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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Du vil:

Ark
Sadan ggr du!

oprette en formel/funktion med hen-
visning til et andet ark

e Abn, eller skift til det regneark, som du vil oprette formlen i.
e Markér cellen, hvor formlen/funktionen skal vaere.

e Start formlen/funktionen. Nar du skal bruge cellen pa det an-
det ark, g@r du fglgende:

e Klik pa fanebladet for det andet ark.
e Klik pa cellen med veerdien, som du skal bruge.

® [ndtast den naeste regneoperatgr, eller fortszet i funktionens
guide.

e Afslut med Enter.

gruppere to eller flere ark, der er pla-
ceret ved siden af hinanden

e Klik pa fanen til det fgrste ark (laengst til venstre).
® Hold Shift nede.
e Klik pa fanen til det sidste ark.

gruppere to eller flere ark, der ikke er
placeret ved siden af hinanden

e Klik pa fanen til det fgrste ark.
® Hold derefter Ctrl nede.
e Klik pa fanerne til de andre ark.

slette gruppering

e Klik pa en fane uden for grupperingen.
eller

e Klik pa en vilkarlig arkfane, hvis alle ark er grupperet.

markere alle ark i en projektmappe

e Hgjreklik pa en arkfane.
e Klik pa Marker alle ark i genvejsmenuen.

slette ark

e Marker arkene, der skal slettes.
e Hgjreklik pa arkfanerne.
* VezxlgSlet.

navngive et regneark

® Dobbeltklik i Ark-fanen.

e  Skriv”Navnet”.

e Tryk Enter, eller Klik et vilkarligt sted i regnearket.

eller

e Hgjreklik pa Ark-fanen.

e Klik pa Omdgb.

e  Skriv ”Navnet”.

e Tryk Enter, eller klik et vilkarligt sted i regnearket.

flytte et regneark

e Klik pa Ark-fanen.

e Hold venstre musetast nede.
e Traek arket pa plads.

® Slip musetasten.
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Microsoft Excel 2010 HUSKESEDLER

Du vil: Sadan gor du!

flytte eller kopiere et arbejdsark ved e Hgjreklik pa arkfanen, og veelg Flyt eller kopier.
hjzelp af lokalmenuen e Tag stilling til ...

Flyt eller kopier ark L@Jﬁ]

Flyt markerede ark ‘
Til projektmappe: . . 5

Mappe 1 <«— | Til hvilken mappe?
For ark: I
- -

Ark2 .
Ark3 <4— Hvor i mappen?

(fiyt til enden) I

|Opretengepi— | Flyt eller kopier?
[ o | VieTiGT!l!

e Klik pa OK.

flytte eller kopiere et arbejdsark ved e Placér musemarkgren pa den arkfane, som du vil flytte.
hjeelp af musen ¢ Hold musetasten nede og flyt til ny position.

¢ Vil du kopiere, skal du holde Ctrl-tasten nede, nar du slipper
musetasten.

omdgbe et ark e Hgjreklik pa arkfanen.
e Valg Omdgb.
® Indtast det nye navn.
e Afslut med Enter.
eller
* Vezlg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Formater.
e Vealg Omdgb ark.
® Indtast arkets nye navn.
e Afslut med OK.

indszette et ark e Klik pa ikonet for at indsaette nyt ark, er placeret til hgjre for
det sidste ark.
¥
slette et ark * Peg med musen, og hgjreklik pa den arkfane, der skal slettes.
e Vezlg Slet.
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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Diagram

Du vil: Sadan ggr du!

udskrive et diagram .

Markér diagrammet.
Veelg Filer-fanenog Udskriv.

&ndre i et diagram .

Aktivér diagrammet ved at klikke pa det med venstre musetast.
Hgjreklik pa den del, der skal aendres.

Velg én af de muligheder, som lokalmenuen giver.

Eller

Velg en af de kontekstafhangige faner, som kommer til syne
nar du markerer diagrammet.

Diagramveerktgjer

Design Layout Formater

Vealg en af knapperne.

tilfgje en ny raekke i et diagram .

Markér diagram.

Traek i nederste, hgjre hjgrne af det markerede dataomrade til
at deekke den nye raekke.

Slip musetasten.

slette data fra diagrammet .

Markér diagrammet.
Treek i nederste, hgjre hjgrne af det markerede dataomrade.
Saledes at markeringen fjernes fra det du gnsker.
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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Eksport af data
Du vil: Sadan ggr du!
eksportere et regneark, som en semi- |® Gem filen via Filer-fanenog Gem som
kolon separeret fil * Velg Andre formater
'ﬁ;‘ Gem som &

@Qv‘ » Design og aut - ‘ 4| [ Sag b

Wy Organiser v g28 Visninger ~ W Ny mappe

Navn Andringsd... Type Starrelse

I Dokumenter Mappen er tom.

Flere »

Mapper V.
[& Kontrolpanel
& Papirkurv
. amu-regneark
. Authorization
Designogaut

Filnavn: Mappel

Filtype: | Excel-projektmappe N
Eorfatiere Excel-projektmappe med aktive makroer
Binaer Excel-projektmappe
Excel 97-2003-projektmappe
XML-data

= Skiulmanper | Websidei énfi
Jul mapp Webside
Beainaba
— e

® Nu andres filtypen fra ” Excel-projektmappe” til f.eks.:

[CSV (semikolonsepareret) v
eller evt.
Tekst (tabulatorsepareret) v

* Angiv et filnavn, og tryk Gem.

e Tryk”Ja”, nar Excel derefter advarer dig om, at der er noget,
som vil ga tabt ved at gemme i dette format. — Det er nemlig al
formatering og alle formler, der laves om til tal.

Microsoft Office Excel

Den markerede filtype understptter ikke projektmapper, der indeholder fiere ark.

. +Kkp8 OK, his du kun vil gemme det aktive ark.
 Hvis du vil gemme alle ark, skal du gemme dem individuelt med hver sit navn, eller du skal vaelge en filtype, der understotter flere ark.

Coc ] [ amter ]

e Send dernaest de eksporterede data til vedkommende, der skal
bruge dem ©.
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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Du vil:

Fejlretning i formler
Sadan ggr du!

analysere en fejimelding i en formel,
f.eks. fejlen #DIVISION/O!

& I'#DIVISION/O!!

e Peg pa det lille i-maerke for at fa mere information.
e  Klik pa rullelisten til hgjre pa i-maerket.

& ~ '#DIVISION/O!_

Fejl: Division med nul
Hjeelp til denne fejl
Vis beregningstrin...
Ignorer

Rediger i formellinjen

Indstillinger til fejlkontrol...

e Klik pa Vis beregningstrin.

Evaluer formel @lﬁ
Reference: Evaluering:
"Ark3'1$1$16 = [250

Den naeste evaluering vil resultere i en fejl.

e Klik pa knappen Evaluer, og fglg beregningen trin for trin.

Nu er det muligt at se, hvad der gar galt, og hvornar det gar
galt.
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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Du vil:

Funktioner
Sadan ggr du!

oprette en betinget funktion (HVIS)

e  Markér cellen, hvor resultatet skal sta.

e Vealg fanen Formler, Gruppen Funktionsbibliotek
e Klik pa knappen Indseet funktion

® Velg Funktionskategori Logisk.

e Vealg dernaest Funktionsnavn HVIS,

e Tryk OK.
e Udfyld betingelserne én linje ad gangen.
e Tryk OK.

I Tip Du kan ogsa klikke pa fx knappen ved formellinjen.

oprette en funktion indlejret i en an-
den funktion

e Start oprettelsen af den fgrste funktion, som det er forklaret
ovenfor. Nar du skal indsaette funktion nr. 2, skal du ggre fgl-

gende:

e Klik pa pilen ved siden af knappen i gverste venstre hjgrne for
at veaelge pa den liste, der kommer frem. ALY \
eller TALY |

TAL.HVIS
SUM.HVIS
HVIS

MIN

MAKS
MIDDEL
SUM
HYPERLINK

TAL
Flere funktioner...

e Klik pa knappen med funktionens navn, hvis det er
den samme funktion, som du skal bruge igen.

ga tilbage til en tidligere funktion un-
der oprettelsen af indlejrede funktio-
ner

(I eksemplet til hgjre skal man tilbage
til HVIS-funktionen efter at have faer-
diggjort LOPSLAG)

e Klik pa funktionens navn i formellinjen:
A =HVIS(ER TAL(H4);LOPSLAG(H5:19:11;2)

\

rette en eksisterende funktion via

e Markér cellen med funktionen.

guiden e Klik pa fx i formellinjen.
e Klik derefter pa funktionens navn jf. ovenstaende, hvis det er
en indlejret funktion, der skal rettes.
E:\It office 2010 arbejde selv\Excel\Huskeseddel.docx Side 8

© Michael Lehd Pedersen — september 2010
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HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ggr du!

indseette en funktion

e Vealg fanen Formler, Gruppen Funktionsbibliotek
e Klik pa knappen Indseet funktion
* Vezlg herefter kategori og funktionsnavn.

Bemaerk: Hvis du er mere gvet og bruger vaerktgjslinjerne me-
get, kan du ogsa bruge dem til at indszette en funktion:

) 2 Autosum ~ )
e Vzxlgikonet . , og funktionsmenuen kommer

frem.

flytte guideboksen

¢ Peg med musen i det bla omrade, og traek boksen til en anden
placering.

® Slip musetasten.
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Microsoft Excel 2010 HUSKESEDLER

Tekstimport
Du vil: Sadan ggr du!

starte Guiden Tekstimport e Abn via Office- knappen og Abn filen med de data, der skal im-
porteres.

(= Abn [

&5\ w[ ) « deltogertiler » deltagertler » « [ 49 [ o5 ol

‘ Organiser v ge2 Visninger v B Ny'mappe

Favoritlinks Navn Andringsdato Type Storrelse »

[/ Dokumenter . Afsluttende opgave

. Damekonfektion

Senest andret pust
— lﬂAF-kontor, filter

m

3 Seneste steder

‘__l‘ﬂ Bamsefabrikken
Flere 2 i3] Benzinregnskab
Mapper V. @ Bonusberegning
. anvendelse af regnearl ~ /] Cykelkonsol
. Design og auto £/ Cykelsalg og produktionsomkostninger
. deltagerfiler 2] Cykeltilbehor
. deltagerfiler ) Firmaet

. Afsluttende opg: 2 Indretningsbudget
. Damekonfektion _ @]Karakter

Filnavn: v |Allefiler "
Funktioner v Ale Excelfiler L
Exceliler
Alle websider
® Nu andres filtypen til “alle filer”.
| Alle filer v

e Find filen, og tryk Abn.

Guiden Tekstimport abnes automatisk, hvis Excel skal have din
hjeelp til at forsta strukturen i datafilen.
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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ggr du!

Import af data fra database

importere data

o  Abn via Filer-fanenog Abn filen mgd de data, der skal importe-

(=, Abn

[ Dokumenter
& Senest andret
N % Seneste steder

Flere »
Mapper V.
|, anvendelse af regnearl ~
I, Design og auto

@—Ov‘ |, « deltagerfiler » deltagerfiler »

Wy Orgeniser v g2 Visninger ~ [ Ny mappe

Navn Andringsdato Type
|, Afsluttende opgave
.. Damekonfektion
G_J]AF-kontor, filter
£2]) Bamsefabrikken
3] Benzinregnskab
2] Bonusberegning
£3]) Cykelkonsol
G_J] Cykelsalg og produktionsomkostninger

~ ] 43 || seg

ol
Storrelse e =
=
Ale filer A
Alle filer
Alle Exceliler
Excelfiler
Alle websider

| deltagerfiler £2] Cykeltilbehor
1. deltagerfiler 1 & Firmaet
\. Damekonfektion . | §3]]Karakter
Filnavn: v
Funktioner ~
res. = —
Nu aendres filtypen til “alle filer” eller "Microsoft Access filer”
(Al filer v
Find filen, og tryk Abn.
Der kommer en sikkerhedsadvarsel.

Microsoft Office Excel - sikkerhedsmeddelelse

(2 o)

du har tillid til filens kilde.

@ Microsoft Office har identificeret en potentiel sikkerhedsrisiko.

Stitil fil:  C:\...mu-regneark\Design og auto\deltagerfiler \deltagerfiler \vinsalg.mdb

Dataforbindelser er blokeret. Hvis du vaelger at aktivere dataforbindelser, vil
computeren muligvis ikke lzengere vaere sikker. Aktiver ikke indholdet, medmindre

[ Aktiver

] Emgeakﬁver i

e Klik pa Aktiver.

e Hvis der er flere tabeller i databasen, vil du blive bedt om at
udpege den tabel du gnsker skal abnes.
Eksempel
[ Veelg tabel (LD 3]
Navn Beskrivelse Andret Oprettet Type
5] test | 5/3/2006 7:42:33PM  5/3/2006 7:42:39PM  TABLE
E vin 5/2/2006 7:12:14PM  5/2/2006 7:09:58 PM TABLE
< n »
[ ok ][ amde ]
e Markér den tabel der skal importeres, og klik pa OK.
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Microsoft Excel 2010

HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ggr du!

opdatere data manuelt .

Pa den kontekstafhaengige fane Design og i gruppen Eksterne
tabeldata, skal du klikke pa

2)

Opdater

for at opdatere dataene manuelt.

bruge automatisk opdatering af data | ®
ved abning

Velg den kontekstafhaengige fane Design og gruppen Eksterne
tabeldata.

Klik pa knappen pilen nederst pa knappen

~
L

Opdater

Velg herefter Forbindelsesegenskaber
Opdateringen indstilles til automatisk at ske ved abning af filen.

Forbindelsesegenskaber w

Forbindelsesnavn: |vinsalg

Beskrivelse:

Anvendelse [_)ef'nhon ‘

Opdatering
Senest opdateret:

72 Aktiver baggedndsopdatering
[] opd: hvert |60 : wtte!
] ater data, ndr filen 3bnes

OLAP-serverformatering

OLAP-detaljer

Sprog

[ok ] [ Annuler ]

Hvis du gnsker at arbejde i databasen samtidig, skal du fjerne
markeringen ud for Aktiver baggrundsopdatering.
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Microsoft Excel 2010 HUSKESEDLER

Import af data fra internet

Du vil: Sadan ggr du!
importere data fra en webside e Abn via Filer-fanenog Abn filen med de data, der skal importe-
res.

e Hvis du har gemt filen som html, kan du vaelge Webside i filty-
pe.
Eller

e Opret en ny projektmappen.
* Velg fanen Data og gruppen Hent eksterne data.
e Klik pd knappen Fra internettet
e Udfyld adressefeltet med navnet pa websiden.
¢ Tryk Udfer, hvorefter websiden ses forneden.
Ny webfores*rgsel \ (D[]

Adresse: ﬁle:///C:/Usefs/palle/Desktop/amufegneark/E @R A ﬂ E Indstillinger...

Kikp3 [#] ved siden af de tabeller, du vil markere, og kik derefter p8 Importer.
3

Nam Nam Import negletal

A

\[ 2000 2001 2002
\ . g T . g PR - 9 T |
Nord{ 2.000.000[ 180.000[ 1.800.000] 175.000] 2.100.000[ 195.000
Syd || 3.000.000] 230.000] 2.800.000] 180.000] 2.600.000 190.000
ost |\ 3.400.000[ 280.000] 2.330.000] 290.000] 2.700.000] 292.000
Vest| | 1.200.000[ 170.000] 1.900.000[ 200.000] 2.100.000] 210.000
ialt| 9.600.000] 860.000] 8.830.000] 845.000] 9.500.000] 887.000

[udfort \ [

e Udpeg de\dele af websiden, som du gnsker at importere ved at
klikke pa de gule pile.

¢  Tryk Importer.

® Anvis hvor i regnearket dataene skal indsattes.

Importer data @]&J

Hvor skal dataene anbringes?
Q) Eksisterende regneark:

=

=SAS1 2.5

Nyt regneark

(o] (o) [ ]
D e e it
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Microsoft Excel 2010 HUSKESEDLER

Du vil: Sadan gegr du!

opdatere data manuelt e Hgjreklik i de importerede data for at fa nedenstaende gen-
vejsmenu frem.

!J‘a Klip
53 Kopier

Indsaet...

Slet...

Ryd indhold

Filtrer >
Sorter >
Indsaet kommentar

Formater celler...

Rediger forespgargsel...

B¢ R

Egenskaber for dataomrade...

2 Opdater

¢ Vezlg Opdater.
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bruge automatisk opdatering af data
ved abning

Velg den kontekstafhaengige fane Design og gruppen Eksterne
tabeldata.

Klik pa knappen pilen nederst pa knappen

Al |
Rt

Opdater

Velg herefter Forbindelsesegenskaber

Under Egenskaber for dataomrade... kan opdateringen indstil-
les til automatisk at ske ved dbning af filen.

Forbindelsesegenskaber

L2 i

Forbindelsesnavn: |Forbindelse
Beskrivelse:

| Anvendelse Definition 1

Opdatering

Senest opdateret;

["1Gpdater data, ndr filen 3bnes

Fiern data fra det eksterne

OLAP-serverformatering
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Du vil:

Konsolidering

Sadan ggr du!

konsolidere nogle regneark

Abn den regnearksfil, som du vil konsolidere.

Placér markgren i den celle, der skal veere i gverste, venstre
hjgrne af omradet med totaler.

Velg fanen Data og gruppen Dataveerktgjer.
Vaelg knappen Konsolider.

-~

Konsolider

Funktion:

Sum EI

PR
Reference:
| [ xifoj

Alle referencer:

Benyt etiketter i
|| @verste raskke
(] venstre kolonne [ | Opret kaeder til kildedata

o J[ uk

Vealg konsolideringsfunktion.

Opret referenceomrader ved at markere hvert omrade for sig,
og klik pa Tilfgj.

Markér etiketter og kaede, hvis de skal anvendes.

Tryk OK.

slette konsolideringen

Markér dataomradet.

Velg fanen Data og gruppen Dataveerktgjer.
Velg knappen Konsolider

Marker referencen du vil slette, og klik pa Slet.

Her fjerner du ikke selve konsolideringen, men kan kun slette
grupper og detaljer. Vil du have fjerne alt, sa:

Klik pa fanen Startside og gruppen Redigering.
Velg knappen Ryd -Ryd alle.
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Kaeder

Du vil: Sadan ggr du!

oprette en formel/funktion med kade | ®
til en anden regnearksfil .

Abn den regnearksfil, som du vil hente data fra.
Abn, eller skift til det regneark, som du vil oprette formlen i.
Marker den celle, hvori formlen/funktionen skal vaere.

Start formlen/funktionen. Nar du skal bruge cellen i det andet
regneark, ggr du fglgende:

Klik pa knappen for den anden regnearksfil i proceslinjen.
Marker cellen med den vaerdi, som du skal bruge.

Indtast den naeste regneoperatgr, eller fortsaet i funktionens
guide.

Afslut med Enter.

rette kaeden til at pege pa en anden fil | e

Velg fanen Data og gruppen Forbindelser.
Klik pa knappen Rediger kaeder.
=2 Rediger kaeder
Marker den pageeldende kaede.
Aktiver Skift kilde.
Udpeg den gnskede fil.
Afslut med OK.

afbryde en kaede .

Vzlg fanen Data og gruppen Forbindelser.
Klik pa knappen Rediger kaeder.
=2 Rediger kaeder
Markér den pageeldende kaede.
Aktivér Afbryd kaede.
Afslut med OK.
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HUSKESEDLER

Du vil:

Listehandtering
Sadan ggr du!

indstille skaermens visning af listen

¢ Stil digien celle, f.eks. B2.
® Vealg Fanen Vis og gruppen Vindue.
® Vezlg knappen Frys Ruder.

® Velg Frys ruder.
Alt ovenover og til venstre for vil nu veaere fastfrosset.

sortere listen

e Stil dig et tilfeeldigt sted i listen. (Der ma IKKE vaere markeret
noget).
® Velg fanen Startside og gruppen Redigering.
e Klik pa knappen Sorter og filtrer.
AT

Sorter og
filtrer ~

* Vezlg Filtrer.
¢ Velg hvilken kolonne og hvordan det skal sorteres.

forberede en sggning i listen

e Stil dig et tilfeeldigt sted i listen. (Der ma IKKE vaere markeret
noget).

e Velg fanen Startside og gruppen Redigering.

e Klik pa knappen Sorter og filtrer.

spge i listen

e Klik pa drop down-pilen ud for det relevante sggekriterium,
f.eks. efternavn.

e | listen fjerner du markeringen i Marker alt.

® Marker boksen ud for det du gnsker at sgge
e Udskriv evt. sggeresultatet.

e Efter sggningen markerer du igen Marker alt.

anvende brugerdefinerede sggninger

e Klik pa drop down-pilen ud for det relevante sggekriterium,
f.eks. efternavn.

* Vexlg Tekstfiltrer og Brugerdefineret filter.
e Definer dine sggekriterier — bemaerk brugen af ? og *.
e Udskriv evt. sggeresultatet.

e Efter spgningen klikker du igen pa drop down-pilen, og vaelger

nu Fjern filter fra ....
Laeg ogsa maerke til de "feerdige” sggninger, som du ogsa kan
bruge.

Er lig med...

Er forskellig fra...

Begynder med...

Slutter med...

Indeholder... ;

Indeholder ikke...

Brugerdefineret filter...
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Navngive
Du vil: Sadan ggr du!

navngive en celle eller et omrade e  Markér cellen/omradet.

Klik pa fanen Formler og gruppen Definerede navne.

Klik pa knappen Definer navn.

e  Skriv navnet pa den celle, som du gnsker, f.eks. momssats.
(Husk: ingen mellemrum eller mzerkelige tegn).

Tryk OK.

eller

Markér cellen.

Boksen Navn §

Skriv navnet
Tryk Enter

slette navngivning Markér cellen/omradet.

Klik pa fanen Formler og gruppen Definerede navne.

Klik pa knappen Navnestyring.
* Valg navnet.

Tryk Slet.

Tryk OK.

indsaette et navn i en formel Start formlen/funktionen pa normal vis.

Tryk F3, nar du skal indtaste det navngivhe omrade.
® Valg navnet.
Tryk OK.

Tast F5.
e  Markér navnet.

Veelg OK.
eller

Klik i Boksen Navn.

Klik pa navnet i drop down-listen.

ga til et navngivet omrade

indsaette et omradenavn i en formel e Start formlen/funktionen pa normal vis.

Tryk F3, nar du skal indtaste det navngivhe omrade.

Velg navnet.
Tryk OK.
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Vis-indstillinger
Du vil: Sadan ggr du!

vise/fjerne gitterlinjer e Vealg Filer-fanenog Excel-indstillinger.

e Valg omradet Avanceret i venstre side.

e | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.
e Klik i afkrydsningsboksen Vis gitterlinjer.

vise formler e Valg Filer-fanenog Excel-indstillinger.
e Valg omradet Avanceret i venstre side.
* | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.

e Klik i afkrydsningsboksen Vis formler i celler i stedet for bereg-
nede resultater.

vise/skjule arkfaner ® Velg Filer-fanenog Excel-indstillinger.

e Vealg omradet Avanceret i venstre side.

* | delen med Visningsindstillinger for denne projektmappe.
e  Klik i afkrydsningsboksen Vis arkfaner.

vise/skjule raekke- og kolonneover- ® Velg Filer-fanenog Excel-indstillinger.
skrifter e Vealg omradet Avanceret i venstre side.

e | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.
e Klik i afkrydsningsboksen Vis raekke- og kolonneoverskrifter

vise/skjule nul-vaerdier e Vealg Filer-fanenog Excel-indstillinger.
e Valg omradet Avanceret i venstre side.
* | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.

e Klik i afkrydsningsboksen Vis et nul i celler der har nulvaerdi.
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Du vil:

Veerktgjslinjen Hurtig adgang
Sadan ggr du!

slette en knap fra veerktgjslinjen

e Klik pa pilen til venstre i veerktgjslinjen Hurtig adgang.
e Vealg Flere kommandoer.

® | hgjre side markerer du den kommando du vil slette.
e Klik pa Fjern.

tilfgje en knap til vaerktgjslinjen

e Klik pa pilen til venstre i veerktgjslinjen Hurtig adgang.
e Vealg Flere kommandoer.
e Vealg fgrst hvor du vil have en kommando fra.

@ Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang.
Veaelg kommandoer fra: i Tilpas veaerktgjslinjen Hurtig adgang:

Oftest anvendte kommandoer E] Til alle dokumenter (standard) B

<Separator> - = Gem

Angiv udskriftsomrade ¥) Fortryd 4
Annuller Fortryd 4 & Annuller Fortryd 4
Beregn ark

Beregn nu

Brugerdefineret sortering...

E-mail

Formatering af dataark

Fortryd >
Gem

Indszet arkkolonner

< Indsaet arkraekker

Indszt billede fra fil

Indszet celler...

Indsaet hyperlink

Indsaet pivottabel

Indsaet speciel...

Ny

Opret diagram

Provetryk

Slet arkkolonner

m

LR G SRR EHED 2

=,
o

Slet arkraekker
Slet celler...

FTY SR

>

e Klik pa den knap pa Kommando-listen, som du gnsker at fa op
pa veerktgjslinjen.

e  Klik pa Tilfgj.

&ndre rekkefglgen af knapperne

e Klik pa pilen til venstre i vaerktgjslinjen Hurtig adgang.
® Vealg Flere kommandoer.
® | hgjre side af billedet, veelger du hvilken kommando du vil flyt-

te frem. E]

e Klik pa knappen til at flytte op eller m@
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HDIVISION/Q! ...t s 7 NUISVERITIEE v 20
afbryde en kaade......ccceevvvvivieecieieiecee e, 17 OMABDE €1 ArK...eeveeiiiieieeiieerieeee e 4
automatisk opdatering .......ccccceeeveiiiiiiiee e, 12 OMIAAENAVN ..ottt ettt 19
betinget funktion ..., 8 opdatere data manuelt...........cccoeeeiiieeiiiiinenns 12;14
brugerdefinerede sggninger........cccoccevveenceeriieencnene 18 oprette en formel henvisning til et andet ark.............. 3
Lo [ =4 1 F USSR UUUPNt 5 rette en eksisterende funktion ..........cccoeeeiiiiiieiiiinni, 8
eksportere et regneark.......ccccceeeeecciiereeeeeeecciieeee e 6 rette Kaeden .......ooeeiieiiieee e 17
felmMelding ....c.eeeeeiee e 7 semikolon separeret fil .......cccceeeveeivcieeeeccee e, 6
TV e 4 SIETEE ArK weveeee e 3
flytte et regneark......ccccceeeeceieeeee e 3 slette data fra diagrammet ........ccccccveeeeeiieecciiiieee e, 5
GIttErlINJEr weveeeeee e 20 slette en knap fra veerktgjslinjen .......cccocvevveeniienneen. 21
BIUPPEIE «euetiieeeeeeeeiiteeeeeeeeeittreeeeeeeeeesnraeeeeeesesnnraeeeaaaas 3 slette en vaerktgjslinje......cccccovviiinniieen e, 21
gUIdEbOKSEN. ... 9 Slette et ark...oooccueiiieiee e 4
ga til et NAVNEGIVEL ...occveiieeeeeceee e 19 Slette gruppPering.....cccveeeecieee e 3
HVIS et e e e e 8 slette konsolideringen........ccccceeeevcciiieeee e, 16
Importere data.....cccceeeeciiiiee e 11 slette NAVNGIVNING ...ooooiiiiiiieec e 19
importere data fra en webside........ccccccveeeeciieennneen. 13 SOrtere listeN ...ccovvee e 18
INAIEJrET oo 8 SBEE 1 lISLEN weeviiiieeee e 18
indsaette en funktion .......cccoeeeiiiieei i, 9 SPENING T lISLEN 1o, 18
indsaette et ark.....coccveeeiiiie i 4 LEL 6 4 0] o Yo ] o SR 10
indsaette et navnien formel ........cccceeeiveiinnenninn, 19 tilfgje en ny reekke i et diagram ......cccccevviieeiiniiiieinnen. 5
KoNSONdEre ......cocueviiiiiiiiieccce e 16 ViSE fOrMIEr ..o 20
(oY 111 YRS 4 vise/fjerne gitterlinjer.......ccooeeveieveeccieecee e 20
KB .ttt et 17 vise/skjule arkfaner.......ccccoeveeeeiecveeecieeeee e 20
NAVNEIVE. .. iiiiiiiieee e ettt e e e eeecreee e e e e e e seebraeeeeeeeeaanes 19 vise/skjule nul-vaardier.......ccccceevveeeveeecree e 20
navngive et regneark ......ccocceeeeev e e 3 vise/skjule raekke- og kolonneoverskrifter................. 20
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