, er jeg sikker pa at dit ud-
bytte bliver sterst.

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

Permanente indstillinger

Excel er “fadt” med en masse standardindstil-
linger. Meningen er at du selv |gbende kan aandre
indstillingerne, sa Excel hele tiden passer til dit
arbejdstempo og temperament.

Falg med pa din egen maskine:

1. Vadg Funktioner|Indstillinger.
2. Blandt de mange faner skal vi farst aandre
indstillingerne under fanen Rediger:

Indstillinger

Lotus 1-2-3 | Lister | Diac
Wis |

Indskllinger
ekte redigering
Trzek og slip-redigering

Iv Besked Far overskrivning af celler

Beregning Redig

1 [ iyt markering efter Enter
REetning:
[ Fast decimal
Pladser: 2 3

¥ Klip, kopier og sorter objekker med celler
W Spgrg, om kaeder skal opdateres automatisk
W Tilbagermelding med animation

v futcfuldferelse af cellevasrdier

Jeg anbefaler stagkt, at felgende to felter gares
inaktive:

1. Klik pafelter Direkteredigering og Flyt
markering efter Enter med hgjre musknap,
for at leese hvad de betyder. Fjern det lille hak
i begge felter, for at gare dem inaktive.

2. Tryk paEnter eler klik OK for at lukke
dialogboksen.

3. | filen Istandsattel se markerer du D17, og
taster Enter - markaren bliver stdende, hvilket
ger det betydeligt |ettere at laese og redigere
formler, n&r den indtastes.

4. Dobbeltklik pa cellen. Nu markerer Excel de
celler, der indgér i formlen. Smart, specielt
nar du refererer til celler, der ikke umiddel-
bart er synlige pa skaarmen.
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0 Nar du redigerer en formel, markeres de
celler der indgar i formlen ogsd; men denne
gangi hver sinfarve. Det er imidlertid ofterart
at kunne se de implicerede celler uden at skulle
redigerei formel-cellen. Derfor ber du fjerne
markeringen i feltet Direkte redigering.

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

Lad os se pa nogle andre muligheder i Funktio-
ner|Indstillinger:

Pafanen Rediger lader feltet Autoudfer else af
cellevaerdier dig fravadge den funktion, der far
Excel til at foresla gentagelse af tekst med sam-
me begyndel sesbogstaver.

Pafanen Vis kan du aandre skarmens informati-
onsmamgde. Gitterlinjer er de streger, der om-
kranser hver eneste cellei regnearket. Inaktiverer
du dem, vil de hverken blive vist pa skeamen
eller pa udskrift.

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

To felter pafanen Standard skal du kende:

antal ark i ny projekkmappe: @E
Standardskrifttype: |.ﬁ.rial
A Filerexcel

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

2. | feltet Standar dfilplacering bestemmer du
hvor Excel henter og gemmer dinefiler.
Indtast C:\K om i gang med Excel. Nar du er
faardig med hadtet, kan du skifte mappe.

standardfilplacering:

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

Tryk paEnter for at acceptere amdringerne og
lukke dialogboksen. Luk filen | STANDS/AETELSE.
Hvis Excel sparger, om du vil gemme filen, vad-
ger du Ja. Du vil aldrig komme ud for, at pro-
grammet kasserer filer eller dine aandringer, uden
farst at give dig mulighed for at gemme dem.

Familiebudgettet

Vi vil opbygge et budget over familiens indtssy-
ter og udgifter. Du kan vadge at indtaste dine eg-
neta med det sasmme, eller starte med at gen-
nemga eksemplet med mine fiktive tal for en fa-
milie med to barn og siden udskifte tallene med
dine egne. Start med at bne en ny projektmappe
(Ctrl+N eller knappen Ny proj ektmappe pa
vagktgjslinjen).

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

| Ark 1indtaster du falgende tekster i kolonne A
og B. Justér bredden af kolonne A indtil “indryk-
ningen” af teksten i kolonne B er passende:

A | B
Indtaegter
Len efter skat - Mand
Lan efter skat - Kone
Indteegter | alt
Udgifter

|k (K| =

Du kan benytte dig af, at Excel i B3 foredlar
sammetekst somi B2. Tryk Enter for at accepte-
re forslaget og ret derefter “Mand” til “Kone”.

A1 og A5 skal fremhaeves med fed skrift, hvilket
vi vil gere samtidig for begge celler:

1. Markér Al

2. Hold Ctrl nede, mens du klikker pa A5.

3. Tryk pactrl+F (eller klik pa knappen Fed).

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

(1) Flere celler med vilkarlig placering mar-
keres ved at holde Ctrl nede, mens du markerer.
For markering af et samlet omrade holdes Skift
nede, mens piletaster ne bruges (du kan ogsa
klikke pa far ste celle og holde Skift nede, mens
du klikker pa sidste celle). @v dig lidt pa disse
taster, inden du gar videre.
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Indseette raekker

Hov, jeg glemte at lave pladstil overskrifter
averst i regnearket. Budgettet skal afspejle dle
arets manedlige indtasgter og udgifter.

Det klarer vi nemt ved at indssdtte en raskke, der
hvor vi nu har raskke 1. Farst med musen:

1. Klik padet graraskkenummer (1) helt ude til
venstre, hvorved hele raskken markeres.

2. Mens du peger paden markerede raekke, klik-
ker du pa hgjre musknap. Vadg I ndszet pa
objektmenuen.

O  Et Wik p hejre musknap vil 3bne objek-
menuen for det objekt musen peger pa! Du skal
derfor pege pa en af de markerede celler, far du
abner objektmenuen. Prav at pege pa en vilkarlig
celle, og klik pa hgjre musknap. Luk objektmenu-
en med Esc. Gentag gvelsen et par gange, sa du
er helt sikker pa princippet.

bﬁﬁ

Lo &b Kip

Le B2 Kopier

in BR St ind
Udgif

Indsaet speciel. ..

Slek
Rewd indhold

11 Forrnater celler. ..
12 Reekkehgide. ..
13 Skiul

14 Wis

Du skal indsadte en raskke mere. Denne gang
med tasterne:

1. Med piletasterne placerer du markareni en
vilkarlig cellei raskke 1.

2. Tryk paCtrl+Plus (plustegnet pa det numeris-
ke tastatur. Har du en baarbar PC uden nume-
risk tastatur, trykker du Ctrl+Skift+ Plus).
Falgende dialogboks lader dig vadge, hvad du
vil inds=dte.

3. Pil ned til Hel rakke og tryk Enter.

Indsat (7] x]
Indseet
T Ryk cellertil hgjre
T Ry celler nedad Annuller

T Hel kalonne

Sédan! Al besvea med at ramme rigtigt med mu-
sen er effektivt elimineret.

Slette raekker

Pa samme méade kan du slette raskker med musen
eller tastaturet. Tryk pA CTRL+Minus og Pil ned
til Hel raskke, eller vedge Slet pa objektmenuen.

Indseette/slette flere reekker

Trask musen ned over de raskkenumre du vil mar-
kere, eller brug tasterne sdledes:

1. Markér farst en cellei hver rakke ved at hol-
de Skift nede mens du trykker Pil ned.

2. Tryk paCtrl+Plus eller CTRL+Minus og Pil
ned til Hel ragkke og tryk pd Enter. Excel
indsadter eller detter lige sd mange raskker
som du markerede celler.

3. Slet eller indsad raskker igen, s regnearket
har to blanke raskker gverst (teksten I ndtaeg-
ter skal stai A3).

Indseette/slette kolonner

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

Vadger du musen, klikker du blot pa kolonne
overskrifterne for at markere den. Ellers samme
fremgangsmade som ved indsadtel se/sletning af
raekker . Med tasterne ger du fglgende:

1. Flyt markeren til envilkarlig celle, f.eks. i
kolonne B.

2. Tryk paCtrl+Plus og Pil ned til Hel kolonne.

3. Tryk paEnter for at lukke dialogboksen og
indsadte kolonnen. De eksisterende kolonner
rykker mod hgjre.

Gentag gvelsen med flere kolonner efter samme
princip (markér flere celler med Skift+Pil hgjre),
og slet demigen. Bliv ved indtil du faler dig
fortrolig med proceduren.
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Skrifttype & stgrrelse

| Al skal overskriften til hele regnearket sta
Skriv Familiebudget 1998 her, og tryk pa Enter.
Teksten skal vage starre og med en anden
skrifttype end resten af regnearket:

1. Klik pafeltet Skrifttype pavaaktgjslinjen.

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

3. | feltet Skriftsterrelse vadges 20. Starrelsen
er udtrykt i punkter, hvor et punkt er 0,351
mm (du kan jo preve at indtaste en formel,
der beregner bogstavstarrelsen i mm).

imes Mew Faman

-2 ~||F & U

[ " Symbol 2| Familisbudy
—  Svystem —
% Tahoma C
Technical
Terrminal Et 1992
= EL Times
Times Mew Roman h
T Times Mew Roman Special
B Times Mew Roman Special G2
& Tms Rmn
" Typalpright BT
& vAG Rounded Lt hd

Leder du efter et bestemt udseende pa en skrift,
uden at vide hvad skrifttypen kaldes, er det bedre
at benytte dialogboksen Skrifttype:

1. Stadig med markareni A1 dbner du objekt-
menuen med hgjre musknap og vad ger
Formater celler...

2. Vadg fanen Skrifttype og klik paet navni
feltet Skrifttype. Et eksempel pa skriftens
udseende vises nederst til hgjrei dialogbok-
sen.

3. Brug piletasternetil at bladre mellem dein-
stallerede skrifttyper. Nar du finder det gn-
skede skriftsnit, kan du vadge sterrelse og
andre effekter og trykke Enter for at benytte
dinevalg (husk Esc for at fortryde). Vadg
selv en skrifttype og sterrelse, du kan lide.

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

Vadg 12 punkt starrelse til teksterne I ndtaegter
og Udgifter i cellerne A3 og A7.

Fortsad indtastningen under Udgifter med fal-
gende tekster:

A, B
g |Belig
4 Husleje
10 Stram
11 Boligudgifter | alt
12 |Forsikringer
13 Hjem
14 Ulykke
15 Forsilringer § alt
16 |Befordring
17 Eillan
15 Waagtafgift
19 Bil forsikring
20 Rep. og vedligeholdelse
21 Befordring | alt

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

Afhangig aof sterrelsen padin skaam, kan du
ikke se de gverste rakker nu. Rul op parullepa-
nelet til hgjre pa skearmen, eller benyt tasterne
Ctrl+Home. Sidstneevnte anbefales, da det lyn-
hurtigt placerer markareni celle Al.

Ups, jeg glemte nogle udgiftsposter, sd du bliver
nadt til at indsadte et par ragkker:

1. Indsad en blank rakke mellem Huslgje
(B9)og Srgm (B10)og skriv Var me (rakke
10).

2. Méllem Bil forsikring (B20) og Rep. og
vedligeholdelse (B21) skal der sta
Benzin & olie.

| den tomme rakke 2 indtastes manederne:

1. Skriv Januar i C2 og tryk Pil hgjre.

2. |1 D2 skriver du Febr...ngj, stop nu lige en
halv! Tryk Esc for at fortryde indtastningen,
og lass her:

Hvis det passer at Excel er smart, sa ma pro-
grammgrerne hos Microsoft have fundet paen
genve her. Hvor tit har man ikke brug for at
skrive alle drets maneder?

Lad os lige kigge naamere pa Fyldhandtaget:

Start med Excel97DK — 16-09-97 — 21:51



20 Fylde (serier)

Fylde (serier)

Du har flere gange kopieret ved hjadp af fyld-
handtaget i nederste hgjre hjerne af cellen. Mens
du traekker i handtaget, viser statuslinjen en tem-
melig forvirrende tekst: “ Trask uden for det mar-
kerede for at fylde eller indenfor for at rydde” .
Hvem forstod det...!

Her introducerer Microsoft endnu et udtryk i
edb-branchen: “Fylde’. Selvom teksten umiddel-
bart virker forvirrende, er der tale om intet min-
dre end en genia funktion. Prev selv:

1. Markér celle C2, og skriv Januar.

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

C ] E
set 1998
Januar | .
. Marts.

3. Stadig med musknappen nede tragkker du vi-
dere mod hgjre til December (celle N2).

4. Kommer du for langt, (nér du rammer kanten
af vinduet ruller skearmen stagkt), traskker du
blot tilbage til N2.

Det er et grundlasggende princip i Excedl, at alle
trivielle og gentagne indtastninger skal overlades
til programmet.

Inden du tror, at det er alt, hvad funktionen kan,
safalg lige med her:

1. Klik pafanentil Ark3. Her kan vi lege.

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

3. | en anden celle skriver du JAN, taster Enter
og trakker fyldhandtaget vandret eller lodret
(dog ikke skrat). Bemaak, at Excel fortsaater
med store bogstaver.

4. Prov a starte en liste med f.eks. Juni og tra&k
i fyldhandtaget. Excel er ligeglad med,
hvilken maned du starter med.

5. Skriv 1. kvartal i endnu en celle og gentag
proceduren. Prov at traskke laangere end til 4.
kvartal. Excel er ikke sddum, vel?

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

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

Skriv Ar 1998 i en anden celle og tra.

Funktionen skelner mellem tal og tekster. Nar du
blander tekst og tal i en celle, opfattes hele cellen
som tekst, hvorved funktionen lader tallet vokse.

Et rent tal bliver derimod kopieret, hvilket er
klogt...vi skal om lidt indtaste husleje i budget-
tet. Tallet er ensi ale drets maneder, sa her far
du brug for at kopiere. Det ville vagre lidt pinligt,
hvis funktionen lod huslgjen stige med en krone
hver maned.

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

1. Skriv12i enceleog 18i cellen under denne.

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

3. Trak i fyldnandtaget, s langt du gnsker.

Prav selv med andre talraskker, f.eks. procent-
satser eller datoer (datoer skal indtastes med
bindestreg eller skrastreg, f.eks. 10/08/97).

0 Har du tit brug for at lave datoserier, kan
du med fordel prove felgende: Skriven datoi en
celle, trak i fyldhandtaget med hejre musknap.
Nar du slipper musknappen, kan du vadge, hvor-
dan Excel skal oprette serien pa objektmenuen.
Vadger du Fyld ugedage, springes weekends
over (den kender ogsa skudar...og har ikke
problemer med skiftet til ar 2000).

Der er vist nogen, der har taankt sig godt om
derovre hos Microsoft!
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Oprette egne lister
Har du tit brug for at indtaste samme data, f.eks.
medarbejdernavne, varenumre?

Du kan oprette din egne lister, der fungerer ngj-
agtig som Excel’ sindbyggede lister.

1

2.

Indtast en stribe navne eller anden relevant
tekst.

Markér ale navne eller tekst og vadg Funktio-
ner, Indstillinger og fanen Lister.

Klik paknappen Importer

Du kan rette dine egne lister i feltet Listeele-
menter. Klik efter et navn og tryk Enter. Sa
laange markeren befinder sig i dette felt, kan
du benytte tasterne Enter, Delete og Slet
bagud til at redigere og indsadte nyelinjer i
listerne.

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

Lister dlettes permanent ved at vadge Funktioner,
Indstillinger, markere den gnskede liste og klikke
pa knappen Slet.

Listerneer tilgangelige i allefiler fremover.

0 Bestar listen af lange navne, kan du med
fordel oprette den med et lille navn gverst.
Navnet skal kun brugestil at “ starte” listen.

Nar listens skal bruges, skriver du blot det korte
navn i en celle, traskker i fyldhandtaget, og
Sletter den forste celle med det lille navn igen.
F.eks.:s

5. Klik pdJan, Feb... i feltet Bruger definerede Amt
lister _ _ . K gbenhavns Amt
6. Denne gang er listens elementer vist med grat Arhus Amt
i feltet Listeelementer. Prov at klikke i feltet. Frederiksborg Amt
Du kan ikke rette i programmets egne lister. Viborg Amt
Nar du senere ensker at bruge en brugerdefineret gﬂnderjyllandsAmt
. ) . i yns Amt
liste, skriver du et af navnenei en celle og trask Vestsizdlands Amt
ker i fyldnandtaget. Listen starter med det navn, N S\SJ/
du skrev og fortsadter i korrekt ragkkefalge.
Indztillinger E
Wiz l Beregning ] Rediger l Standard l
Lotus 1-2-3 Lisker Diagram l Farwve l
Brugerdefinerede lister: Liskeelementer;
M LISTE Hansen TilFgi
Ma, Ti, On, To, Fr, Le, 5@ Qlsen J e
Mandag, Tirsdag, Onsdag, Pedersen
Jan, Feb, Mar, Apr, Maj, - Jensen ﬁ
Januar, Februar, Marts, & Frandsen i .
Billén, Yaegtafqift, Bil Forsil Bitsen Klik her for at rette listen
Hansen, Qlsen, Pedersen, Chriskensen
Mikkelsen
[
Tryk p& Enker For at a isteel r,
Imparter liste fra cellerne: |$E$3:$B$1EI
(0] 4 | annuller |
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Tal og formler i budgettet

Klik tilbage pa Ark 1, hvor tal og formler skal
indtastes. Skriv tallene uden pa nuvagrende tids-
punkt at taanke pa formateringen.

Vi starter med lgnningerne:

1. Herreni huset har en manedlig nettoindtasgt
pa 9585 kr. Indtast belgbet i C4.

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

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

Formlen for Indteegter i alt skal indtastesi C6
og kopieres. Formlen kan udtrykkes som
=C4+C5, men denne vil ikke vare tilstraskkelig
fleksibel. Skal du senere indsadte flere raskker
med indtaggtsposter, vil disse ikke vaae med i
sammenlaggningen. Bruger vi i stedet funktionen
=SUM (C4:Cb5), vil alle senere indsatte ragkker
mellem raskke fire og fem altid blive medregnet.
Det vil du se senere.

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

1. Placer markagreni C6.
2. Tryk paAlt+= og formlen er klar:

| HW1S
A, D
1 | Familiebudget 1998
2 Januar Febhruar
3 |Indtegter
4 Lan efter skat - Mand |} 95584, o5
5 Len efter skat - Kone ! 102500 102
6 Indtaagter i alt IJMiCI‘r: CEL'
7 |Udaifter

3. Tryk paEnter og kopiér formlen til de andre
maneder.

Huslgen for vores fiktive families lgjlighed er
konstant, mens varme og elektricitet er baseret pa
et fordelingstal. Huslgjen udger 3875 kr. pr.
maned, hvilket du skriver i januar og kopierer.

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

Det samlede 4 konto varmeforbrug er imidlertid
ikke endeligt fastlagt, og familien gnsker nemt at
kunne se konsekvensen af en aandring pa det
samlede budget. Pa samme made kan fordelings-
tallet risikere at blive aandret Vadger vi at skrive
10875 0g 0,12 i hver formel, skal vi rette samt-
lige formler, ndr blot et af tallene aandres. Jeg til-
lader mig at gentage en huskeregel fratidligere:

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

Vi vil derfor oprette et omréde til variablerne:

1. For nemt at overskue disse nggletal vil vi
bruge et omrade over regnearket
Indsset fem raekker gverst i regnearket.

2. Skriv Forudssgtninger: i AL
3. Fortsad indtastningen saledes:
A | B | c

1 |Forudsztninger:
2 Fordelingstal: 012
3 Yarmeforbrug: 10875
4 Stremforbrug: 3325
5
s |[Familiebudget 1997

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

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

Jo flere og komplekse formlerne bliver, jo sterre
er chancen for fejl, nér du selv indtaster dem.
Ger i stedet sadan her:

1. Med markgreni C15 skriver du =. Nu er mar-
karen forankret til cellen.

2. Klik pa C3. Bemagk, at teksten “Peger” til
venstre pa statuslinjen. Kommer du til at klik-
ke paen forkert celle, kan du bare klikke vi-
dere, indtil du rammer den rigtige.

3. Tryk pa*, hvorefter Excel er klar til at fort-
sadte med at udpege nasste celle.

4. Klik pAC2 og tryk paEnter.

| HYIS

~| X o =] =C37
B

A C O
1 |Forudsatninger:
2 Fordelingstal L
3 Warmeforbrug 10875
4 Stramforbrug 3325
&

s Familiebudget 1998

7 Januar Fehruar
8 |Indtaegter

9 Lan efter skat - Mand 9585 95
10 Len efter skat - Kone 10260 102
11 Indtaagter | ait 19835 198
12 |Udgifter

13 |Bolig

14 Husleje 3875 a5
(15|  Wame Ecc—]

15} Stram

"1'.-" Bt daadtar Al

| b N arkd 4 A2 £ Ak S
! Peger j

(1) Du kan ogsa udpege celler med pileta-
sterne. Dette er klart at foretraskke, nér cellerne
befinder sig tagt pa hinanden.

() Nar du har startet indtastning af formler,
kan piletasterne udel ukkende benyttes til at ud-
pege celler. Dette er arsagen til, at indtastning af
formler altid skal afsluttes med Enter!

Gem budgettet

Inden vi gar videre, skal du gemme modellen. |
modsagning til mange andre programmer, gem-
mer Excel ikke sine regneark automatisk med
faste intervaller (man kan faktisk fa Excel til det,
men det er sa besvaaligt, at det vist aldrig har
vaget meningen).

Klik pa knappen Gem, eller brug tasterne Ctrl+S.
Skriv Familiebudget og tryk Enter (filen gem-
mes i vores standardmappe). Jeg anbefaer dig at
taste Ctrl+S med jaavne mellemrum (i branchen
sagde man engang: “Rigtige maand tager ikke
backup af sine data.” - senere sagde man:
“Rigtige mand graader tit”...jeg ved, hvad de
mener!).

Faste cellereferencer

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

Prov at kopiere formlen fra C15 en gang til
hgjre. Der er noget galt - resultat i D15 er nul!
Flyt markaren til D15 og prav, om du selv kan
se, hvad der er galt i formlen, inden du gér vi-
dere.

A | B | ¢ | b |
1 |Forudsatninger:
2 Fordelingstal: 012 A
3 Warmeforbrug: | . 10B75] M
4 Stremforbrug: 3325
5
s [Familiebudget 1997
7 Januar | Fgbrgar
8 |Indtagter
9 Lan efter skat - Mand 9285 9ps8s
10 Lan efter skat - Kone 10250 10p50
11 Indtasgter i alf 19335 19B35
12 |Udgifter
13 |Bolig
14 Huslgje 3375 3B75
15|  Vvarme =C3*C2 [=D3'D2 |

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

Dadu kopierede formlen til kolonne D, huskede
Excel disse relative referencer og flyttede dem
med til kolonne D.
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24 Tal og formler i budgettet

Excel laver atsdingen fejl, men ger prascis, hvad
den far besked pa

Vi skal paen eller made forklare Excel, at refe-
rencerne skal fastholdes uanset, hvor formlen ko-
pieres hen.

Fastl &sningen kaldes en absol ut reference, og
defineres med $-tegn ved bade kolonne og ragkke
referencen, sdledes:

=$C$3*$C$2

Hvorfor $-tegn?

Det kan jeg ikke give nogen god forklaring pa.
Men jeg gadter pa, det er fordi amerikanerne op-
fandt regnearket(?). | alt fald er det standard i
alle regnearks programmer.

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

1. Markér C15.

2. Tryk paF2 for at redigere cellen, og brug Pil
venstre til markeren stér ved referencen C3
(det er uden betydning, om markaren star
midt i, fear eller efter referencen).

3. Tryk paF4. Referencen er nu last. Prov at
trykke F4 igen. Nu er kun rakken 13st, tryk
endnu engang F4, og kun kolonnen er |3st.

=[§C)3*C2

kun referencen til kolonne C er absolut

Et sidste tryk fravedger alle fastl&sninger.
Tryk pa F4 sa béde kolonne og raskke er 13st.
4. Med Pil hgjre flyttes markaren til efter gange
tegnet. Tryk F4 igen ($C$2) og tryk Enter
(resultat 1305).
5. Nu kan formlen kopierestil ale de andre
maneders varme.

0 Nar du redigerer celleindhold med F2, kan
piletasterne benyttesttil at flytte frem og tilbage
pa formellinjen.

Prev nu at aandre forudsagningerne for beregning
af den manedlige varme ved, at rette tallet i C3
til 16000. | samme gjeblik du trykker Enter, har
du nyetal for alle maneder. Vend tilbage til de

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

Formlen for Stram skal indtastes og gares
absolut. Denne gang ger vi det i én arbejdsgang:
1. Markér C16 skriver du = og klikker pa C4.
2. Tryk med det samme F4 og skriv *.

3. Klik paC2 og tryk F4.

4. Tryk Enter (resultat 399).

=3CH4§CE2

Formlen skal nu kopieres ved hjadp af taster:

1. Med markereni C16 taster du Ctrl+C.
Bemagk teksten i statuslinjen.

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

Beregn Boligudgifter i alt i C17 ved hjadp af
sum formler. Husk tasterne Alt+=.

For Januar hedder formlen:
=SUM(C14:C16)
og resultat skal vaae: 5579 kr.

Kopiér formlernetil de andre maneder ved brug
af taster.

Arstotaler

Vi mangler sasmmentadlinger af alle maneders tal
i arstotaler.

1. 1 O7 indtaster du teksten Arstotal:, ogi O9
bruger du tasterne Alt+= til sum formlen.
Resultat 115020 kr.

Alle raskker med data skal summeres. Du kan na-
turligvis bare kopiere sum formlen hele vejen fra
09til 017, men det vil ogsaindsadte formler i
012 0og O13. Brug i stedet tasterne sdledes:

1. Med markereni O9 taster du Ctrl+C.

2. Markér omradet 010:011 og tryk pa Ctrl+V.
Du skal ikke trykke Enter nu, da det vil af-
slutte kopieringen. Ved at indsadte med
Ctrl+V forbliver kopieringen aktiv (check
statuslinjen).

3. Ganedtil 014 og markér med Skift+Pil ned
omradet 014:017. Vi skal ikke fortszdte
kopieringen efter dette omréde, sa du trykker
Enter, (vil du afslutte kopieringen uden at
indsadte data, kan du blot trykke Esc).
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Test dine formler

Skriv et andet fordelingstal i C2. Nu ber alle
formler reagere pa det andrede tal.

Brug fortryd (Ctrl+Z og Ctrl+Y) til at skifte mel-
lem de to sidste indtastninger, mens du kontrolle-
rer, at alle formler for Varme, Stram og Bolig-
udgifter i alt andres.

Fortsad med at indskrive falgende data. Nar du
skal kopiere data, s brug tasterne — det |lenner
sig, (kan du ikke huske en af tasterne, kan du
finde dem pa Rediger menuen).

Forsikring:
Hjem:
N2 [ 1950
JUl e 1950
Ulykke
DeCemMbES .......coeeeeeeeeeeeeee e 975
Befordring:
Billan:
AlleMAENEdEr .......oeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 1950
Vagytaf gift:
MatS. ..o 995
Forsikring (bil):
= 010 = 1215
APl 1215
JUN o 1215
(@410 o< S 1215
Benzin & olie
Hver maned........ccoooeeveeeeeeeeeeeeeeeen. 500
Rep. & vedligeholdelse:
JANUAL ....ccooiiieeieeeeeceeeeeee e 800
JUN e 800

Du har nu en del celler med data og en del celler
uden data. Det er for sdvidt i orden, men de tom-
me celler gar det vanskeligt for Excel at vurdere,
hvilke celler der skal summeres, nar du om lidt
indtaster formler til beregning af Forsikring i
alt, Befordring i alt samt arstotaler.

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

| HYIS | X v = =sUMEEe)
A, B

22 |Befordring

23 Billan 1940

24 Vagtafgt -

25 | Bil forsikring v 1216

25| Benzin ag olie E 5004

27 Rep. og vedligeholdelse v so:
28|  Befordring i ait CA5: 027

Du andrer formlen sdledes:

1. Dumaselv markere derigtige celler. Markér
cellerne C23:C27 og tryk pa Enter (Husk, at
Autosum kun foredar celler. Salaange de er
markeret sort, kan du blot markere om).
Kopiér formlen til de resterende maneder.

2. Indtast formlen for Forsikring i alt (C21) og
kopiér den til de resterende maneder.

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

En tom celle opdeler regnearket. Celler der er en
del af en datamaangde ber derfor ikke vaare
tomme. | stedet bar de indeholde vaadien “0”
(hvilket regnskabsmaessigt er korrekt).

1. Udfyld hver tom cellei omradet C19:N20
med nul.

2. Udfyld hver tom cellei omradet C24:N27
med nul.

3. Indtast nu en sum-formel i O19 og kopiér den
til omraderne 020:021 og 023:028.
Husk, at kopiere med Ctrl+C og Ctrl+V.

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

Det er ngdvendigt at vise dig hele regnearket nu
—jeg haber du kan laese det):
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26 Tal og formler i budgettet
A B C D E [ F [ ¢ H [ 1 [ 9 [ kK L M N 0

| 1 |Forudsztninger:

| 2 | Fordelingstal 0,12

| 3 | Yarmeforbrug 10875

| 4 | Stremforbrug: 3325

15|

s |Familiebudget 1997

| 7 | Januar | Februar Marts April hiaj Juni Juli August | September | Okiober | Movember | December | alt:

| 8 |Indtagter

| 9 | Lan efter skat - Mand 9585 9585 9589 9565 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 9585 119020
| 10 | Lan efter skat - Kone 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 10250 123000
| 11| Indteegter 1 alf 19835 19835 19835 19835 19835 19835 19835 19835 19835 19835 19835 19835 238020
| 12 |Udgifter
| 13 |Bolig
| 14 | Husleje 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 3875 46500
|15 | Varme 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 1305 15660
| 16 | Stram 399 399 399 309 399 389 389 389 399 389 399 399 4788
|17 | Boligudgitter i aft: 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 5579 66948
| 18 [Forsikringer
| 19 | Hjem 1950 0 0 0 0 0 1950 0 0 0 0 0 3900

20 Ulykiesforsikring a 0 a 0 a 0 0 0 1] 0 1] 975 975
|21 | Forsikringsr I ait 1950 0 1] 0 1] 0 1950 0 ] 0 ] 975 4875
| 22 |Befordring
| 23 | Billan 1950 1950 1950 1950 1950 1950 1950 1950 1950 1950 1950 1950 23400
|24 | Vesgtafgift 0 0 995 0 0 0 0 0 0 0 0 0 995
| 25 | Forsikring 1215 0 0 1215 0 0 1215 0 0 1215 0 0 4860
| 26 | Benzin & olie 500 500 S00 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6000
| 27 | Rep. & vedligeholdelse 800 0 0 0 0 0 800 0 0 0 0 0 1600
| 28 | Befordring i alff 4465 2450 3445 3665 2450 2450 4465 2450 2450 3665 2450 2450 36855

Navigering

Nar man skal flytte markaren i et stort regneark
(Microsoft kalder det navigering) er det besvaa-
ligt, at bruge mus og rullepaneler. Taak pa, at du
indtaster data ved hjadp af tastaturet og ma af-
bryde indtastningen, flytte handen over pa mu-
sen, flytte markaren med et klik og vende tilbage
til tastaturet. Det er vaesentlig mindre forstyrren-
de at lade haanderne blive pa tastaturet i hele den-
ne arbejdsgang.

Arbejder du endvidere meget med mus, vil du fer
eller siden opdage, at det kan give gener i hand-
led og skuldre, s det er en fordel pasigt at be-
graanse brugen af mus.

Prov faglgende taster, indtil du faler dig fortrolig
med dem. Skriv dem eventuelt ned pa et stykke
papir og laeg dem ved siden af tastaturet i starten:

Home
Flytter markeren til den farste cellei raskken.

Ctrl+Home
Flytter markeren til celle Al.
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Ctrl+Pil

Flytter markgren til den sidste celle med datai
pilens retning. Nar cellerne er tomme, vil marke-
ren flytte til regnearkets sidste rakke eller kolon-
nei pilens retning.

Prov at trykke Ctrl+Pil hgjre - markeren stér nu i
kolonne 1V. Tryk Ctrl+Pil ned - markgren star i
den sidste celle i regnearket (1V65536 =
16.777.216 celler !l —skal vi ikke bare sige, at
der er plads nok).

F5

Abn “GATil” dialogboksen. Skriv adressen pa
den celle, du vil hoppetil i feltet Reference
(f.eks. CD1250) og tryk pa Enter. Tryk F5 igen,
skriv D48 og tryk Enter. Tryk F5 igen. Som du
ser vises alle de positioner, du har hoppet til i
omradet G4 til. Referencerne forsvinder nar du
afslutter Excel.

Nar du benytter F5 tasten gentagne gange, vil
Excel hver gang foresld, at du hopper tilbage til
markerens forrige position.

Smart!
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Formatering 27

Formatering

Nu er tiden inde il at gere noget ved regnearkets
udseende.

Overskrifterne i raskke 7 skal centreres og for-
materes med fed skrift:

1. Klik parakkenummeret for at markere hele
rakken og vedg fed skrift Ctrl+F.

2. Stadig med rakken markeret centreres =
al tekst med knappen Centreret (der er —
ingen taster til centrering af datal).

Alletal skal vises med to decimaler. Du kan vee
Ige flere fremgangsmader, nar du som her skal
markere mange data. Du kan markere hele
rakker, kolonner eller hele

o ) sl A |
regnearket (klik padet lille 1
grafelt over raskkenumrene 2 Markerer
og til venstre for kolonne- 3 | | el arket

bogstaverne). Der er dog et
problem med dette.

Visse formateringer af hele regnearket kan gare
det vanskeligt at styre udskrift af vore data og vil
under alle omstamndigheder slgve maskinen
gevaldigt...tank bare pa, hvor mange celler ma-
skinen pludselig skal bearbejde uden grund. Vi
vil derfor ngjes med at markere cellerne sdledes:

1. Markér omrédet C9:028 (Skift+Piletaster).

2. Klik pa knappen For gg decimal, indtil alle
tal har to decimaler.
Det hjalp lidt, men det ville vaae nemmere at
leese tallene, hvis der ogsd var tusindadskiller
paalletal sterre end tusind: 1.000,00

3. Klik nu p& knappen Tusindtalstypo- J
grafi (man skal vist have pravet denne
knap for at forstd, hvad det navn daskker
over).

Nu har aletal tusindadskiller og to decimaler.
Nar du indtaster eller formaterer tal, vil program-
met automatisk justere kolonnens bredde.

Dette gadder dog kun for celler indeholdende tal.

Vadger du at mindske en kolonnes bredde ma-
nuelt, vil programmet vise mystiske “kryds og
bolle” felter (##H####), nar cellen ikke laangere er
i stand til at visetalenei sin fulde laangde.

Disse tegn kaldes ogsa numeriske tegn.

Nar der ikke er pladstil at vise hele teksten i en
celle, har vi tidligere set, at den blot “ beskaeres’.
Heldigvis har Microsoft ikke valgt samme meto-
devedta...kan du forestille dig hvilket kaos: Du
indtaster 17.000.000 - der er ikke pladsi cellen,
sa Excel fjerner lige de sidste tre nuller!

Et dobbeltklik justerer hver af de markerede ko-
lonners bredde individuelt. Skal ale kolonner
have samme bredde, skal du tragkke en af de mar-
kerede kolonners hgjre kant til den gnskede bred-
de. Nar musen dippes, vil denne kolonnes bred-
de blive gentaget i ale de markerede kolonner.

Vi prover delige:

1. Markér kolonnerne C:O. Har du stadig mar-
keret cellerne C9:028, er det meget nemt:
tryk pa Ctrl+Mellemrum. Ellers ma du traekke
musen hen over kolonneoverskrifterne.

2. Trak nui den kolonne, hvis bredde de andre
markerede kolonner skal “arve’, til den an-
skede bredde. Alle kolonnernes bredde er nu
ens.

Bemagk den ekstraluft i hgjre side af cellerne
med tal. Formatet Tusindtalstypografi er lidt
specielt. Tallenes udseende afhaanger nemlig
delvis af Windows opsagning. Lad osteste din
maskines opsagning:

1. Markér cellerne C9:028. %
2. Klik paknappen Valuta.

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

kr  9.585,00
kr 10.2%0,00
kr 19.835,00

Husk, at der er to “lag” i en celle. Vi har netop
formateret cellernes forreste “lag”, mens bag-
grunden, formlen, er fuldsteendig ligeglad med
formateringen. Du kan bekradte dette ved at
andreet tal i en af de formaterede celler. Skriv
f.eks. 12000 i celle C9. Né&r du trykker Enter vil
tallet fremsta ifalge cellens format. Vend tilbage
til det oprindelige tal med Ctrl+Z.

Bemagk, at nul i de“tomme” celler vises som
bindestreg (gadder bade for tusindtals- og valuta-

typografi).
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Samspil med Windows

Dette hadte handler ikke om Windows...og dog
vil ale programmer, der arbejder under Win-
dows, vaae afhaangig af computerens opsadning.

Nar du vadger at formatere celler med valutaty-
pografi, henter Excel oplysningerne i Windows
kontrolpanel.

Uden at afdutte eller minimere Ex-
cel skal du klikke pa Start-knappen
og vadge I ndstillinger, Kon-

trolpanel. Aktivér programmet I nternational.

Jeg gér ud fra, at der star Dansk i fanen Interna-
tional. Dette medfarer en standard for tal, valu-
tasymbol, klokkeslag og dato, som du kan se pa
de andre faner i dialogboksen. Pafanen Tal kan
du blandt andet se kommategn og tusindtal ssepa-
rator (dansk standard: 1.250,00). Arbejder du en
dag pa en maskine, hvor du skal indtaste punk-
tum som decimaltegn, er den givet sat op til
amerikansk standard (1,250.00).

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

Ifalge dansk retskrivning skal der punktum efter
“kr” (min stavekontrol i Word vidste det!). Klik i
feltet Valutasymbol og ssa punktummet nu.
Vadg samtidig, at valutategnet skal placeres efter
béde positive og negative tal:

® = Universelt valutasymbal

Yalutasymbaol: |kr. ﬂ
Flacering af valutasymbal: |1,1 " ﬂ
Format for negative tal; |-1,1 o ﬂ

Klik pa Anvend og OK for at afdlutte program-
met | nter national og vende tilbage til familie-
budgettet. Nu vil alle de celler, der er formateret
med valutatypografien, vage rettet i henhold til
dine andringer.

Tallene fylder lidt mere, og du har sandsynligvis

HHHH#HE | enkelte celler. Kolonnerne skal justeres.

Det kan imidlertid l@ses ved at vadge et andet
format saledes:

Skifte format
Markér omrédet C9: 028 séledes:

1. Flyt markerentil C9.

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

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

Selv om markering med taster kraaver en del ta-
steanslag, er det den mest praecise metode.

Skift mellem formaterne Tusindtalstypografi og
Valutatypogr afi, hvilket samtidig justerer ko-
lonnernes bredde.

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

@ Du fjerner et format ved at vedge et andet.

O buian 0gsa vadge at dette dele af en
celles egenskaber. Pa menuen Rediger vadges
Ryd. Vadger du at rydde Formater, fiernes alle
de formater, du har tildelt cellen, mens cellens
data forbliver ubergrte.

Der findes et hav af formater at vadge imellem.
Stadig med cellerne C9: 028 markeret, taster du
Ctrl+1 eller dbner objektmenuen (hgjre musknap)
og vadger Formater celler.

Pafanen Tal klikker du pade forskellige mulig-
heder i feltet Kategori. Hold gje med feltet
Eksempedl.

........ l Justering l Skrifttype l Ra
Kategor: Eksempel
Standard J 46.500,00 kr.
Tal
Yaluta
Antal decimaler: 2 =
Dato
Klokkesl=et M Benyt kr.

Vi vil senere definere vore egne formater.
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Flere data
Vi mangler at indtaste husholdningsudgifterne.
Indtast falgende tekster under de eksisterende:

A | B

29 |Husholdning m.v.

30 Telefon

31 Licens

32 Mad & husholdning
33 EBankian

34 Hushaoldning m.ov. i alf
35 |Udgifter i alt

36 |Indtzgter - udgifter

0 Det er meget bevidst, at jeg ikke har
tomme raekker mellem teksterne. Det ville ellers
vag e naturligt, at lade raskke 36 vege tom, for at
adskille maneder nes balance fra de almindelige
data. Men det har en klar ulempe, nar du siden
skal formatere regnearket.

Inden du indtaster tal og formler for de nye
poster, er det relevant at se lidt pa mulighederne
for at overskue dine data.

Overskue regnearket

Vores model er efterhdnden s stor, at den er
vanskeligt at overskue. Flyt med piletasterne
markaren til 028 - Befordringi alt. Lidt
afhaangig af din skeamstarrel se og oplgsning,
kan du ikke se nogle af overskrifterne...hvad
vedrarer f.eks. de data, du har stéende i K23?
Det ville vazre rart at kunne fastholde teksterne i
kolonne A og B, og samtidig fastholde maneden
i rakke 7. Du har flere muligheder:

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

1. Tryk Ctrl+Home for at markere A1l.

2. Klik paknappen Zoom pa vaaktgjslinjen.
Prov at vadge 50% . Nu kan du sandsynligvis
se hele regnearket, men kan du laese det? Prav
nu med 75%, det er sikkert bedre.

3. Bemagk, at du kan klikkei feltet Zoom. Skriv
et tal, (du behgver ikke at taste %) og tryk En-
ter. Prov med forskellige vaadier til alle data
lige netop kan vaare pa skeambilledet. Kan de
| aeses?

Lad oslige prave en smart
detalje: Markér nogle celler,
f.eks. A6:E18. Vadg nu Det
markerede pa Zoom listen.
Séadan kan du hurtigt zoome
ind og ud pa forskellige om-
rader af regnearket. Det fastholder dog stadig
ikke kolonner eller rakker, sa det er ikke lige
denne funktion, vi sgger nu.

et marke \- de

Vend tilbage til 100% zoom inden du fortsadter.

Frys ruder

Denne direkte oversadtel se (hedder Freeze pa-
nes pa amerikansk) daekker over muligheden for
at fastholde kolonner og raskker, sade altid er
synlige pa skaamen. Du skal placere markeren i
den ferste “frie” celle, hvilket vil sige, at alle
kolonner til venstre for og ovenover cellen fast-
fryses. Vi gnsker at fastfryse ragkke 7 og kolonne
A og B. Placer derfor markareni C8 og vedg
Vindue|Frys ruder. En lodret og vandret streg
fortadler, hvor frysningen er foregaet. Prev med
piletasterne at bevaege dig omkring i regnearket.
Ctrl+Home plejer at markere A1, men nu stopper
markaren i farste “frie” celle. Du kan dog
sagtens bevagge dig ind i det 13ste omréde med
piletaster og mus.

Sla funktionen fraigen med Vindue|Friger ruder.

Vi har ikke behov for at se forudsagningerne,
mens vi arbejder med budgettallene. Derimod
ensker vi sa meget plads som muligt til visning
af data. Falg med her:

1. Uden at fryse ruderne skal du rulle ned i
regnearket, saraekke 7 er farste synlige
rakke.

2. Med markeren i C8 fryser du ruderne. Nu er
kun raekke 7 synligt fastlast:
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30 Overskue regnearket

A | B c |
7 Januar
8 |Indtagter . |
9 L@n efter skat - Mand 9.585 00 kr.

Pa Navneboksen lige over kolonne A kan du se,
at markaren rent faktisk kan bevagge sigop i de
pverste raskker med Pil op, selvom deikke er

synlige:

|#rial >~
() -l |
i B

7

8 |Indtagter

Falgende data skal nu indtastes, mens ruderne er
frosne.

Flere data

Vil du have endnu en genvej til kopiering af ne-
denstdende data s vent med at kopiere, indtil du
har lasst af snittet efter tallene. Husk at indtaste
nul i de maneder, der ikke er naavnt:

Celle: Tekst/maned: Data:
A29: Husholdning m.v.
B30: Telefon:
JANUAN ..o 825
VAN o | IR 745
JUN e, 715
(©]7410] o= 830
B31: Licens:
Januar og juli.......cccevereennne 859

@nsker du endnu en genve til kopiering, skal du
blot indtaste tallene herunder og vente med, at
kopiere dem til du har laest naeste af snit.

Celle: Tekst/maned: Data:
B32: Mad & husholdning:

Hver maned.......ccocveuen... 7.200
B33: Banklan:

Hver maned......ccooveeunn... 2.250

B34: Husholdning m.v. i alt
(vent med at kopiere data)

Hurtig kopiering med taster

Princippernei kopiering kan du allerede. Ta-
sterne Ctrl+C og Ctrl+V er effektive, og fyld-
handtaget er smart, men kraever, at du tager fat i
musen. Sei stedet her hvor kreative folkene hos
Microsoft har veget:

1. Med Alt+= og Enter indtaster du i celle C34
formlen for Husholdning m.v. i alt (resultat:
11.134 kr.).

2. Markér fraC34 til N34 (december) med
Skift+Pil hgjre.

3. Tryk paCtrl+R (R for “Right”). Det var det.

Du kan pa samme méade kopiere lodret, blot med
Ctrl+D (“D” for “Down”) efter markering. Prov
det pa arstotalerne:

1. 1030, Telefoni alt, indtaster du en
sumformel med tasterne Alt+= og Enter.

2. Stadig med markgren i O30 markerer du med
Skift+Pil ned cellerne 030:034.

3. Tryk paCtrl+D.

Samangler vi bare de sidste formler:

1. | rakke 35, Udgifter i alt, skal alle udgifter
laagges sammen. Formlen for januar i C35 ser
sdledes ud:

<] xlx|u| =l=l:
| =C17+C21+C28+C34
| c |

Udpeg cellerne ved hjadp af piletasterne og
tryk pa Enter ndr formlen er klar. Prav
derefter at dobbeltklikke pa cellen —er de
rigtige celler markerede? (resultat: 23.128 kr.)

2. Kopiér cellen til de andre maneder og tryk pa
Home og Pil ned (markér C36).

3. Indtast formlen for Indtasgter - udgifter i
C36 (=C11-C35) og kopiér den til de andre
maneder. Resultat i C36 skal vaae -3.293 kr.

4. Opret sumformlen i cellerne 034:036. Arets
samlede resultat i O36 skal vaae: 11.109,00
kr.
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Det var jo et komfortabelt overskud, selvom ja
nuar og juli giver underskud.

Alle raskker med sammentadlinger skal fremsta
ligesom teksterne i kolonne A og B.

0 Du kan markereflere celler eller omréder
ved at holde Ctrl nede mens du markerer.

Falg teksten herunder ngje:

1. Markér rakke 11, hold Ctrl nede, og markér
de andre rakker (17, 21, 28 og 34).

2. Tryk pactri+K eller klik pA K ursiv knappen.
Hvis den farste cellei markeringen i forvejen
er kursiv, vil formatet blive fjernet ferste
gang du trykker pa Ctrl+K.

Tryk igen Ctrl+K for at vadge kursiv.

3. Justér om ngdvendigt kolonnebredderne
(husk, at du kan justere alle kolonner pa en
gang).

4. Rakke 35 og 36 skal vaae med fed skrift.
Markér dem, og tryk pa Ctrl+F eller klik pa
knappen Fed. Da A35 er med fed skrift i
forveien, vil funktionen farst fjerne fed pa alle
markerede celler. Tryk pa Ctrl+F eller klik pa
knappen Fed igen.

De nye data skal formateres med Valutatypo-
grafien, s ale data fremstar ens.

Gem

Hvis du ikke allerede har gjort det, sd gem an-
dringerne i budgettet nu ved at klikke pa knap-
pen Gem eller trykke pa Ctrl+S.
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Resumé

Du har nu stiftet bekendtskab med stort set alle
ngdvendige funktioner til opbygning af store
regneark. Maske er det en god idé at stoppe op et
gjeblik, og gentage de vigtigste funktioner (ellers
kan du blot springe til side 33).

Jeg vil i dette afsnit primaat fokusere pa princip-
perne med absol utte referencer. Lad familiebud-
gettet blive pa skearmen og dbn filen | STANDS/A-
TELSE. XLS, ved hjadp af tasterne Ctrl+O.

PaVindue menuen kan du se, at begge filer er
dbne. Klik pa den fil du vil arbejde med. Eller
brug Ctrl+Tab uden at ga via menuen.

Forretningen, vi kaber ind hos, er et postordrefir-
ma. De oplyser nu, at varerne bliver leveret di-
rekte fraderes lager i Sverige. Sa hvad vi troede
var danske kroner, er altsa svenske kroner (hvil-
ket kun ger handlen bedre).

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

Kursen pa svenske kroner og momssats er
variabler og skal derfor placeresi celler for sig,
sa de hurtigt kan andres. Lad os prove:

1. Indsa en ny rakke 2 (Ctrl+Plus og Pil ned til
Hel rakke).

2. Indsa en ny kolonne C (Ctrl+Plus og Pil ned
til Hel kolonne).

3. | Blrettesteksten til Nettopris SEK: ogi C1

til Nettopris DKR:

Justér kolonnebredderne.

Indtast kursen 0,88 i C2 og momssatsen 25%

i D2.

6. Formater rakke 1 og 2 med fed skrift og
centrér C2 og D2.

SAE

B c b,
Nettopris SEK: Nettopris DKR: Moms: F
0.88 25%

Nu er du Kklar til at opbygge formlen til beregning
af nettoprisi danske kroner:

Formlen i C3 skal gange nettoprisi B3 med kur-
seni C2. 1 C4 ganges nettoprisen i B4 med kur-
seni C2 osv. Referencen til C2 skal 13ses.

@ Nar den samme celle skal brugesi mange
formler, skal referencen vaare absolut.

Prov farst, om du selv kan indtaste formlen og
kopiere den. Brug piletasterne til at udpege de
relevante celler og til kopiering.

Hvordan gik det ? Her er hvordan jeg ville gere:

Med markgreni C3 tastes“=".

Tryk paPil venstre for at udpege B3.

Skriv “*” og tryk paPil op for at udpege C2.
Tryk paFa4 for at |&se referencen til C2.
Tryk pa Enter og markér ned til C17 med
Skift+Pil ned.

Tryk pa Ctrl+D for at kopiere formlen.
Indtast en ny kursi C2 og check med Ctrl+2Z,
at alle nettopriser justeres.

SR A o

No

Formlen for momsberegningen skal ikke inde-
holde vaadien 25%, men hente vaadieni D2.

1. Med markgreni D3 taster du F2 for at redi-
gereformlen. Slet 25%.

Prov at trykke Pil op —intet sker, fordi du er i
gang med at redigere.

2. Tryk paF2 igen. Nu kan du trykke Pil op for
at udpege D2. Tryk paF4 for at fastlse refe-
rencen (=C3*$D$2)

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

4. Indtast en ny momssats og check formlerne.

5. Kopiér sumformleni B18 til C18.

6. Check sumformleni E3. Den er forkert nu, da
den summerer alle tre celler til venstre.

7. Ret formlen, sa den kun laagger C3 og D3
sammen, og kopiér den.

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

0 Rediger tasten har to funktioner: Tryk en
gang pa F2 for at redigere celleindholdet. Sart
redigeringen og tryk igen pa F2, nar du skal
udpege celler.

Gem som

Vor nye model skal gemmes, men vi gnsker at
beholde den oprindelige. Vadg derfor F12 eller
Filer|Gem som, ret navnet til | STANDSAETELSE -
SVENSK og luk projektmappen.
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Formatere familiebudget

Familiebudgettet skal geres mere lassevenligt og
appetitligt at se pa

Gitterlinjerne pa skaamen er sjad dent ret pame
paen udskrift. Det virker betydelig bedre, nar du
selv sadter streger, der hvor du gnsker, at frem-
haeve eller adskille dine data.

Frem for at definere alle rammer og farver ma
nuelt, kan Excel 1gse opgave med en indbygget
automatisk funktion:

Autoformat

En af de smarteting ved Excd er, at du ikke be-
hever, at markere et sammenhaagende omréde
farst. Du skal blot farst have placeret markaren i
en af omrédets celler. Fglg med pa din egen com-
puter:

1. Start med at vadge menuen Vindue og kom-
mandoen Frigar ruder. Tryk pa Ctrl+Home sa
du kan se hele regnearket.

2. Gem derefter andringernei filen (Ctrl+S eller
knappen Gem). Nu kan vi altid vende tilbage
til regnearkets nuvaarende udseende.

3. Markér entilfeddig cellei familiebudgettet,
f.eks. C10.

4. Vadg menuen Formater og kommandoen
Autoformat. Bemaak, hvordan Excel automa-
tisk markerer alle sammenhamgende celler i
budgettet. Havde du ladet enkelte kolonner
eller raskker vaare tomme midt i budgettet,
ville Excel have stoppet markeringen der.

& ] Familiebudget2 xls

5. Med Pil ned kan du bladre gennem de forskel-
lige muligheder i feltet Tabelformat, og
samtidig se et eksempel pa formatet i midten
af dialogboksen.

6. Vadg et format og tryk paEnter.

7. Kig padeforskellige dele af regnearket sadu
kan se, hvordan de er formateret.

8. Vadgigen menuen Formater og kommandoen
Autoformat, og vadg et andet format til regne-
arket

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

Autoformat er en hurtig metode til oprettel se af
formater, selvom du har begramset indflydelse
pd, hvad Excel ger ved dit regneark. Jeg synes
autoformaterne er bedst, nér jeg har travlt, og
hurtigt skal forberede nogle data til udskrift.

Skal regnearket imidlertid gares personligt, kan
funktionen ikke bruges.

0 Du kan styre hvor omfattende funktionen
amndrer dine data. Klik pa knappen Indstillinger i
dialogboksen Autoformat, og fjern afkrydsning i
de felter, der ikke ma aandres af autofor matet.

Finansiel 2

A B Cc D E F G H .
1 |Forudsastninger: [
2 Fordelin g -
3 varmefe Autoformat EHE
B srom (RS
5
FrRCETRREE Annuller
Jan Feb Mar Total
6 |F Dst 7 7 5 19 _
Finansiel 1 Vest 5 4 7 17 Indstillinger >>

Syd g 7

Finansiel 3
Finansiel 4

Farset1

Farset 2

M 4] [ ] Ak
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Fjerne et Autoformat
Et Autoformat kan fjernes pa falgende méde:

1. V&g Formater|Autoformat og Intet format i
rullelisten Tabelformat.

Som du ser, fjernes alle formater med undta-
gelse af talformater. Det er derfor spildt arbej-
deferst at vadge fed, kursiv m.v.

2. Heldigvisvar vi forudseende nok til, at gem-
me regnearket far autoformatet blev valgt.
Luk filen, klik Ngj til at gemme aandringerne
og abn familiebudgettet igen.

Husk, at du altid kan
finde de fire sidst ret- Hieslo N
tede filer nederst pa Ao o
menuen Filer.

Du kan nemt 8bne filen
ved hjadp of taster:

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

2. Tast tallet ud for den gnskedefil (1 vil altid
vadge den sidst gemtefil).

hakro...
Indspil ny makra...

1 Istandseettelse - svenskxls

2 Familiebudgetxls

3 Familiebudgetd.xls
4 Budget - standsesttelsedds

Afslut

0 Brug Autoformat til hurtigt at foretage for-
materinger, som du derefter tilferer et personligt
pragg ved hjadp af manuel formatering.

Manuel formatering

Jeg synes ikke budgettets udseende er paant.

Farst majeg tilstd, at jeg ikke har vaaret konse-
kvent med formateringen. Det vil jeg rette bod pa
nu, hvor regnearkets mange data hjad per mig
med, at finde passende formater til de enkelte
dele af regnearket.

Overskriften Indtasgter i alt i B11 skulle vaae
indtastet i A11, og samtidig vaae fed i stedet for
kursiv:

Det er vel ungdvendigt at naevne, at du kan flytte
data p& mange mader (?)

Jeg vil vise de to mest anvendelige metoder.

Flytte data med musen

Hvis du arbejder med din computer pa samme
made som mig, har du sikkert opdaget, at musen
er temmelig svag at styre - den kan simpelthen sa
meget, at det kraever stor ngjagtighed, at kontrol-
lere den praecist.

Det er meget vigtigt, at holde gje med markarens
udseende, nar du traskker med musen. Markeren
kan have tre forskellige udseender. Du har provet
to af demtidligerei hadtet:

Markering:

[ & 1]
1
[ & ]

Fylde & kopiere:

Flytte:

Peg paen vilkarlig celle-
kant hvorved markaren
skifter udseende til en pil.

1. Markér B11 og flyt den til A11 ved at traskke
med musen, nar markaren er en pil.

2. Markér raskke 11, tryk pa Ctrl+K og pa Ctrl+F
(hvem vil ikke gerne have fede indtasgter?).

Flytte data med taster

Det er ikke praktisk, at have forudssgningerne
placeret gverst i regnearket. De er ikke vigtige i
det daglige, og kan ligesa godt befinde sig et
sted, hvor du ikke umiddelbart kan se dem. Nar
data skal flyttes ud over skeambilledet, er
tasterne bedre end musen. Prov bare her:

1. Markér cellerne A1:CA4.

2. Klip markeringen ud med Ctrl+X. Bemagk
teksten pa statuslinjen.

3. Med Pil ned flytter du markaren ned til celle
A40 og trykker Enter.

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

Nu skal overskriften “Familiebudget 1998” be-
finde sigi A1, mens forudsagningerne befinder
sigi omradet A35:C38.
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Opdatering af formler

Hvad er der sket med formlerne il beregning af
varme og strem? De hentede jo oprindelig forud-
sagningernei C2, C3 og C4.

Markér C10, varme for januar:
=§CF3T7T"FCE36

9 Formlen husker hvilke celler du udpegede
uanset hvor du flytter dem hen, og uanset omre-
ferencerne er relative eller absolutte.

Streger og rammer

Du kan opdele regnearket logisk ved hjadp af
streger. Stregerne bar kun gadde for celler med
data, og ikke for hele rakker eller kolonner.
Selvom det er nemmere, at markere en hel rakke
eller kolonne, kan det give problemer ved
udskrift.

Princippet er falgende:

Farst markeres det omréde du vil ind- =
ramme, hvorefter knappen Rammer pd ——
vagktgjslinien benyttes. Klikker du direkte pa
knappen, vil den viste stregtype blive valgt. Vi-
ser knappen ikke den gnskede stregtype, skal du
klikke paden lille pil i hgjre del af knappen.

Falgende valgmuligheder fremkommer:

Skal du arbejde meget med i |-
rammer, kan det betale sig
at trackke menuen ud pa T i
skaarmen. Trak i denlille —
marke streg @verst i menuen

(Microsoft kalder ofte sadanne tykke streger for
“bjedker” —det far altid mig til at teanke pa skov-
huggerei Canada). Vinduet lukkes pa normal vis
ved at klikke det lille krydsi titellinjen.

Det farste felt under den o
mgrke streg Sletter alle ram-
mer i det markerede omréde,
mens de tre sidste indsadter

rammer omkring hele det = = — =
markerede omrade. =

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

=

Markér cellerne A6:06

2. Vadg rammeeksemplet, der indsadter en en-
kelt streg i toppen og en dobbeltstreg i bun-
den af det markerede omrade (vist pa billedet
herover).

3. Markér A30:030 og klik p& knappen ramme.
For at gere gentagne formateringer med sam-
me stregtype let, husker knappen dit sidste
valg.

4. Markér B12:012 og vadg eksemplet ™
med en tynd streg foroven og forneden ——
(nummer to frahgjre i midterste raskke).

5. Fortssd med at sedte streger for at fremhaeve

de dele af regnearket du gnsker

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

Betragt vagktgjslinjerne som genveje til mere
uddybende muligheder. Du har tidligere set, at
alle muligheder vedrarende cellernes formatering
findesi dialogboksen Formater celler:

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

2. Abn objektmenuen med hgjre musknap og
vadg Formater celler.

3. Vadg fanen Ramme.

Dine valg skal foregai to omgange. Farst be-
stemmer du stregens udseende (type og far-
ve), dernaest for hvilken del af de markerede
celler, stregen skal benyttes.

4. Markér entyk stregi feltet Type.

5. Vadg en passende farve til stregen, Bemagk,
at alle streger i feltet Typografi nu har den
valgte farve.

6. Du ska nu fortadle Excel, hvor den valgte
streg skal indsadtes. Klik i bunden af feltet
Ramme eller pa den lille knap, der viser en
bundstreg.

Teksk Teksk
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7. Tryk paEnter og tryk paen piletast for at
slippe markeringen. Nu kan du bedre se
stregen.

Synes du denne frem-
gangsmade er besynder-

lig? Det gjorde jeg i star-

ten. Men nu majeg kon-
statere, at den nagope kan |-
gores bedre. Mens dia-
logboksen er dben, kan du nemlig give stregerne
individuelle formater. Eksemplet her tjener til at
vise dig mulighederne (godt du ikke kan se far-
Verne).

0 Feltet Kontur sadter en ramme rundt om
det markerede omréade.

Andre en ramme

@nsker du at aandre en ramme, indsadter du blot
den gnskede typografi oven i den “gamle’.

Fjerne gitterlinjer

Nu har vores familiebudget mange streger; men
sa laange regnearkets gitterlinjer vises, er det van-
skeligt at konstatere om stregerne er tilstraskke-
ligetil at sikre en god udskrift.

Vi vil derfor fjerne gitterlinjerne fra skeamen:
1. V&g Funktioner|Indstillinger og fjern check-
maaket i feltet Gitterlinjer pafanen Vis.

2. Vadg OK eller tryk paEnter for at lukke dia-
logboksen.

Skygger og farver
Du kan lasgge skygger og farver pa cellerne.

Som det er tilfaddet med rammer, kan Iy |
du klikke direkte pa knappen farve for

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

Vi vil tilfgje enkelte omrader af budgettet lidt ku-
lar.

1. Markér omradet A1:02.

2. Klik paknappen Farve (standardfarven er
grd).

3. Tryk paen piletast for at slippe markeringen.

Lad os preve med andre farver. Du kan med for-
del bruge Fortryd til at gentage markeringen.
Nar du aligevel skal skifte farve, ger det jo ikke
noget at Fortryd fjerner den gré baggrund.

1. Tryk pacCtri+Z.

2. Klik padenlille pil i hgjre side af knappen
Farve. Vadg en farve.

3. Tryk paen piletast for at slippe markeringen.

Bliv ved padenneméde & -
for at teste forskellige
farver. @nsker du pa et [ fngen
tidspunkt at fjerne far- N AR
verne helt, vadger dudet ™ -——-—-J- -

store felt Ingen.

Foretragkker du en merk baggrundsfarve, kan det
vaae en fordel at vadge en hvid skriftfarve:

1. Stadig med omradet markeret ved- A |
ger du knappen Skriftfarve.

2. Benyt samme fremgangsmade som ved skift
af baggrundsfarve.

Hver gang du har foretaget en amdring,
du vil beholde, bar du gemme filen (Ctrl+S).
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Du kan kombinere en baggrundsfarve med et
manster, og pa den made opna praecis den effekt
du gnsker.

Jeg vil blot introducere dig for princippet, s kan
du selv lege videre sd meget du vil:

1. Markér et omréde og vadg Formater celler
(Ctrl+1), fanen Manstre.

2. Tryk pafeltet Menster. Endnu en farvepalet
dukker op. Det ser meget forvirrende ud. Den
nye farvepalet vedrarer det manster du kan
laegge ovenpa celle baggrunden — baggrunden
har altsd“to lag”:

Fomator co 5
W SN
Celleskyage =% & %(—Vaelg et menster...

Farwe:

Manstre ] Beskyttelse ]

Automatisk

I
INEEEEEEEN
I m

[
C EEEENNN
: ...0g veelg en farve til mensteret

i ] ol
o | HE BEEE | g esyltatet her
Manster! v%

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

Nar du har leget lidt med funktionen, skal du
vadge en daampet baggrundsfarve med et hvidt
prikket manster til cellerne.

0 Nar en udskrift af et regneark skal kopie-
reser det bedst, at vedge et prikket manster
(raster) som baggrund. Kopimaskinen har svaat
ved at gere flader uden manster paane.

Kopiere formater

Formatet pa cellerne B12: 012 skal kopierestil
Forsikringer i alt, Befordringi alt og Hus-
holdning m.v. i alt. Dette gares sdledes:

1. Markér formatet til kopiering, B12:012.

2. Vadg knappen For matpensel. <t
Markeren far pahaeftet en lille pensel.

3. Klik paB16. Cellerne B16:016 “arver”
formaterne (talformater, streger og farver).
Du behgver ikke at markere alle cellerne.

K opieringen stopper automatisk. Nar du som her
skal kopieretil flere omréder, kan du med fordel
gere falgende:

1. Stadig med omradet B16:016 markeret dob-
beltklikker du pa For matpensel.

2. Klik i B23. Funktionen forbliver aktiv.

3. Kliki B29. Afdut kopieringen med Esc (eller
klik igen pa knappen For matpensel).

Gem projektmappen (Ctrl+S) og fortsad selv med
at formatere budgettet som du har lyst. Maske
skal tekstfarven paudgifter og indtaggter i alt am-
dres...

Udskrive budgettet

Du kan udskrive budgettet nemt ved at @
klikke pa knappen Udskriv. Udskriftsfor-
matet passer dog ikke specielt godt til vores
regneark. Jeg vil blot ganske kort herunder vise,
hvordan du tilpasser udskriften. Udskrift vil blive
behandlet mere detaljeret pa side 43.

i

Det anbefales at bruge knappen Vis ud-
skrift inden du udskriver regnearket, da
funktionen tegner et korrekt grafisk billede af ud-
skriften som den vil tage sig ud pa netop din
printer.

Nederst pa Skarmen kan du se hvor mange sider
udskriften strakker sig over. Vores model egner
sig klart bedst til et liggende papir format. Klik
pa knappen I ndstil og vedg Liggende pafanen
Side.

| omrédet Skalering vadger du at tilpasse ud-
skriften til 1 side. Denne funktion er virkelig
god. Udskriften komprimerestil en side uanset
hvor mange sider den ellers strakte sig over!

Skalering

= Justertil: [ EI: % af normal starrelse

7
1 2] side(ybredmed i 2] hej

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

Klikker du igen paknappen I ndstil, kan du i
feltet Justér til se hvor meget Excel komprime-
rede regnearket.
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Tryk paEsc for at lukke dialogboksen Indstil og 3. Pafanen Justering vadger du Centreret i
klik paLuk (eller tryk Esc igen) for at vende til- feltet Lodret.
bage til arbejdsskaamen.

Lodret:
Franu af kan du blot trykke pd Udskriv knappen [Bund -
for at fabudgettet i “hardcopy”. —
T
Bund
Justere data Juster

. I Tilpas Bl hele sider
Centrere overskriften -

Overskriften Familiebudget 1998 kan du cen- @ Det er helt i orden at markere hele raskker
trere over hele regnearkets bredde sdledes: eller kolonner, nar du f.eks. gnsker at centrere

1. Markér overskriften og de celler teksten skal eller formateretil fed skrift. Nar du seeiter
centreresi (A1:01). rammer i regnearket, ber du imidlertid kun

2. Klik paknappen Flet og centrér. Cel-  gm|  markere celler med indhold.

lerne er nu opfattet som én stor celle. Fortsad siledes:

Lodret justering 1. Justér hgjden paraskke 6 og rakke 30 til cirka

Du kan skabe mere luft i regnearket ved at vadge 20. Hejden parakke 31 skal vagre cirka 25.
en starre ra(kehqlde | udva]gte rﬂker 2. Marker ra(ke 6, 30 Og 31 Og Vag |0dl’et cen-

Du justerer raskkehgjden ved at traskke i den 9”6” ng. _ o
nederste kant af raskkenummeret: Du kan markere flere uafhaangige omrader

ved farst at markere det forste omrade og deref-
ter holde Ctrl nede, mens de resterende omrader
mar keres.

Jeg har valgt fed skrift til kolonne O.

Man kan ikke vurdere et layout ordentligt far
man sidder med regnearket i handen. Jeg vil

_ derfor foreda dig at udskrive arket far du stiller
Traek ned for at @ge hejden. dig tilfreds med udseendet.

1. Trak hgjden paraskke 1 til cirka 30. S&dan ser mit familiebudget ud nu (mest for at
2. Markér derefter raskken og vadg For mater du kan se hvor jeg har sat streger):

celler (Ctrl+1).

[a] B [ c [ D [ E [ F [ G [ H [ 1 [ J [ K [ L [ ] [ N [ o [
' Familiebudget 1998
2 Januar H Februar 5!pl!lﬂﬂ!l‘ H Oktober November December lrstntil:
[ 3 [Indtagter
[ 4 | Lan efter skat - Mand 958500 kr 9.585,00 kr 9.585,00 kr. 958500 kr 9.685,00 kr. 9.585.00 kr. 9.585,00 kr 9.585,00 kr. 958500 kr. 9.685,00 kr. 9.585,00 kr. 958500 k. | 115.020,00 kr.
5 Lgn efter skat - Kone 10.250,00 kr ¢ 10 250,00 kr. 10.250,00 kr. 10.250,00 kr 10.260,00 kr. ; 10.250,00 kr. 10.250,00 kr 10.280,00 kr ;1025000 kr. 10.260,00 kr 10.250,00 kr. ;. 10.250,00 k. | 123.000,00 kr.
§ |Indtaegterialt 19.835,00 kr. ; 19.835,00 kr. | 19.835,00 kr. . 19.835,00 kr. | 19.835,00 kr. | 19.835,00 kr. ;| 19.835,00 kr. . 19.835,00 kr. | 19.835,00 kr. ;| 19.835,00 kr. ; 19.835,00 kr. | 19.835,00 kr. | 238.020,00 kr.
| 7 |udgifter
[ 8 [Bolig
[ 9 | Huslzje 387900 kr. 3.875,00 kr, 3.872,00 k. 387500 kr, 3.872,00 kr. 3.879,00 kr. 3.875,00 kr, 3.872,00 kr. 387900 kr. 3.875,00 kr, 3.879,00 kr. 387900 kr. 46.500,00 kr.
[10 | ‘“ame 1.305,00 kr 1.303,00 kr 1.30%,00 kr. 1.305,00 kr 1.303,00 kr, 1.308,00 kr. 1.303,00 kr 1.305,00 kr, 1.305,00 kr. 1.303,00 kr 1.304,00 kr. 1.305,00 kr 15.660,00 kr.
[11| Strem 399,00 k. 399,00 kr, 399,00 kr. 399,00 hr. 399,00 kr. 399,00 kr. 399,00 kr, 399,00 kr. 399,00 kr. 399,00 kr, 399,00 kr. 399,00 k. 4.788,00 kr.
[12 | iak 5 570,00 kr. 5.570,00 kr. 5.578,00 kr. 5.570,00 ki 5.570,00 kr. 557800 kr. 5.570,00 k. 5.570,00 kr. 557800 kr. 5.570,00 kr. 557800 kr. 5 578,00 kr. 66.948,00 kr.
[ 13 |Forsikringer
[14 | Hiemn 1.950,00 kr - kr - kr - kr - kr -k 1.950,00 kr - kr - kr - kr - kr -k 3.900,00 kr.
[15 | Ulykke - kr - kr - kr - kr - kr - kr - kr - kr - kr - kr - kr 975,00 kr 975,00 kr.
[ 18 | Farsikringer i ait 7.950,00 k. - hr - kr -k - kr - kr 7.G50,00 ki - kr - kr - Ar - kv 975,00 kr. 4.875,00 Kr.
| 17 |Befordring
[18 | Billan 195000 kr 1.950,00 kr 1.950,00 kr. 1.950,00 kr 1.980,00 kr. 1.950.00 kr. 1.950,00 kr 1.980,00 kr. 1.950,00 kr. 1.980,00 kr 1.950,00 kr. 195000 kr 23.400,00 kr.
[19 | aegtargit -k - kr 995,00 kr. -k -k -k -k -k -k -k -k -k 995,00 kr.
[20 | Bil forsikring 1.215,00 kr - k. -k 1.215,00 kr -k -k 1.215,00 kr -k -k 1.215,00 kr -k - hn 4.860,00 kr.
[21| Benzinogolie 300,00 k. 300,00 kr, 500,00 kr. 500,00 k. 500,00 kr. 500,00 kr. 300,00 kr, 500,00 kr. 500,00 kr. 500,00 kr, 500,00 kr. 300,00 k. 6.000,00 kr.
[22 | Fep. og vedligeholdelse 800,00 kr - kr - kr - kr - - 800,00 kr - - - - kr - kr 1.600,00 kr.
[23 | Befordring | ait 4465 00 kr. 2.450,00 kr. 3445, 00 Kr. 3.665,00 ki 2.450,00 kr. 2.450,00 kr. 4.465,00 k. 245000 kr. 2.450,00 kr. 3.6685,00 kr. 2.450,00 Kr. 2.450,00 kr. 36.855,00 kr.
[ 24 |Husholdning m.v.
[25 | Telefan 825,00 kr - kr - kr 745,00 kr -k -k 715,00 kr -k - kr 830,00 kr - kr -k 3.115,00 kr.
[ 26 | Licens 859,00 kr - kr - kr - kr -k -k 859,00 kr -k - kr - kr - kr -k 1.718,00 kr.
[27 | Mad & husholdning 7.200,00 kr 7.200,00 kr. 7.200,00 Kr. 7.200,00 kr 7.200,00 Kr. 7.200,00 kr. 7.200,00 kr 7.200,00 Kr. 7.200,00 kr. 7.200,00 kr. 7.200,00 Kr. 7.200,00 kr 86.400,00 kr.
[28 | Bankién 228000 kr 2 260,00 kr 2.250,00 kr. 225000 kr 2.2680.00 kr. 2.250.00 kr. 2 260,00 kr 2.280,00 kr. 2280,00 kr. 2.260.00 kr 2.250,00 kr. 228000 kr 27.000,00 kr.
29 Husholdning m v i aft F7134,00 Ar. 0.450,00 ki D450,00 Kr | 70.795,00 Ar. 0. 450,00 & D450,00 kr - 17024 00 ki 045000 K. D450,00 kr ¢ 10 280,00 &1 945000 K. D450,00 &r | 118.233,00 Kr.
30 |Udgifteri alt 23.128,00 kr. ; 17.479,00 kr. | 18.474,00 kr. | 19.439,00 kr. | 17.479,00 kr. | 17.479,00 kr. | 23.018,00 kr. | 17.479,00 kr. . 17.479,00 kr. ; 19.524,00 kr. ;| 17.479,00 kr. . 18.454,00 kr. | 226.911,00 kr.
31 Indtagter - udgifter - 3.293,00 kr. 2.356,00 kr. 1.361,00 kr. 396,00 kr. 2.356,00 kr. 2.356,00 kr. (- 3.183,00 kr. 2.356,00 kr. 2.356,00 kr. 311,00 kr. 2.356,00 kr. 1.381,00 kr. 11.109,00 kr.
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Oprette egne talformater

Det er jaavnligt nedvendigt at oprette sine egne
formater. Excel kan forsta visse valutasymboler i
forbindel se med talindtastninger. Det gadder “kr”
(fordi Windows95 indstillet til dansk standard),
“$" og “£”. Alle andre tegn eller tekster skal op-
rettes som et bruger defineret format for at Excel
kan acceptere dem sammen med tal.

1. Luk familiebudgettet (vadg selv om du vil
gemme dine sidste aandringer).

2. Abnfilen| STANDSATELSE - SVENSK.

Vi skal oprette et format der ser sdledes ud:

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

Falg med her:

1. Markér B3:B18 (markér B3, hold Skift nede
mens du trykker Ctrl+Pil ned).
2. Vadg Formater celler (Ctrl+1) og fanen Tal.

Talformaterne er opdelt i kategorier. Hver kate-
gori lader dig vedge hvordan negative tal skal se
udei de markerede celler, om du vil have tusind-
adskiller, antal decimaler osv. Prov selv at kigge
pamulighedernei kategorierne Tal, Valuta og
Revision.

Vi maselv oprette det gnskede format:

1. Klik pakategorien Bruger defineret.
2. Cédllernes nuvagende format vises som kode:

Type:
|0.00
Standard -

#A#0

Koderne kraever vist lidt forklaring.

Formaterne kan du tilrettei linien Type
(mazrkelig betegnelse —i Excel5 hed feltet For-
materingskoder hvilket jeg finder mere logisk).

Al tekst, der skal visesi forbindelse med tal, skal
sadtesi anfarel sestegn (f.eks. “SEK”). Du kan
indtaste praecis hvilken tekst du gnsker, f.eks.
“og/liter”, “bananer” eller “Flyt pengene til kon-
tonr.:”. Med anfarel sestegnene fortadler du, at
der er tale om tekst.

Det nemmeste er, at markere det talformat, der
passer bedst til det gnskede format og derefter
tilrette koden. Det nye format vil blive placeret
nederst i raskken af formater, og kan bruges ube-
gramnset i den aktuelle projektmappe. Dine egne
formater lasggesi kategorien Tilpas.

Vorestal skal vises med tusindadskiller og to de-
cimaler.

Klik pa koden #.##0,00 hvorved den visesi feltet
Type.

Koden skal opfattes sdledes:

m Tegnene# angiver, at tal kun vises nar tallet i
cellen har et ciffer pa denne plads.

m Nul visesaltid nar du ikke selv angiver et tal.

Indtaster du: Vises det sdledes:
1250 e 1.250,00
D e ———— 0,50
O e 0,00

1. Kliki feltet Type, indssg et mellemrum efter
koden og Skriv “ SEK”. Det farste citations-
tegn fortadler Excel, at nu stopper koden og
en tekst, der blot skal skrives, starter. Andet
citationstegn stopper teksten - Excel kan fort-
sadte med at laese koden.

Séledes skal koden se ud: #.##0,00 “ SEK”

2. Tryk paEnter for at godkende formatet og
lukke dialogboksen.

3. Indtast et nyt tal i B3, f.eks. 2448 og tryk
Enter. Tallet visesi formatet vi definerede (en
lidt dyr pensel maske).

4. Fortryd indtastningen med Ctrl+Z.

[ ] Encelebeholder sit format setvom du
detter eller overskriver indholdet. Skal kun
formatet dlettes, vedges Rediger|Ryd|Formater.
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Til information:
Koderne er adskilt af semikolon:

Foarstedd.....cccoovvvieieieeen Positive tal
Andendel ..o, Negative tal
Tredjedd .....ccoveeeeieieee Nul veardier
Fjerdeog sidstedd ................... Tekstvisning.

Nar du indtaster data, leder Excel efter et format
i koderne for den pagaddende celle. Indtaster du
et positivt format, bruges den farste del af koden.
Er resultatet af en formel nul, bruges den tredje
del osv.

1. Med B3:B18 markeret vadger du nu en vil-
kérlig skriftfarve bortset frared med knappen
Skriftfarve pavagktgjsinjen.

2. Tryk Ctrl+1 og fanen Tal. Definér formatet:

#.##0,00 “SEK";[Rad]"-“#.##0,00 “SEK”

3. Tryk Enter for at godkende formatet.

4. Lad osteste det negative tal format: Ret et af
de formaterede tal til en negativ veardi — det
blev radt.

@ Farver pa kodelinjen har hgjeste prioritet.
Angiver kodelinjen ingen farve, bliver den valgte
farve pa knappen Skriftfarve benyttet.

Hvis du har lyst, kan du preve at tolke formatet
Valutai familiebudgettet (det er ikke nemt).
Med markeren i f.eks. D4 taster du Ctrl+1 og
vadger Brugerdefineret. Klik i feltet Type og
rul gennem koden ved hjadp af piletasterne. Den
lille “underscore” (), der vises mange steder i
koden, betyder, at visningen af det efterfalgende
tegn undertrykkes. Det vil sige, der er gjort plads
til tegnet; men det vises ikke.

Det kan virke besynderligt, at Microsoft har
valgt et sd avanceret format til en standard knap
pavaaktgjdinjen. Det samme gadder for knap-
pen Tusindtalstypogr afi.

Prev eventuelt at andre nulvisningen pafamilie-
budgettet til 0,00 stedet for bindestreg (seg
eventuelt hjadp pa emnet: Opr ette bruger defi-
nerede formater).

Avanceret formatering...hvis du har lyst

Her er et eksempel pa et mere avanceret format.
Bemagk issa nul- og tekstformatet:

#.##0,00 “DM”;[Rad]"Minus” #.##0,00;
[Bl&]’Balance”;[Farve4]’Fejl, indtast et tal!”

Séledes vises forskellige data:

Indtaster du: Vises det sdledes:
1250 e 1.250,00 DM
“1250 e Minus 1.250,00
O e Baance
TEKSE e Fejl, indtast et tal!

Specielt tekstformatet er smart. Nar celler indgar
i formler, er det naturligvis vigtigt, at de indehol-
der tal. Men der kan jo skefegjl.

Kommer du f.eks. til at taste punktum i stedet for
kommai et decimaltal, vil programmet tolke ind-
tastningen som tekst. Normalt betyder det, at cel-
leindhol det venstrestilles — og det kan veare sveatt
at opdagei farten.

Med cellerne formateret med koden ovenfor,
svarer Excel i stedet klart tilbage sa fejlen bliver
tydelig for enhver.

=[ 176008
S

IFejl, indtast et talll

Det er muligt at udbygge disse koder yderligere
(naesten til det ekstreme); men det vil jeg over-
lade il dig selv at udforske sammen med Excel’s
hjad peprogram.
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Navngive celler

Modellen pAArk1i filen | STANDSATELSE -
SVENSK er ganske lille, og det har derfor ikke
vaget vanskeligt at overskue regnearkets opbyg-
ning.

=B7"§CH2

Formlen herover er imidlertid ikke saerlig enkel
at gennemskue. Bliver regnearket med tiden ster-
re, kan det vaare svaat, at have overblik over
hvad de to celler egentlig indeholder.

Du ber altid opbygge et regneark pa en sadan
made, at formlerne er let gennemskuelige selv
om der g&r maneder mellem, at du arbejder med
regnearket.

For at sikre dette, er navngivning af celler en
uundvaalig facilitet. | al sin enkelthed, giver
funktionen dig mulighed for at give cellerne an-
dre navne end de saadvanlige cellereferencer.

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

=B7*urs

1. Markér C2, og klik pacellereferencen i
Boksen navn lige over kolonne A.
Referencen bliver automatisk markeret. Dette
betyder, at du kan overskrive den oprindelige
reference med et nyt navn.

| c2 =]
‘ Buksen[:ﬁavn | A
1

Vare-
2. Skriv Kurs, efterfulgt af Retur.

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

Ret nu alle formlerne i modellen, s de refererer
til cellenavnet Kursi stedet for den oprindelige
reference séledes:

1. Markér C3 og tryk paF2.

2. Slet referencen $C$2 og skriv i stedet kurs
og tryk Enter. Nu kvitterer Excel indtastnin-
gen ved at vise kurs med stort K.

Kopiér formlen til cellerne C4:C17.

Markér enkelte af cellerne for at se, at refe-
rencen er korrekt. Skriv en ny kursi C2 og
tryk Enter. Fik du nye priser?

~w

@ Referencer til navngivne celler er automa-
tisk absolutte. Du behgver altsa ikke at indtaste
$-tegn nar du bruger navne.

Andre fordele ved navne

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

Indtastning af formler

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

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

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

Hoppe til navngivne celler
Vi fér at vide, at kursen pa SEK nu er 0,92.
1. Klik padenlille pil til hgjrei Boksen navn:

kKurs “3|

2. Alle navnevi opretter i projektmappen vil
vage listet her. Klik pa K urs hvorved marke-
ren flyttes op til cellen.

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

Det er uhensigtsmasssigt at oprette navnetil ale
celler i et regneark; men som du kan se, er det en
fordel at navngive nggleceller.
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Cellen med momssatsen ber ogsa navngives.

1. Markér celle D2 og klik i Boksen navn.

2. Skriv Moms og tryk Enter.

3. Ret formleni D3til =B3*moms og tryk
Enter.

4. Kopiér formlen til cellerne D4:D17.

Kolonne og raskke overskrifter du gnsker at be-
nyttei hele regnearket, kan defineres som labels.
Né&r de farst er defineret, bliver de automatisk be-
nyttet i formler, der refererer til disse celler.
Label omrader defineres med kommandoen
Indseet|Navn|Labels. Tryk F1 og sag hjadp pa
sggestrengen “Labels og navnei formler” for
mere information.

Navne i famliebudgettet

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

1. Skriv Fordelingstal i navneboksen og tryk
Enter.

2. Markér C37, skriv Varme i navneboksen og
tryk Enter.

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

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

1. Du skal kun markere én celle. Det er ligegyl-
digt hvilken.
2. V&g Indseet|Navn|Anvend.

Alle navnei projektmappen vil vaare vist her.
Markér de tre navne (klik pa dem).

9 Har du markeret mere end én celle nér du
vadger Indsaet|Navn|Anvend, vil Excel kun ud-
skifte cellereferencer med navne i de markerede
celler. Med kun én celle markeret, gennemser
Excel samtlige celler i regnearket.

Anvend navn EHE
Annuller

Indstillinger >>

| /|

W lgnorer relativ/absolut refarance

W Benyt raskke- og kolonnenavne

1. Hgjreklik deto felter Ignorer relativ/absolut

reference og Benyt raskke- og kolonnenav-
nefor at laese deres betydning.

2. Klik paOK édller tryk paEnter for at accepte-

reindstillingerne.

3. Markér forskellige celler i rackke 10 og 11 for

at seformlerne, f.eks. C10:

=Varme*Fordelingstal

4. Vi har netop faet besked om, at det aktuelle

varmeforbrug bliver starre end forventet.
Hop ved hjadp af navneboksen til cellen
Varmeog ret tallet til 11250.

5. Check at formlerne il beregning af varmefor-

brug aandredes til 1.350,00 kr.

6. Gem mappen under samme havn (Ctrl+S).
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Udskrift

Du har méske allerede skrevet familiebudgettet
ud et par gange og har sikkert ogsa opdaget, at
der er mange ting at tilpasse, nar udskrift af store
modeller skal styres.

Margener

1. Med markereni envilkarlig cellei
familiebudgettet, klikker du pa knappen
Visudskrift.

&l

2. Ifelgevorestidligeretilretning af udskriften
(side 37), fylder regnearket én side udskrevet
i liggende format.

3. Klik paknappen Margener. Alle margener
kan aandres ved at trakke i dem.

Kolonne afgreensning
(bredde)

k\Sil:iehu\\fedets margen
Vﬁegnearkets topmargen

\ Indtagter
“enstre margen  Lan efter skat - Mand a5

Len efer skat - Kone 10.28

4. Trak venstre margen salangt ud til venstre
som muligt. Markeren stopper selv, ndr prin-
terens graanse for udskrivning er naet.

5. Trak hegjre margen sa langt ud til hgjre som
muligt.

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

7. Prov at trakke lidt i nogle kolonnegraanser.
Du kan ikke tilpasse kolonnebredder automa-
tisk pa Vis udskrift skaarmen.

Davi har indstillet udskriften til at forega pa én
side, vil Excel, hver gang du traskker i en mar-
gen, justere regnearkets starrelse.

Sidehoved/fod
Vi skal tilpasse top- og bundteksterne:

1. Klik paknappen Indstil og pafanen Sideho-
ved/sidefod.

2. Klik padenlillepil til hgjrei rullefeltet Side-
hoved.

Pa nassten alle omrader er Excel et utrolig bru-

gervenligt program. Det er imidlertid ikke til-

fad det her. De valgmuligheder du har parulle-

listen er oftest komplet ubrugelige!

| stedet ma du opbygge sidehovedet selv:

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

2. Dialogboksen Sidehoved opdeler sideni tre
dele. Enten kan du indsadte tekster i venstre
side, i midten eller i hgjre side af papiret. Der
er flere koder at vadge mellem, hvor den her
viste indsadter regnearkets (fanens) navn.

Midtersektion: Haijre sektion:

a[Fane] Hl

rk2 [ Ark3 [ Arkd /

| » | s Ark

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

3. Hvisdu ser koder i detrefelter, sletter du den
ved at traskke musen hen over koden og tryk-
ke Delete.

4. Klik i feltet Hgjre sektion og paknap- %
pen Dato. Denne kode indsadter dags
dato hver gang regnearket udskrives.

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

6. Vadg en skriftstgrrelse pa 8 punkter og klik
OK éller tryk pa Enter.

7. Klik OK eller tryk Enter for at acceptere side-
hovedet og vende tilbage til dialogboksen
Sideopsaetning. Datoen visesi dialogboksen.

De vanlige gule hjed petekster kommer ikke
frem, ndr du peger pa knappernei denne dialog-
boks. Hjadp far du i stedet ved at hgjreklikke
knapperne.
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Sidefoden skal defineres:

1. Klik paknappen Tilpas sidefod. Vi gnsker at
se det aktuelle sidetal og det totale antal sider.

2. | feltet Midtersektion skriver du Side og
klikker pa knappen sidetal (nummer to fra
venstre), der indsadter det aktuelle sidetal
(koden & [Side]). Pa denne made kan du
kombinere tekster og koder (uden at sadte
teksten i gasegjne!).

3. Med markeren stende efter koden
& [Side] klikker du pa knappen Antal
sider.

Resultatet er staakt vildledende fordi koderne
ikke er adskilt.

Widtersektion:

‘ Side &[Sidel&[Sider]  |=
| Side 14
|

Er du paside ét af en fire sider stor udskrift, vil
koden praesentere tallene lige efter hinanden. Vi
skal derfor have indsat tekst og luft mellem ko-
derne:

1. Klik mellem de to koder. Sarg for, at marke-
ren star korrekt mellem “]” og “&”.

2. Indtast et mellemrum, skriv af og indtast
endnu et mellemrum:

Side &[Side] af &[Sider]

Sidefod

Formatering af tekst Markerteksten, og waelg derefter knappen Skriftvpe.
Indseettelse af sidetal, dato. klokkeslsst fil- eller fanenawn: Placer indsastningspunktet

i boksen, og weely derefter den passende knap.

3. Kliki feltet Venstre sektion, skriv dineini-
tialer og indtast et mellemrum.

Klik p&knappen K lokkeslat. @
. Markér tekst og kode, og klik pa knap-

pen Skrifttype. Skriftstarrelsen skal vaae 6

punkter. Du kan ikke vadge starrel ser mindre

end 8 punkter; men klik i feltet Starrelse, dlet

ottetallet og skriv i stedet 6. Tryk Enter for at

godkende og |ukke dial ogboksen.

6. | feltet Hgjre sektion vil vi havefil-
navnet stdende. Klik i feltet og klik pa
knappen Filnavn. Koden sikrer, at du altid
kan se det aktuelle filnavn.

7. Filnavnet skal fremsta ganske smét. Benyt
samme fremgangsmade som i punkt 5 oven-
for. Se billedet nederst pa siden.

8. Klik OK for at lukke dialoghboksen Tilpas
sidehoved og OK igen for at lukke dialog-
boksen Sideopsagtning. Du kan nu se og

kontrollere sidens opsaaning pa Vis udskrift
skaarmen.

oA

Skalér udskriften

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

1. Vadg Visudskrift og klik pa knappen I ndstil
og fanen Side.

2. Vadg at udskriften skal justerestil 100% i
feltet Justér til. Afhaangig af den procentvise
starrelse regnearket var komprimeret til, kan
det vaare ngdvendigt, at skrive 100% i feltet
frem for at bruge de smapile.

3. Tryk paEnter og se nederst pa skea'men hvor
mange sider udskriften strakker sig over.

Ok
Annuller

Al ala| =|e| 8|0

Midtersektion:

Hgjre sektion:

PN

TE S ETIME:
PG &[Klokkeslet]

Side &[Side] af &[Sider]

‘ &[Fil
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Manuelle sideskift

Fylder et regneark mere end en side, er der ofte
nagdvendigt selv at fastlaggge sideskift.

1. Mensdu er paVisudskrift skeamen, trykker
du PageDown (PgDn) og PageUp (PgUp) for
at bladre gennem udskriftens sider.

Du vil sikkert se, at forudsagni ngerne udskri-
ves pa en side for sig, mens regnearket deles
ca. ved september. Praecis hvor siderne deles
kan variere med forskellige computer / printer
kombinationer.

2. Vi vil have et sideskift efter farste halvar.
Tryk paEsc, eller klik pa knappen L uk, for at
vende tilbage til arbejdsskaamen.

Bemagk, at der nu er kommet vandrette og
lodrette punkteret streger til syne ved de auto-
matiske sideskift.

3. Kliki céellentil hgjre for og under stedet for
sideskift (hmmm...sveaat at forklare - det
kraever vist en avelse, der kommer her).
Vores sideskift skal forega mellem juni og
juli. Markér |33 og vadg Indszet|Sideskift.

En lodret og en vandret stiplet streg markerer
sideskiftene. Regnearket er delt i fire sider.

Du skal lige checke om sideskiftene virker:

1. Vadg Visudskrift og se siderne en for en ved
hjadp af PageDown og PageUp.
Er sideskiftene placeret korrekt?

2. Klik paknappen Indstil og fanen Ark. | det
nederste felt Sider askkefelge kan du vedge i
hvilken raskkef@l ge siderne skal udskrives.

3. Tryk paEsc to gange for at vende tilbage til
arbejdsskaarmen.

Du kan indsadte sd mange sideskift du vil. For at
indsadte et lodret sideskift, markeres en kolonne
0g vadge Indszet|Sideskift. For et vandret
sideskift, markeres en rakke.

Fjerne sideskift
Manuelle sideskift kan fjernesigen ved, at place-
re markaren til hgjre for eller under det sideskift,
der skal fjernes.

1. Dukan ngjes med at fjerne et af sideskiftene.
Markér en vilkarlig cellei kolonnel, f.eks.
135 (men ikke celle 133). Markaren “bergrer”
nu det lodrette sideskift.

2. Vadg menuen Indszet. Kommandoen hedder
nu Fjern sideskift. Vadg det.

3. Det vandrette sideskift over raskke 33 findes
stadig. Markér nu en vilkarlig cellei raskke 33
0g vadg Indsaet|Fjern sideskift.

Placerer du markareni “krydset” mellem det lod-
rette og vandrette sideskift (1 33), fjernes begge
sideskift paen gang.

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

Udskriftstitler

Du har tidligere laat hvordan funktionen Frys
ruder kan hjadpe dig med at overskue store mo-
deller. Funktionen er imidlertid kun gaddende pa
skaa'men - ikke pa udskrift.

De farste to kolonner og rakker skal gentages pa

hver side af udskriften.

Sédan ger du:

1. V&g Filer|Sideopseetning og fanen Ark. Dia-
logboksen er den samme som under Vis ud-
skrift, Indstil, men tillader dig at vadge de to
felter i omradet Udskriftstitler (Disse felter
kan ikke vadges under Vis udskrift).

2. Feltet Gentag raekker gverst er ikke relevant
i vores model, da udskriften er bred og ikke
hgj. Klik i feltet Gentag kolonner til venstre
og markér to vilkarlige celler i kolonne A og
B pa arbejdsskaarmen.

Denlille knap i hgjre side af felterne
for udskriftsomréde og titler giver dig

mere pladstil, at udpege omrader paregnear-
ket (dialogboksens starrelse reduceres). Nar
du har valgt et omrade, klikker du igen pa det
lille symbol. Det skal se sdledes ud:

Lidskyiftstitler
Gentag reskker @verst: | E

[$0:48 ]

Gentaq kolonner kil venstre:

3. Klik paknappen Visudskrift i hgjre side af
dialogboksen og gennemse siderne. Nu bar
teksterne ud for hver post blive vist pa side et
og tre af udskriftens fire sider.
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O  oversiiften Familiebudget 1998 bliver
hakket midt over af sideskiftet. Det er ofte bedst
at venstrejustere overskrifter, nar udskriften
foregar over flere sider. Men ogsa her kan det ga
galt. Sde tre af min udskrift ser siledes ud:

T T bl

/\—/

Familiebudget 11#

LT I —

Excel ger prasis hvad den far besked pa! Du har
bedt om at f& gentaget kolonne A og B pa alle
sider af udskriften, og da overskriften fylder
mere end der er pladstil i disseto kolonner, bli-
ver den kappet over. Lasningen er at reducere
skriftstarrelsen indtil hele overskriften far pladsi
kolonne A.

Desvaare far vi ogsa udskrevet forudsagtningerne
paside to, og forudsagningernes tekster pa side
fire. Det skal aandres.

Udskriftsomrade

Du kan begramse udskriftsomradet. |deen med
nggleceller, som vores forudsagninger, er, at det
skal vaae enkelt at aandre regnearket, sa det er
hurtigt og sikkert at lave “hvad-nu-hvis’ analy-
ser. De behgver ngdvendigvis ikke, at blive ud-
skrevet sammen med regnearket.

1. Markér omradet A1:O31.

2. Tryk pactrl+P eller vedg Filer|Udskriv. Dia-
logboksen Udskriv dukker op.

3. Vadg Det markeredei omradet Udskriv:

" Hele projektmappen

("D akkive ark

4. Klik paknappen Visudskrift nedersti dia-
logboksen — udskriften er nu kun pato sider.

Valget er kun gaddende sa laange omradet er
markeret. Nasste gang du udskriver regnearket
uden at markere, vil hele arket vegre valgt som
udskriftsomrade.

Fast udskriftsomrade

@nsker du at vadge et bestemt omrade som fast
udskriftsomrade, s du ikke hver gang skal mar-
kere omradet og vadge Udskriv det markerede,
kan det gares sdledes:

1. Markér omrédet A1:031 og vadg Filer|Ud-
skriftsomrade|Angiv udskriftsomréde. Tryk pa
en piletast for at slippe markeringen og klik
paVisudskrift.

2. Fremover klikker du blot p& knappen @
Udskriv uden at taenke pa markeringer.

3. tryk paEsc for at afslutte Vis udskrift.

Nar et andet omrade af regnearket skal udskrives,
geres det ganske enkelt sdledes:

1. Markér et mindre omréde, f.eks. A2:E6, tryk
pa Ctrl+P og vadg Det markerede og knappen
Visudskrift. Nu ignoreres udskriftsomradet.

2. Tryk paEsc for at afdutte Vis udskrift og
tryk paen piletast for at dlippe markeringen.

3. Uden at markere klikker du pa knappen Vis
udskrift. Nu vil det definerede udskriftsom-
rade igen veae aktivt.

4. Tryk paEsc for at afslutte Vis udskrift.

Udskrive omrader (navne)

Nar du vedger at definere udskriftstitler og ud-
skriftsomréde, tildeler Excel automatisk omré-
derne navne:

Navngivne omréder er en ~]
meget central del i hand-
teringen af avancerede
funktioner.

Fordelingstal
Strarm

I Jd=kriftsomréde
Idskriftstitler k
“arme

Hvis du derfor fra starten
larer at benytte navne, vil
mange rutiner senere vaae enklere at handtere.

Nar du har brug for at udskrive forskellige omra-
der, er det oplagt at give hvert omréade et navn.

Markér omrader du ofte udskriver, klik i Boksen
navn og skriv et passende navn (tildel f.eks. om-
radet A1:E31 navnet FarsteK vartal). Nar du
senere skal angive omradet til udskrift, vadger du
blot navnet i Boksen navn hvorved det marke-
res, trykker Ctrl+P og vadger Det marker ede.
Du kan ogsa indszdte en knap pa vaaktgjslinjen
til definering af udskriftsomradet.
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Veerktgjslinjer

Stort set alle kommandoer kan placeres paen
vagktgjslinje som en knap. Der findes en raskke
foruddefinerede vaarktgjdinjer til rédighed.

1. V&g Vis|Veerktgijslin-
jer. Deto “altid” synli-
ge, linjer hedder Stan-
dard og Formatering.

2. Vadg vagktgidinjen
Tegning og klik OK,
for at vende tilbage til T
arbejdsskaamen ek

3. Tegning kan enten vae
re “flydende” pa skea-
men, og derved kunne

+ Skandard
+ Formatering

nfslut designtilstand

Korrekt.
Pivottabel

Wordart

Tilpas. ..

traskkes hvorhen du vil

(trask i vaaktgjslinjenstitellinje) eller liggei
bunden af skeemen. Du kan placere den sam-
men med de andre vaaktgjslinjer i toppen af
skaamen. Nar du lasgger den i toppen eller
bunden af skaarmen, vil vagktgjdinjenstitel-
linje vaare skjult.

Trak denind paar-
bejdsomradet ved, at
trackke omradet i ven-
stre side af vagktgjslinjen.

[;?ngning -

En anden og hurtigere made at dbne vagktgjdin-
jer paer, at hgjreklikke et vilkarligt sted pade
viste vaaktgjslinjer. Pa objektmenuen kan du
derefter klikke pa den gnskede vaarktgjdinje.

Pa objektmenuen kan du ogsa vadge at tilpasse
vagktgjsinjerne.

Tilpasse veerktgjslinjer

Skal vegktgjslinjerne virke hensigtsmaessigt, skal
de vazerelevante for netop dine arbejdsmetoder.

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

1. Hgjreklik et sted pa en vaaktgjsinje, vadg
Tilpas og fanen Kommandoer .

2. Knappernei dialogboksen er opdelt i kate-
gorier, svarende til Excel’s menuer. Klik pa
knappen Beskrivelse for at laese en beskrivel-
se af en markeret kommando.

3. Vendtilbagetil kategorien Filer, og find
knappen “ Angiv udskriftsomrade”.

4. Der skal gares pladstil knappen pavaaktejs-

linjen Standard. Det gor du ved, at traskke en

eller flere knapper du ikke har brug for vak

fravagktgjdinjen. Du kan altid finde en knap

igen under den kategori den tilhgrer i dialog-

boksen Tilpas.

Jeg foresl&r, at du fjerner knappen Sta- ﬁ

vekontrol. Du skal bare traskke knap-

pen ned et sted under vagktgjslinjerne.

Fjern eventuelt andre knapper.

Tag fat med musen i den nye knap, og trask

den op til den position pa vaaktgjslinjen, hvor

du vil have den placeret. Den vedrerer ud-

skrifter, sd hvorfor ikke placere den mellem

knapperne Udskriv og Vis udskrift:

o u

Yaerkkajsliniedy  Kommandoer ] Indstillinger ]

kaktegarier: Karmmandoer:
EEM 50,
Gem arbejdsomrSde

=5 opdater Fi

ideopsaetning. ..

Riyd udskriftsarnrEd=

Excel flytter vaaktgjslinjens andre knapper og
laver pladstil den nye. Trask rundt pa knap-
pernetil de har den gnskede indbyrdes posi-
tion.

7. Klik paLuk, eller tryk Enter, for at lukke dia-
logboksen Tilpas.

Den nye knap skal af proves:

1. Markér et omréde (brug et af dine navngivne
omrader), og klik pa den nye knap, Angiv
udskriftsomrade. Klik paVis udskrift.
Viola...omradet er klar til udskrift!

2. Gentag med andre navne, og udskriv de for-
skellige omrader. Nemt og elegant.

Det kan ikke siges for mange gange: Celler og
omréader, du ofte refererer til, skal tildeles navne!
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Diagrammer

“Et billede siger mere end tusinde ord.” Kloge og
velkendte ord, der absolut ogsa er relevante nar
tal skal overskues og analyseres.

Specielt i sterre modeller er det vanskeligt, at
danne sig et praist overblikket alene ud frareg-
nearkets data.

Antalet af datai familiebudgettet er forholdsvis
stort, sAinden vi kaster os over dette, skal du
farst “lege” lidt med diagrammer i en mindre
model.

1. Luk familiebudgettet og vadg Ja til at gemme
andringerne.

2. | en ny blank projektmappe indtaster du fal-
gende lille model, der viser vor families pen-
sionsopsparing:

A | B | C |
1 Budget Realiseret
2 |Kapitalpension 275.000 kr 295,000 kr
3 |Ratepension 156.000 kr 168.500 kr
4 |Firmapension 185.000 kr 186.250 kr
5
6 |lalt: 616.000 kr  649.750 kr

Inden diagrammer opbygges, er det vigtigt, at be-
stemme praxis hvilket budskab diagrammet skal
viderebringe. Det er muligt at manipulere virke-
ligheden stagrkt, ndr tal skal praesenteres grafisk.

Familien gnsker at se sammenhaangen mellem de
budgetterede og reaiserede tal. Du skal altsa op-

bygge diagrammet sdledes, at tallene for kapital -

pensionen vises som to sgjler ved siden af hinan-
den, sade er let sammenlignelige.

Samtidig vil jeg oprette diagrammet pa et ark for
sig selv i projektmappen.

Guiden diagram

Diagram pa nyt ark

De data der skal vises skal farst markeres. Det
giver ingen mening at inkludere cellerne | alt
(B6 og C6) i markeringen, da disse sgjler vil bli-
ve enorme.

Vi gnsker at se detaljernei regnearket.

1. Markér en vilkéarlig cellei omradet A1:C4 og
tryk pa Ctrl+*. Teksterne skal indgai grafen,
sa de skal ogsd markeres.

Hurtig markering af et sammenhaagende
onmrade gares bedst med Ctrl+*. Det er en af
arsagernetil, at tomme raskker og kolonner bar
undgas (brug med fordel gangetegnet (stjernen)
pa det numeriske tastatur helt udetil hgjre pa
tastaturet til markeringen).

Grafen opbygges saledes:

1. Vadg Indseet|Diagram|Som nyt ark eller
klik pa knappen Guiden diagram.

2. Din “personlige hjadper” dukker op og sper-
ger om du vil have hjadp til funktionen. Vadg
nej — hjadperen forsvinder agrbadigt.

3. Guiden diagram forsgger nu at hjadpe dig
med at trafffe de ngdvendige valg. Guidens
farste trin lader dig vadge diagramtype. For
hver type er der undertyper, og guiden fore-
slér det farste og ret simple format. Veadger du
format nummer to, vises de tre pensioner
ovenpa hinanden for henholdsvis budget og
realiseret (du kan aflaese den totale pension og
samtidig se hvor stor andel hver pensionsform
udger af helheden). Format nummer tre viser
det samme — blot i procent.

4. Bemagk knappen Hold nede for at se et
eksempel. Gar som knappen siger for de for-
skellige typer og undertyper.

5. Vadg det farste sgjleformat og klik pa knap-
pen Nasste for at gatil trin to af guiden.

Fortryder du et valg, kan du ga
baglamsi guidens trin ved at klikke pa knappen
Tilbage. Kommer du pa et tidspunkt til at trykke
pa Enter i stedet for pa knappen Naeste, vil
diagrammet blive oprettet (Enter svarer til at
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trykke pa Udfar). Sker dette, trykker du Delete
for at dlette diagrammet og starter forfra med
guiden.

6. Guiden viser det markerede omradei feltet
Dataomrade. | feltet Seriei: kan du vedge om
dataserierne er kolonne eller rakkevis. Klik
pafeltet Raekker for at seforskellen. Vi vil
sammenligne en pensions budget tal med dens
realiserede tal, saklik paKolonner inden du
gar videre.

7. Bemagk at der er to faner i trin to. Klik pa
fanen Serie. Her kan du tilfgje eller fjerne
serier, vadge andre navne il eksisterende
serier eller vedge et andet omrade i regnearket
til akse tekster (kaldet “ Kategoriakseetiketter”
—hvem har dog fundet pa det ord?).

8. Klik paknappen Naeste for at gatil trin tre af
guiden. | feltet Diagramtitel skriver du 1997
og venter et gjeblik. Din titel vises pa det lille
eksempel diagram. P& samme méde kan du
angive overordnede tekster for hver akse.

9. Prov at klikke pade enkelte faner i trin tre.
Specielt kan jeg anbefale dig at preve feltet
Visdatatabel pafanen Datatabel.

10.Klik pa knappen Naeste for at gatil trin fire af
guiden.

11.Her kan du vadge hvor det nye diagram skal
placeresi projektmappen: Som et nyt ark eller
som et objekt i et eksisterende ark. Vadg Som
nyt ark og skriv fglgende navn pa arket:

Placer diagrammet:

|
sl * Som nyk ark: S@jlediagram
s o B

12.Diagrammet er fagrdigt, sd du vadger Udfer
eller trykker Enter.

Excel viser diagrammet i standardformat pasin
egen fane.

144 » M\ Sajlediagram ¢ Arkl & Ark®
Klar

Farverne andrer vi om et gjeblik; men lad os
farst se, om der er sammenhaang mellem tallene
paArk1 og sgjlerne pa diagrammet.

Opdatere diagrammet

Den mindste sgjle er Budget for Ratepension,
og skalaen pa Y -aksen (den lodrette akse) stop-
per ved 300.000 kr.

1. Klik pafanen Ark1. Ret vaadien i B3 til
365.000 kr.

2. Klik igen pa Sgjlediagram og bemaak sgj-
lens sterrelse. Bemaak ogsa at skalaen pa Y -
aksen nu gar til 400.000 kr.

3. Vendtilbagetil Arkl og ret belgbet i B3 til-
bage til 156.000 kr. (Ctrl+2).

Tilpasse format i diagram

Alledele af et diagram kan aandres. Lige meget
hvor du klikker i diagramomradet, vil et element
vage markeret. Sma sorte firkantede “ handtag”
viser markeringen. Placerer du musen pa et hand-
tag, vil markaren aandrestil en dobbeltpil séfremt
sterrelsen pa elementet kan andres.

For at andre et format, skal du dobbeltklikke pa
det element, du vil aandre.

1. Dobbeltklik paen af de bla sgjler (budget).

2. Dialogboksen Formater dataserie dbnes.
Vadg en anden farvei feltet omrade. Du kan
0gsa laggge et manster m.v. pa sgjlerne ved at
klikke pa knappen Effekter. Prov at studere
de fanen Struktur pa dialogboksen Effekter;
der er mange fede effekter at vadge mellem
(men pas pa, det er nemt at ga amok).

3. Vadg OK (Enter) og formatér den anden
sgjlegruppe som du har lyst.

©  Hvis du kommer til at dobbelt-

klikke for langsomt pa en sgjle, tror

Excel, at du kun vil markere denne ene

sejle. Vadger du derefter en anden far-

ve, vil kun denne ene sgjle skifte farve -
stor forvirring (skynd dig at fortryde).

1. Den grédbaggrund, Afbildningsom- "
radet, skal aandres. Dobbeltklik pa det og
vadg en daampet farve (f.eks. lysgul, eller én
struktur i deampet farve).

2. Signaturforklaringen i hgjre side af diagram-
omradet skal ogsa andres. Dobbeltklik pa
den, og bemaak det lille felt Skyggei dialog-
boksen Formater forklaring. Vadg feltet og
klik OK.
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50 Diagrammer

3. Tagfati signaturforklaringen og traek den til
en ny position.

4. Pasamme made kan du formatere og flytte ti-
telfeltet 1997 (eventuelt vad ge understreget
tekst).

Du kan naturligvis ogsa bruge hgjre musknap pa
et hvilket som helst element.

1. Hgjreklik Afbildningsomradet og vedg Dia-
gramindstillinger. Klik pafanen Gitterlin-
jer ogklik i feltet Under ordnede gitterlinjer
for Y-aksen. Klik OK —nu er der lige lovlig
mange streger pa diagrammet..

2. Fremtoningen af de underordnede gitterlinjer
skal deampes. Hgjreklik en af de underordne-
de gitterlinjer og vadg Formater gitterlinjer
pa objektmenuen (eller dobbeltklik en af lin-
jerne).

3. | dialogboksen Formater gitterlinjer kan du
vadge en punkteret type og en deampet farve,
f.eks. lysgra

4. Klik OK - det hjalp. Det er nu nemt at aflaese
vagdierne pracist.

Aksens skala

200.000 kr B

Akserne skager hinanden ved O kr., Starrelses-
forskellene pa de enkelte sgjler vil vaae tydelige-
re, hvis aksernes skagingspunkt aandrestil f.eks.
100.000 kr.

1. Dobbeltklik paet of tallene pa 'Y -aksen. Pa
dialogboksen Formater akse vadger du fanen
Skala.

Skala pd veaerdiakse [v)

Auto
I Minimum: 100000

M rdaksimum: ST

M Owerordnet enhed:

¥ Underordnet enhed:

IEDDDD
I‘IDDUU

2. Skriv 100000 i feltet Minimum og tryk pa
Enter.

Vil du endre skrifttype pa en af aksernes etiket-
ter, eller maske dreje teksten 45°, er princippet
det samme: Dobbeltklik pa den relevante tekst.
Objektets dialogboks vil altid dukke op.

Afbildningsomrade

260,000 kr -

iy Handtag

Gndlinjer

200,000 kr -

Y-akse

1650.000 kr E

100.000 kr -

B0.000 kr -

Okr B
K.apitalpension
|

Ratepension
|

Forklanngstekst

i (@ Budget
' | m Realizeret

Firmapension

I
Kategonakseetiketter (*-akse)
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Diagramtyper

Har du bemaaket den lille vaaktgjsinje Dia-
gram? Den kommer automatisk frem, nar du
markerer et diagram.

1. Klik paknappen Dia- hih -
gramtypeog vadgdet
tredimensional e sgjle- B &
diagram. Alledineegne E & &
formateringer bibehol- [l % ok

2. Prov sdv at skiftemel- I; :?’w
lemdeforskelligedia=
gramtyper. Vorestal eg- 844
ner sig bedst til sgjle-, linje- og arealdiagram.

3. Vadg det tredimensional e sgjlediagram inden
du fortsadter.

3-D perspektiv

Sgjlerne ligner skyskrabere set fraen helikopter
(eller har jeg set for mange amerikanske film?).

Maske vi kunne flyve rundt om skyskraberne og
se dem fraen anden vinkel:

1. Klik paen af de lodrette akser. Der skal vagre
en lille sort firkant i toppen og i bunden af ak-
sen.

2. Klik paen af de sorte firkanter. Nu skal der
vage firkanter i toppen og bunden af alle ak-
serne.

3. Nér musen peger paen vilkarlig firkant, bli-
ver dentil et lille tyndt kryds. Tra i firkan-
ten.

N

Traek her

Diagrammets grundflade

Det er sket mere end én gang, at alle mine forma
teringer er endt i et ulaeseligt kaos. Heldigvis kan
man nulstille formateringen ved at hgjreklikke
diagrammet, vadge Diagramtype og klikke feltet
Standar dfor matering.

Gem diagram

Diagrammer er en del af projektmappen, og gem-
mes derfor sammen med den.

1. Tryk pacCtrl+S og gem projektmappen under
navnet PENSI ONER. XLS. Lad mappen blive pa
skaarmen.

Du har nu prevet de fleste og vigtigste principper
nar diagrammer skal oprettes. | det fglgende vil
du oprette et par andre diagrammer uden, at jeg
vil naevne formatering yderligere.

Diagram pa dette ark

Et diagram kan placeres direkte pa regnearket,
hvilket er specielt velegnet nar regnearket fylder
sa lidt som vores pensions model.

1. Med markaren stéendei en vilkarlig cellei
omradet A1:C4 klikker du pa knappen
Guiden Diagram.

2. Felg guiden trin for trin for at oprette et
sgjlediagram, men stop ved trin fire.

0 Bemag k, at selv om du ikke markerede
omradet A1:C4 vil guiden automatisk forvente,
at du vil benytte det til diagrammet. Dette gadder
de fleste funktioner i Excel (Ctrl+* bliver sa at
sige benyttet af funktionerne).

Patrin fire vadger du:

XS W—

* Som objekk i:

0 Bemagk, at du kan vadge at indssdte dia-
grammet pa et andet regneark i projektmappen.

3. Klik Udfer, hvorved diagrammet bliver pla-
ceret, pladask, ovenparegnearket i en ramme.

4. Rammen er markeret (sma firkanter, kaldet
handtag, i kanten af rammen). Traek i et af
handtagene for at aandre sterrelse, eller pa
Diagramomr adet for at flytte det.

5. Dobbeltklik pa diagrammets objekter for at
andre format (skriftsterrelsen skal nok mind-
skes). Nar du har foretaget de gnskede aan-
dringer, klikker du en gang paen vilkarlig
cellei regnearket —nu er du tilbage pa regne-
arket.
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52 Diagrammer

Diagrammet ligger i redliteten i en ramme oven
paregnearket. Med piletasterne kan du flytte
markaren ind under diagrammets ramme. Du kan
saledes ogsa placere et diagram ovenpa regnear-
kets data.

Udveelge data

Du skal oprette et cirkel diagram (lagkage) vi-
sende de realiserede datai kolonne C, men gn-
sker samtidig at medtage teksterne i kolonne A.

1. Markér cellerne A1: A4,
2. Hold Ctrl tasten nede mens du med musen
markerer cellerne C1:C4.

B | C |
Realiseret

Budget
275.000 kr
156.000 kr
185.000 kr

1

2 LEIE s lalg
£ Ratepension
L3 Firmapension
5
6

l alt: 616.000 kr  649.750 kr

9 Det er meget vigtigt, at du markerer lige
store omrader i kolonne A og C. | princippet skal
Al ikke brugestil noget i diagrammet; men ude-
lader du cellen i markeringen, kan Excel ikke
forsta hvilke celler teksterne hgrer sammen med.

Nu er vi klar til at oprette selve diagrammet:

1. Klik pAGuiden diagram vadg Cirkel og un-
dertypen Cirkel med 3D-effekt.

2. Klik Neestetil du er patrin fire.

3. Vadg Som objekt i Ark1 ogklik Udfer.

4. Placér det under sgjlediagrammet og justér
sterrelsen, sa den matcher sterrelsen pa sgjle-
diagrammet.

O Prov at klikke én gang pa lagkagen — nu er
alle tre lagkagestykker markeret. Klik nu en gang
til pa f.eks. det gule stykke — nu er kun det valgt.
Traek stykket vek fra cirklens centrum.

Udskrive diagrammer

Du kan ikke vide om de to diagrammer kan veae
pa én og samme side far Excel har genereret ud-
skriften:

1. Klik paenvilkarlig cellei regnearket sa dia-
grammet ikke er markeret. Klik pa knappen
Visudskrift. Er udskriften pAmere end én
side, skal du gatilbagetil arbejdsskea'men og
gere diagrammerne mindre, eller flytte dem
lidt. Bemaak de stiplede sideskift pa arbegjds-
skaamen. De gar det let at se hvorndr alt kan
vage pa én side.

2. Gitterlinjerne er gode at se inde pa arbejds-
skaarmen, men mildt sagt grimme paen ud-
skrift. Klik pa Vis udskrift og paknappen
Indstil, fanen Ark og fravadg Gitterlinjer.

Skulle du falyst til at udskrive f.eks. cirkeldia-
grammet alene, gar du fglgende:

1. Paarbejdsskaamen klikker du pa diagrammet.

2. Veadg Visudskrift. Excel har oveni kgbet
lagt siden ned. Fleksibelt og smart.

3. Klik paknappen Luk og luk projektmappen
PENSI ONER. XLS (gem aandringerne).

Familiebudgettet

Jeg kunne godt taanke mig at se indtaggterne for
husets frue og husets herre grafisk. Eneste pro-
blem jeg kan forestille mig er, at rakke 2 ikke
skal indgai diagrammet. Lad os preve:

1. Markér omradet A2:N5 og opret et sgjledia-
gram paet nyt ark i projektmappen.

Excel har uden problemer opfattet de to farste
rakker og kolonner i markeringen som tekster!
Bemagk, at Y-aksen starter ved 9.200 kr.

Opret nu et diagram, der sasmmenligner | ndtasg-
ter i alt og Udgifter i alt:

1. Markér A2:N2, hold Ctrl nede og fortseet mar-
keringen af A6:N6 og A30:N30. Det er nad-
vendigt at rulle skeermbilledet op og ned mel-
lem markeringerne.

2. Opret sgjlediagrammet og bemaa’k, at ogsa
denne gang bliver omrédet opfattet korrekt.

©  Hus at hver markering skal indeholde

lige mange celler...!

Du Sletter et diagram pa et regneark ved at mar-
kere det og trykke Delete.
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Arbejde med projektmappens faner

Navngive faner

Nu har vi tre ark med forskellige data. De skal
have mere repraesentative navne.

1. Dobbeltklik pafanen Ark1.

2. Teksten Ark1 er markeret. Du kan bruge op
til 31 tegn, inklusive mellemrum.
Skriv Familiebudget 1998 og tryk Enter.

3. Dobbeltklik pa Diagram1 og skriv:
Len - sgjler. Tryk paEnter.

4. Dobbeltklik p& Diagram2 og skriv:
Resultat - sgjler. Tryk pa Enter.

Rackkefglgen pa arkene skal aandres. Du vil of-
test have brug for at arbejde med selve budgettet,
sa det ber ligge farst.

1. Tagfat med museni fanen Familiebudget
1998 og tra til venstre. Et lille billede af et
ark ved markaren fortadler, at du har fat i
arket. En lille trekantet pil indikerer, hvor ar-
ket bliver placeret, nar musen slippes.

2. Trak arket helt til venstre og dip.

47 -

4| 4| » |pNoLeyé——————————>Familichudget 1998
Klar

Slette ark

Vi har flere overskydende ark i projektmappen.

1. Markér de ubenyttede ark sdledes: Klik pa
Ark2 og hold Ctrl nede, mens du klikker
videre pa Ark3 og Ark4 (har du flere tomme
ark, markeres disse pa samme made).

2. Hgjreklik en af de markerede arkfaner og
vadg Slet.

3. Endialogboks advarer dig om, at sletningen
er permanent. Klik pA OK (Enter).

Indseette ark

Som tidligere naevnt kan en projektmappe inde-
holde op til 255 regneark.

1. Hgjreklik paen arkfane og vadg I ndsat pa
objektmenuen. Dial ogboksen I ndseet giver
dig mulighed for, at vedge mellem at indsadte
et regneark, diagram €ller andre mere
avancerede objekter. Pa fanen Regnearks gs-
ninger kan du oprette modeller ud fra skabe-
loner.

Du kan prove dig frem med disse |@sninger
senere, hvisdu vil —jeg bryder mig personlig
ikke om dem (jeg er typen der mener, at det
jeg selv har oprettet, ved jeg hvordan virker.
Eller maske skulle jeg sige: Skal der laves
fejl, skal jeg nok selv lave dem...).

2. Pafanen Generelt vedger du Regneark og
trykker pa Enter. Regnearket bliver indsat til
venstre for det ark du hgjreklikkede.

3. Trak det nye ark, Ark1, til hgjre sd det stér
sidst.

Kopiere ark

Skal et ark brugesi andre projektmapper, eller
skal du oprette to nassten ens ark i samme pro-
jektmappe, kan du kopiere dem.

1. Abnfilen| STANDSATELSE - SVENSK. XLS.
Regnearket skal kopieres over til familiebud-
gettet.

2. Hgjreklik paregnearkets fane og vadg Flyt
eller kopiér pa objektmenuen.

j Annuller
|

Flyt eller kopier ark

Flyt markerede ark
T Lo SR

Familiebudgetxls

Ewir ark:
Familiebudget 1997

Lan - s@jler
Fesultat - sgjler

3. Padialogboksen angiver du, at arket skal
kopierestil FAM LI EBUDGET. XLS.

4. Vadg feltet Opret en kopi.

5. | feltet Far ark vadger du (flyt til enden).

6. Klik OK hvorved Excel hopper til familie-
budgettet.

7. Arket hedder A1 @) / fordi, der i forvejen
fandtes et ark af det navni projektmappen.
Dobbeltklik pafanen og ret navnet til Istand-
sxtelse.

8. Gatilbagetil | STANDSATELSE - SVENSK

med Ctrl+F6 og luk filen | STANDSATELSE -
SVENSK.
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Funktioner

DaMicrosoft i sin tid skabte Excel var der nok
ingen der forventede, at regneark ville blive
brugt til sd mange formal, som det er tilfaddet i
dag. At Microsoft gnsker, at du skal finde anven-
delse for Excel sestydeligt af de mange funktio-
ner, programmet indehol der.

En funktion er en indbygget formel, der er op-
bygget pa en bestemt made:

=Funktionens navn(argumenter)

Du har set eksempler pa en funktion, nemlig
funktionen til ssmmenlaggning af celler,
=SUM(celler). Alle funktioner starter med at an-
give den handling programmet skal foretage sig,
mens de celler handlingen skal foretages pa angi-
Vesi parentesen (argumenter).

Argumenterne kan vaare et omrade, enkelte celler
eller en anden funktion.

F.eks. vil funktionen =SUM(C3;D5;C8) sam-
menlagyge de tre angivne celler. Semikolon ad-
skiller argumenterne og kaldes “ Listeseperator”
(defineret i Windows K ontrolpanel / Inter nati-
onal).

Gennemsnit
F.eks. vil funktionen

=M | DDEL (B3;C48; SUM (F4:G12))

beregne gennemsnittet (middel) af tallenei B3,
C48 og omradet F4 til G12. Lagy specielt magke
til hvordan den indlgjrede SUM-funktion er “hel”
- den har sine egne argumenter omkranset af
parenteser.

En lille gvelse:

Du skal indtaste en formel til beregning af gen-
nemsnitsindtaggter og udgifter i familiebudgettet.
| P2 indtaster du overskriften Gennemsnit, og i
P4 formlen (skriv den direkte i formellinjen):

=MIDDEL (C4:N4)

Kopiér derefter formlen ned sa hver post i bud-
gettet har en beregning. Laay magketil at form-
len, bortset fra funktionens navn, er identisk med
SUM formleni kolonne O. Formatér kolonnen sa
den er magen til kolonne O (gares nemmest ved
at markere 02:031, klikke pa knappen For mat-
pensel og traskke ned over cellerne P2: P31).

Opret eventuelt et udskriftsomrade, der omfatter
disse celler (se side 46).

Andre funktioner

Dader er stor forskel pa, hvilke argumenter for-
skellige funktioner skal have, har Microsoft valgt
at indbygge en guide, der skal hjadpe dig med at
opbygge funktionerne.

Laneberegning
Vi skal opstille en modé til beregning af det

bankl&n familien betaler med 2.250 kr. om méne-
den.

1. I filen FAM LI EBUDGET. XLS ska du omdgbe
det blanke Ark1 til Banklan og tryk Enter.
2. Indtast falgende lille model i regnarket:

A | B
1 |Banklan
2
3 |Hovedstol 912450
4 (Rente g,50%
5 |Terminer 43
6
7 |Ydelse

3. 1 B7 skal formlen til beregning af den maned-
lige ydelse indtastes. Vi ved ikke praecis hvil-
ke argumenter funktionen har brug for, ﬂ
s klik p& knappen Guiden funktion =
(Shift+F3).
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4. Allefunktioner er listet efter kategori. De Rente [57 =~ ojoes
mest benyttede funktioner er vist i kategorien Noes[os -4
Senest anvendt. Men lad oslige se, hvor N [g3) =] - 51250
mange funktioner vi reelt har til radighed. Fo| -
Klik pa funktionskategorien Alle, og rul ned i Type | =]-
feltet Funktionsnavn. Funktionerne er listet
afabetisk. et 18n baseret pd konstante ydelser og e
. Klik nu pakategorien Finansiel, og rul ned i + rubidesmrdion Pan arars wasrdi < an vabb Promding od=lc

feltet Funktionsnavn til du finder funktionen
Ydelse. Klik paden:

Som vist pabilledet, skal du naturligvis ud-
pege de relevante celler, og ikke skrive vaa-

diernei felterne. Dialogboksen daskker over
Furktionskategari: Funkkionsnawn: Ce”erne med data, men Ved at tage fat | d|a'
Senest anvend: - logboksens gra omréade, kan du traskke den

Dato og Kokkeslast
Mak og krig
Statistisk,

Opslag og reference

[(e]

ned pa skaarmen.

. Klik farst i feltet Rente s& markearen blinker i

feltet, dernasst pa B4.

Databese 1. Klik pafeltet Nper og pa B5.
Logisk. B 2. Klik pafeltet Nv og paAB3
LU REAFSKRIMIING 3. Men der er noget galt! | det gr& omréde over

YDELSE{rente;nperny;fv:type)

Beregner ydelsen For et 18n baseret pd konstanke wdelser og en konstank
rentesats,

o)

. Teksten i det gra omréde er beskrivendei
dette tilfadde (det er desvaare ikke altid til-
faddet).

| farste periode betal es nassten kun rente,
meget lidt afdrag. | sidste periode betales

annul

OK knappen vises resultatet af beregningen —
belgbet er alt for stort. Renten er arlig. Termi-
nerne er maneder. Vi har i gjeblikket accepte-
ret at betale 8,5% i rente om maneden i 48
maneder [J dyrt!

. Ret feltet Rentetil en manedlig rente: B4/12
(Klik i feltet efter B4 og skriv /12).

. Resultatet skal nu veare minus 2.249,16. Tryk
Udfer (Enter).

nassten udel ukkende afdrag, meget lidt rente - 87 = = =vDELSE(BAA2B553)
men den samlede ydelse er den sammei alle A 0# c D
perioder. 1 ' Banklan

. Klik paknappen OK . Dialogboksen forsvin- 2
der op i venstre side af arbejdsskaarmen. Fel- i :2\:?3 stol 89 1520502
tet i venstre side af formellinjen lader dig £ |Terminer aa
vadge andre funktioner. 5

. Nuer vi klar til at indtaste de nedvendige %Ydelse 2.249.16 kil

inputs. Kun de felter, der er skrevet med fed
skrift, er nadvendige at udfylde. Feltet Rente
siger sig selv, Nper er terminerne mens Nv er
|anet.

Bemaak, at cellen automatisk er formateret med
valutaformatet (det var jo en finansiel funktion).

O  Bruger duenfunktion tit, vil du sikkert
hurtigt laa e udenad, hvilke argumenter funktio-
nen skal bruge. | s fald, kan du skrive formlen
direkte pa formellinjen — guiden ber kun bruges,
nar du har brug for vejledning.
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Men hvorfor er ydelsen negativ?

Nogle vil maske mene det altid er negativt, ndr
man skal af med penge; men det er ikke derfor.
Funktionen fortadler dig, at pengene “flyder”
modsat — nar 1anet er positivt, vil ydelsen veae
negativ.

Y delsen skal vises som et positivt tal — vi ved
godt at vi skal betale. Med markaren i B7 klikker
du igen pa knappen Guiden funktion (Skift+F3).

Rente |B4."12

Mper |g5

Nv [-B3 )

1. Indtast et minus foran cellereferencen i feltet
nv og tryk Enter.

2. Indtast 9 som rentesatsi B4 (nér cellen er for-
materet til procent, kan du bare indtaste tallet,
cellen beholder %-tegnet).

3. Indtast nye lanebel @b og teminer og check, at
ydelsen aandrer sigi aletilfadde.

4. Vend tilbage til de oprindelige belgb igen
inden du gavidere.

Deto felter i guiden, Fv og Type, behgvede vi
ikke at udfylde.

Fv betyder “fremtidsveardi”. Nar vi efterlader
den blank, svarer det til, at hele |anet betales til-
bage pa de angivne terminer. Ska du betale |anet
ned til f.eks. 10.000 kr. pa de angivne terminer,
sadtes Fv til 10000.

Type bestemmer hvorndr i perioden renten be-
regnes, og kan enten indeholdetallet O eller 1.
Nar vi efterlader den blank (0), svarer det til, at
renten beregnes sidst i maneden (normal bank-
praksis). Sadter du feltet til 1, betyder det, at
renten forfalder farst i maneden.

Tryk pa knappen Hjadp i dialogboksen Guiden
funktion for yderligere forklaring.

Navngivne celler i funktioner

Formlen er ikke helt let at laese. Det ville vage
nemmere hvis cellerne havde mere beskrivende
navne. Teksternei kolonne A er gode. Dem vil vi
preve at bruge til at navngive cellerne B3:B5:

1. Markér bade tekster og celler der skal tildeles
navnene, A3:B5.

2. Vadg kommandoen Indsaet|Navn|Opret.
Bemagk, at Excel har forstaet, at den venstre
kolonne indeholder navnene, der skal brugesi
hgjre kolonne. Folkene, der fandt pa tekster i
dialogboksen Opret navne, var ikke lige sa
smarte. Der star: Opret navnei —venstre ko-
lonne...det er daforkert. Vi vil benytte nav-
nenei venstre kolonne! Men funktionen vir-
ker korrekt, satryk pa Enter.

3. Markér B3 og kig i navneboksen. Cellen hed-
der nu Hovedstol. Check ogsa navnenei B4
og B5.

A | B [ ¢ | b
1 |Banklan
2
3
4
5
g Opret navne [ 7] x]
e 2
190 @enstre kD|DI"|n"|:3 m
11 Mederste raekke
12 ™ Hejre kolonne

4. Formleni B7 ved ikke, at vi har navngivet
cellerne. Nu skal vi anvende navnenei form-
len. Vadg Indsaet|Navn|Anvend. Detrerele-
vante navne er allerede markeret, sa du tryk-
ker OK (Enter) og checker formleni B7:

| =YDELSE(Rente/12; Terminer;-Hovedstal)

[ ~ [ n | = [ c

Det gar formlen lettere at forstd en anden gang.
Gem projektmappen (Ctrl+S).
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Keeder
En af de smarteting ved regneark er, at du kun

behaver at gemme vigtige tal eller formler ét

sted. Alle andre regneark, der har brug for pa

gaddende tal, kan sa hente tallet der. Det var i re-
aliteten det vi gjorde, davi indtastede formler
med absol utte cellereferencer til cellerne med
forudsagningerne i familiebudgettet. Havde disse
forudssgtninger befundet sig i et andet regneark,
siger man, at du opretter kaader til cellerne.

Princippet er meget enkelt. Jeg foredlar at vi star-

ter med at gve osi en blank projektmappe.

1. Abn en ny blank projektmappe ved at E
klikke pa knappen Ny projektmappe.

2. 1 Al skriver du Salg ogi B1 25000.

3. Klik paArk2 (eller tryk Ctrl+PageDown for
at flytte til naeste ark, og Ctrl+PageUp til for-
rigeark). | Al skriver du Salg fraarkl: og

justerer bredden af kolonne A.

Nu er du klar til at hentetalet fra Ark1.

1. | B1 paArk2 skal kaeden oprettes. Start med
det saedvanlige lighedstegn. Markeren er nu
forankret til cellen.

2. Klik pafanen Ark1. Fanebladene og formel-
linjen viser hvad der foregar:

| YDELSE | X =] =Ak11B1|
A B c | D
Saly | 250003

am |
||4|<| b wf Akl SArk2 SA
Feger

Begge faner er hvide, og formlen er ved at
blive skrevet. Samtidig viser statuslinjen, at
Excel peger.

3. Klik pAB1 og tryk Enter. Excel hopper til-
bagetil Ark2.

Lad oslige se lidt pa formlen:

:A‘rlid |IE14¢==Reference til celle

Reference til regneark (afsluttet med !}

Kaaden er dynamisk. Det vil sige, den holder
ikke bare gje med cellen; men ogsa med navnet
pafanen. Lad os checke begge dele:

1. Gatil Ark1 (Ctrl+PageUp), og ret tallet i B1
til 30000.

2. Tilbagetil Ark2 (Ctrl+PageDown) - tallet er
rettet. Kaeden virker.

3. Dobbeltklik pafanen Ark1 og omdegb arket til
Salgstal og tryk Enter.

4. Gatilbagetil Ark2 (Ctrl+PageDown), og se
paformleni B1:

| =SalgstallB1
T

I -~

Bli arket Salgstal siges at veare “kilden” til
resultatet, menscelleB1li Ark2 er den
“afhangige” celle.

Dette er princippet i keeder.

Information

Du kan ogsa oprette kaader mellem separate
projektmapper; men det kraever noget mere
ovelse.

Det kraever ogsa meget disciplin (som altid nar vi
taler edb). Har du kaadet flere projektmapper
sammen, er det uhyre vigtigt, at deres navn og
placering pa harddisken forbliver den samme
(eller andringerne skal foregai Excel med ale
filerne &bne).

Flytter du f.eks. en kildefil ved hjedp af Win-
dows Stifinder, vil de afhaangige projektmapper
stadig sege efter kildefilens oprindelige navn og
placering [ kaederne er brudt og Excel melder
klart ud:

Kunne ikke finde filen

S@g it |£ Skrivebard

Min cornputer

!.'_*,F, fndre

Luk projektmappen uden at gemme den.
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Keeder i familiebudgettet

Pa arket Familiebudget 1998 har familieni
rackke 28 budgetteret med, at banklanet koster
2.250 kr. om méaneden. Vi har imidlertid pareg-
nearket Banklan regnet ud, at den korrekte ma
nedlige ydelse er 2.249,16 kr.

Det er normalt, at rentesatsen bliver aandret un-
dervejsi lanets | gbet, og familien gnsker at rak-
ke 28 hele tiden skal vise den korrekte ydel se.

Vi opretter en kede:

1. | regnearket Familiebudget 1998 markerer
du celle C28 og taster =.

2. Klik paregnearket Banklan. Begge faner er
markerede.

3. Klik pAB7, den manedlige ydelse.

4. Om et gjeblik skal formlen kopierestil alle de
andre maneder. Alle skal refereretil B7, s
den skal geres absolut. Tryk pa F4 og Enter.
Formlen skal nu se saledes ud:

=Banklanl$BE7

(1) Hvis du i regnearket Banklan havde givet
B7 et navn, f.eks. Ydelse, ville formlen i familie-
budgettet blot have heddet =Ydelse. Den havde

samtidig vaa et absolut (ingen $-tegn nadvendig).

Formlen skal kopieres og checkes:

1. Kopiér formlentil cellerne D28:N28.

2. Klik paarket Banklan og ret renten til 7,75%
og tryk Enter. Ny ydelse 2.216,99 kr.

3. Check pa Familiebudget 1998 at rakke 28 er
andret til den nye ydelse.

Paside 16 rettede vi Excel’s permanente ind-
stillinger saledes, at et dobbeltklik paen celle
med en formel vil udpege de celler formlen peger
pa.

Prov lige det her i familiebudgettet:

1. Dobbeltklik pa celle C28. Excel hopper straks
til Banklan og markerer celle B7. Genialt!

2. Tryk paFs. Dialogboksen Ga til dbner. |
feltet Refer ence har Excel skrevet markerens
forrige position. Tryk Enter for at acceptere
og hoppe tilbage.

Ga il [ 7]
et
'[Familiebudgetz. xls]Familiebudget 1998'!$C:J
Fordelingstal + JEo— - ‘
Howedstol
Kurs
Mams Alle navne du har I
Efnte oprettet i
r@nn :
Str@mforbrug prmektmappen
Terminer
Varmeforbrug hd J
Reference: Familiebudget 1998'1C28

O boboeiuik pa en celle med en kaede for at
gatil kilden. Er kilden en anden fil, der ikke er
aben, vil Excel abne filen og markere kildecellen.
Er der flerekildeceller i en formel, vil det kun
veg e den farste kildecelle, der markeres.

Hvis du har lyst...

kan du oprette et nyt ark til familiebudgettets
forudssgninger.

1. Flyt forudssgningerne ved at markere cellerne
(A35:C38), trykke Ctrl+X.

2. Markereen cellei det nye ark og tryk Enter
for at indsedte forudsagningerne.

3. Omdeab arket til Forudssetninger.

4. Gatilbagetil Familiebudget 1998 og check
formlerne for varme og strem — de fungerer
fint.

j =| =%armeforbrug*Fordelingstal
B C D
3.575,00 kr. 3.875.00 kr. 3
= I 1.350,00 kr. _l 1.350 00 kr. 1.
& 395,00 kr. 399 00 kr. :

Miqudgifter [ alt 5.624,00 k. | Swleimmielar,  5.f
Familiebudget 1998 / LAGER1 £ Bankl&n{ 4 Forudssstringer ¥ |

0 Et godt princip i store regnearksmodeller:
Placér regnearkets data, forudssgninger og
andre oplysninger pa hver sine regneark.
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Sortere & filtrere data

Som de to sidste emner dette hagfte behandler,
har jeg valgt sortering og filtrering. Begge emner
introduceres kort, sa du kan bruge dem til at |gse
de mest almindelige opgaver. Filtrering er imid-
lertid et meget stort og omfattende emne, der kan
| @se relativt komplicerede databaseopgaver, hvil-
ket ikke bliver gennemgaet i dette hadfte.

Sortering

Luk familiebudgettet og dbn i stedet filen
| STANDSATTELSE - SVENSK. XLS.

Du skal sortere listen af varer afabetisk, men
regnearket er med sin nuvaarende opbygning ikke
parat til det.

Excel forventer, at der kun er én raskke overskrif-
ter, som ikke skal sorteres sammen med de andre
data.

Du skal derfor farst flytte cellerne Kurs og
Moms ned i regnearket:

1. Skriv teksten Kurs: i A21 og Moms: i A22.

2. Flyt cellen Kurs(C2) til B21 og cellen
Momstil B22.

3. Slet den nutommeraekke 2.

4. Raekke 17 skal ikkeindgai sorteringen, sa
den skal ogsa stafor sig. Indsae derfor en ny
raskke 17. Sumformlerne skal nu stai raskke
18.

Saledes ser regnearket ud:

A \ B \ C \
Vare: Nettopris SEK. Nettopris DKR. Mc
Pensel 19,00 16,72
Grundemaling 105,00 92,40
Maling 148,00 130,24
Spartelmasse 67,00 58,96
Veaviylder 156,25 137,50
Glasvav 187,00 164,56
Sandpapir 28,25 24,86
Malerrulle 38,95 3428
Bredspartel 47,50 41,80
Hobbykniv 27,35 24,07
Blade til hobbykniv 19,95 17,56
Lille trappestige 208,00 183,04
Gummihandsker 19,25 16,94
Ansigtsmaske 19,85 17,56
Traamaling 125,75 110,66

.
(=]

ey
f—y

iy
N

fakt: 121720 071 14

I | I | ot | o | | o | e [ ot | o
- O [ A0(O0 | =] | O | O L

Kurs 0,88
Moms 25%

N
\5]

Nu er regnearket klar til sortering. Alle data, der
skal indgai sorteringen, er placeret samlet uden
blanke rakker eller kolonner. Du skal farst sor-

tere varerne alfabetisk efter navn:

1. Markér et vilkarligt varenavni kolonne A.

2. Klik pa knappen Sortér stigende. Den 4l
farste rakke er uberert af sorteringen! ——

3. Sortér nu varerne i faldende alfabetisk Al
orden. —

4. Markér envilkarlig prisi kolonne E og sortér
dataene sdledes, at den dyreste vare star
gverst og den billigste nederst.

Alle regneark kan sorteres pa denne made uanset
hvilke data de indeholder. Du skal blot sikre dig,
at omrédet er ssmmenhaangende.

Skal du sortere efter flere nggler, bruges funktio-
nen Data|Sortér.

Filtrering

Ved sggning efter en bestemt post benyttes et s&
kaldt “filter”. Her gadder ogsa reglen om, at om-
radet skal vaare sammenhaangende.

Lad os prgve pa
| STANDSATTELSE - SVENSK. XLS:

1. Markér en vilkarlig cellei omrédet A1:E16.
2. Vadg DatalFilter, Autofilter. Cellernei farste
raskke er nu udstyret med en rulleliste, hvori

du kan vadge den gnskede veardi.

3. Klik parullelisten ved A 1
celle Al og vadg 1 \_Iﬁre: L)
Bredspartel . % ::?)eeio overste...) |

T;qugzter..._] y ||

Alle andre raskker er nu e 1l hobbykniv

5
klappet sammen, og kun 6 &
den post, der opfylder kri- |2
teriet, vises. Bemagk, at
postens raskkenummer vises med blat, Samtidig
er denlille pil parullelisteni A1 ogsabla Du
kan sdledes tydeligt se, at listen er filtreret, og i
hvilken kolonne kriteriet for filtreringen blev
defineret.
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Du skal finde de tre varer med den hgjeste ind-

kabspris:

1. Ferst fjernesfiltreringen ved at vadge rulle-
listeni Al og punktet (All€).

2. Klik parullelisteni B1 og vadg (De 10 gver -
ste...).
Her kan du opbygge din egen “Top-ti” liste.

3. | den fremkomne dialogboks vedger du at vi-
se De gverste 3 elementer og trykker Enter:

De 10 gverste-autofilter

Wi

|De gverste j |3 %

4. Vadg (Alle) parullelisten sa alle poster atter
bliver synlige.

Brugerdefinerede filtre

Du gnsker at finde alle varer med en pris over
100 kroner. Problemet | @ses ved at opstille et
brugerdefineret filter:

1. Klik parullelisteni E1 og vadg (Bruger...).

Brugerdefineret Autofilter

Vis ragkker, bvar:
Pris:

|er skgirre end ﬂ |IDD

* 0g " Eller

2. Angiv kriteriet er starre end 100 og tryk En-
ter. Seks poster opfylder kriteriet.

3. Ret kriteriet til er mindre end 100.
Ni poster opfylder kriteriet.

4. Opstil kriteriet sa du kun ser varer med en
salgspris mellem 100 og 150 kroner:

Fris:

|er skgrre end ﬂ |1IZIIZI

* 0g " Eller
|er mindre end ﬂ |15IZI

To poster opfylder kriteriet.

5. Fjern Autofilteret ved at vadge DatalFilter,
Autofilter. Alle posterne vises igen.

Du kan definere kriterier, der udvadger poster ud

fratekst. F.eks. kan du finde alle de varer, der

begynder med “G” sdledes:

1. Vadg Data|Filter, Autofilter igen, og klik pa
rullelisteni A1l.

2. Angiv kriteriet til lig med G* hvor stjernen
angiver, at dle tegn efter G er gyldige:

Brugerdefineret Autofilter

Vis ragkker, hvor:
Vare:

|er lig rmed j ¥

& 0g " Eller

Brug 2 H epraesentere et vilk3rligt tegn
Er

at repraesentere en vilkdrlig serie af tegn

Tre poster opfylder kriteriet.

Hidtil har du udelukkende filtreret pa et enkelt
feltnavn (kolonne). Du skal nu finde de varer,
der begynder med bogstaver efter K i alfabetet,
og samtidig har en pris starre end 100 kr.
Opgaven lgses ved at opstillefiltrei celle Al og
E1 sdledes:

1. Klik parullelisteni Al og vadg (Bruger...).
2. Indtast kriteriet sterre end K* og tryk Enter.
3. Klik parullelisteni E1 og vadg (Bruger...).
4. Indtast kriteriet sterre end 100 og tryk Enter.

Seks poster opfylder kriterierne.

Skal kriterierne finde poster der enten begynder
med bogstaver efter K i alfabetet eller har en pris
starre end 100 kr., kan du ikke | @se opgaven med
Autofilter.

| s3danne tilfad de skal funktionen Avancer et
filter bruges. Denne funktion er imidlertid ikke
saalig brugervenlig. Det er tydeligt at Microsoft
mener, at avancerede database opgaver skal lgses
i et databaseprogram, f.eks. Access. Du kan dog
komme langt med autofilteret ved at arrangere
dine data omhyggeligt.

Har du alligevel mod pa at udforske Excel
database faciliteter, kan du sege pa emnet
Avancer et filter i Excel’s hjad peprogram.
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“Where do you want to go tomorrow?”

Nu er hadtet Slut...eller er det!!!

Det haber jeg ikke du synes. Hvis du derimod
faler dig inspireret til, at udforske Excel - lege
med programmet - |ade fantasien skabe nye
regnearks modeller, sd er mit ma med dette
hadfte néet.

At jeg er fascineret af Excel, fremgar nok ret
tydeligt af de mange udbrud i hadftet (sd skulle
du bare vide, hvad min kone har méttet lasgge
arer til!). Men du har sikkert ogsa erfaret, at
programmet stadig kan forbedres pa en rakke
omrader. Og sadan skal det vel vage...!

Programmer kan (endnu) kun udfere opgaver de
er programmeret til. Vi mennesker stiller gnsker
og krav til programmernes virkeméade - og men-
nesker laver fejl, som programmerne “arver”.
Den starste fare ved den rivende udvikling
computerindustrien befinder sigii er, at vi
brugere pludselig bliver sa teknisk fascinerede, at
vi helt glemmer vore egentlige behov. “Orv, ny
computer - sadan én majeg ogsa have...”.

Du, kaae laeser, bestemmer hvad programmerne
skal brugestil og hvilken vel udviklingen skal
ga

Oprindelig var computere vanskelige at mestre.
Vi amindelige brugere var nadt til at kende et
vadd af koder, og vi laarte at taanke som
computeren...(!)

Sa kom Apple med Macintosh. Grafisk bruger-
flade og mus. Det var med et dag blevet nemt at
bruge computeren. Musen var det nye vidunder,
og vi kunne alle klikke og klikke og klikke uden
at tamnke pa koder.

Men der blev hurtigt drysset lidt malurt i bage-
ret. Musen viste sig at give skader i armen, fra
handled til skuldre.

Hvor er vi sd nu, og hvor passer Excel ind i
denne udvikling?

Jeg kan med glaade konstatere, at programmerne
i stigende grad udvikles med dlutbrugeren i
fokus. Windows95, Word og Excel er fortrinlige
eksempler pd, hvordan brugerne har haft
indflydelse pa programmernes udvikling. Synes
du jeg har fokuseret meget pa hvordan tastaturet
kan bruges - tja, sa har du helt ret. Jeg har gen-
nem drene laat at arbejde hurtigt og meget uden
at fa“musi armen”. Nar du har tygget lidt pa
haftet her, og méaske arbejdet det igennem et par
gange, tror jeg du vil give mig ret.

Pa de efterfelgende sider finder du en oversigt
over de mest anvendelige taster. Jeg foresldr, at
du har hadftet slaet op pa disse sider, nar du
arbejder videre med dit dejlige program, Excel.

Rigtig god forngjelse...og husk:

“Uanset om du tror du kan, eller omdu tror du
ikke kan, s& har du sikkert ret!”
Citat
Henry Ford
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Lad katten lege med musen, og kig her:

=5 R Hjedp CTRL+DEL............
F2 e Aktiverer formellinjen
F3 i Viser dialogboksen Indsad ENTER ..o
navn, hvisder er defineret et ALT+ENTER..........
navn
SKIFT+F3....oovvee. Viser Guiden Funktion HOME.....ccccovven.
CTRL+F3...covveveennn. Kommandoen Definer
navn CTRL+SKIFT+$.....

CTRL+SKIFT+F3 .... Kommandoen Opr et navne
F4 (pa formellinjen) . Absolut reference ($).

FA4 i Gentager sidste handling |
(brug 0gsA Ctri+Y) CTRL+SKIFT+!......
CTRL+F4.....cocu.. Lukker vinduet
ALT+F4 e, Afdutter Microsoft Excel CTRLAL oo
F5 oo Kommandoen Ga til
CTRL+F5.....ccecee. Gendannevinduets starrelse . CTRL+C.................
CTRL+F6......ccce...... Naeste vindue CTRL+D....cccuennee.
F7 e Stavekontrol CTRL+F....cccurne.
=5 R Udvide markering (UDV pa
statuslinje) CTRL*J o
FO i, Beregner dleark i dledbne  CTRL+K.................
projektmapper CTRL+U..corrror..
F10 ..o, Aktiverer menulinjen
SKIFT+F10.............. Aktiverer objektmenuen CTRL+S.......coeees
CTRL+F10............... Maksimerer vinduet CTRL+X..cooiirerrnene
T Opretter standarddiagram
baseret pA markerede data CTRL+V....cocoovee.
F12 . i, Kommandoen Gem som
TAB oo, Flytter til nasste felt i en CTRLAZ........ococ.....
dialogboks
SKIFT+TAB........... Flytter til forrigefelt i en CTRL+Home..........
dialogboks CTRL+Piletast .......
ALTH i, Udvider enrullelistei en
dialogboks CTRL+Plus............
ESC..cciiiiiiieiiienn, Annullerer kommandoenog ~ CTRL+mellemrum ...
lukker dialogboksen SKIFT+mellemrum...
CTRL+PGDN .......... Flytter til det naeste ark i
projektmappen
CTRL+PGUP........... Flytter til det forrige ark i
projektmappen
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CTRL+SKIFT+%....

Sletter teksten paresten af
linjen
Afdlutter indtastningen

Indsadter et linjeskift i en
celle

Flytter til ferste kolonnei
ragkken

Tilfgjer valutaformatet med
to decimaler

Tilfger procentformatet
uden decimaler

Tilfger formatet med
tusindadskiller og to
decimaler

Abner dialogboksen
Formater celle

Kopierer markerede celler
Udfylder nedad

Tilfgjer eller fierner fed
skrift

Udfylder til hgjre
Tilfgjer eller fierner kursiv

Tilfgjer eller fjerner
understregning

Kommandoen Gem

Klipper det markerede
omréde ud

Indsadter det markerede
omréde

Annullerer den sidste
handling

Flytter til celle Al

Flytter til sidste celle med
datai pilensretning

Abner dialogboksen | ndsset
Markerer kolonne
Markerer raskke

Der findes mange flere taster, end jeg her har
listet. Du kan finde dem ved, at sage pa teksten
genve staster i Excel’s Hjadpe program.
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Autoformat, 33
Autosum, 14
Celler, definition, 4
Dagenstip, 15
Datatyper, 5
Decimaler, 10
Diagrammer, 48
3-D perspektiv, 51
Gemme, 51
Pa dette ark, 51
Panyt ark, 48
Tilpasse udseende, 49
Typer, 51
Udskrive, 52
Udvadge data, 52
Excel indstillinger, 16
Familiebudget, 16
Faste cellereferencer, 23
Filplacering, 17
Filtrering, 59
Flytte data med musen, 34
Flytte data med taster, 34
Flytte rundt i regnearket, 26
Formatering, 27
Autoformat, 33
Centrér overskrift, 38
Formatpensel, 37
Justere data, 38
Kopiere formater, 37
Lodret justering, 38
Manuel formatering, 34
Skifte format, 28
Skygger og farver, 36
Slette formater, 39
Streger og rammer, 35
Formatpensel, 37
Formellinjen, 4; 6
Formler
Faste cellereferencer, 23
Opdatering af formler, 35
Formler, principper, 7
Fortryde, 8
Funktioner, 54; 55
Gennemsnit, 54
L aneberegning, 54
Navngivne celler i
funktioner, 56
Fylde (serier), 20
Oprette egne lister, 21
Fyldhandtaget, 13

Gemmeenfil, 14
Gem, 14
Gem som, 14
xls, 14
Generelle begreber
Indtaste tekst og tal, 4
Genvejstaster, oversigt, 62
Grafer (diagrammer), 48
Hjadp, 15
Dagenstip, 15
Guiden Tip, 15
Hvad er et regneark, 4
Celler, definition, 4
Kolonner, definition, 4
Rakker, definition, 4
Indsdte ark, 53
Indsadte rakker, 18
Indsadte/dette kolonner, 18
Indtastning af formler, 5
Formellinjen, 6
Formler, principper, 7
Parenteser, 6
Prioritering, 6
Regnearter, 5
Indtastning af tekst og tal
Formellinjen, 4
Justere data, 38
Kolonnebredde, 9
Kolonner, definition, 4
Kopiere ark, 53
Kopiering af celler, 12
Kopiering med mus, 13
Kopiering med taster, 12
Relative referencer, 12
Kaeder, 57
Kader i familiebudgettet,
58
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