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1 Malbeskrivelse

Deltageren kan arbejde med flere ark i samme projektmappe, herunder oprette formler pa

tveers af flere regneark, sdledes at eksempelvis kundelister og lageroptegnelser kan kgres

sammen.

Deltageren kan automatisere regnearket ved hjzlp af de indbyggede funktioner og faciliteter.

Arbejde med flere regneark i
samme mappe

Flere arks modeller, herunder grupperedigering.

Brug af navne pa tvaers af ark. Rationel opbygning af
formler.

Links mellem flere mapper

Arbejde med kaeder mellem filer.

Avanceret grafik

Oprettelse og redigering af diagrammer. Oprettelse af
diagram pa baggrund af separate omrader i regnearket.

Redigering i form af skalasendringer, teksteendringer mv.

Funktioner generelt

Brug af opslag, finansielle og andre relevante funktions-
grupper. Brug af indlejrede funktioner.

Logiske funktioner

HVIS funktionen.

Enkel databasesggning

Sorteringsmuligheder.

Brug af autofilter og arbejde med brugerdefineret sgg-
ning.

Import af data fra internet

Import af f.eks. postnummertabel.

Import af data fra Access

Importerer oplysninger fra en database.
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2 Deltagerinformation

Dette kapitel forklarer om materialets opbygning og anvendelse.

Det grundlaeggende princip for materialet er: Du leerer, nar du er aktiv. Derfor tager materialet
udgangspunkt i arbejdsopgaver og lgsningen af dem.

Materialet er sammensat i denne raekkefglge:
En beskrivende del

Du prasenteres for et problem/emne, du skal saette dig ind i.
Problemet/emnet deles op i mindre dele, og du leerer fagudtrykkene.
Der vil eventuelt vaere en beskrivelse af raekkefglgen/fremgangsmaden til at lgse proble-
met/emnet (overordnet opskrift).
4. Oplaeg til opgaver.

Bagest er der et stikordsregister, hvor du kan sla fagudtryk og mere dagligdags udtryk op. En
oversigt over tastaturet kan du fa ved at henvende dig til underviseren.

En opgavedel

Normalt vil der vaere en bestemt opgave, du skal I@se plus nogle valgfrie opgaver. Du skal veel-
ge de opgaver, der er mest narveerende for dig. Det er ikke meningen, at du skal Igse alle op-
gaver.

Opgave

Huskesedler
Til stgtte ved Igsning af opgaverne kan du bruge huskesedlerne, som er placeret saerskilt.

For de fleste vil det vaere en god idé at tage huskesedlerne ud af mappen, sa det er muligt at se
opgave og huskesedler samtidigt.

Hvis du sidder fast i et emne, skal du kalde pa din underviser og fa forklaret problemet, sa du
kan komme videre i din opgavelgsning.
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Fordelene ved at arbejde pa den made er, at du:

e valger at I@se opgaver, der ligger teet op ad dine daglige opgaver - dermed far du lzert det
rigtige for dig

e |zrer programmets fagudtryk, sa du kan anvende den elektroniske hjaelpefunktion

® |zrer selv at dele en opgave op i mindre dele

® er meget aktiv og dermed bevidst om, hvad der skal til for at Igse et problem

| den beskrivende del vil der veere henvisninger til relevante huskesedler - - pa fglgende

made:

E_—ll Udskriv

Huskesedlerne er opbygget efter fglgende retningslinjer:

e Betegnelsen Veaelg betyder, at du skal bruge bandet (nogle gange vil resultatet blive det
samme ved et hgjreklik med musen).

* Navne pa faner, dialogbokse m.v. er angivet med kursiv skrift, f.eks. Vaelg Office-knap-
pen, Udskriv

e Nar du skal trykke pa to taster samtidig, er det f.eks. angivet sadan: Tryk pa Ctrl + F.
Det betyder, at du trykker Ctrl-tasten ned, samtidig med at du trykker pa F-tasten.
Derefter slipper du igen begge taster.

e Ofte vil der pa huskesedlerne vaere angivet flere mader at udfgre funktionen pa, men
ikke alle mader. Hvis du vil bruge genvejstaster, kan du se metoden pa oversigten over
genvejstaster.

e Hvis metoden ved hjalp af bandet er beskrevet, kan du holde Alt-tasten nede og tryk-
ke pa det understregede bogstav der kommer ved f.eks. den gnskede fane.

Hvis der i opgaverne er vist billeder, skrifttyper m.v., som du ikke har installeret pa din pc, sa
veelger du blot en af de muligheder, som du har til radighed.

Brug den indbyggede hjxlpefunktion flittigt, hvis der er ting, du er i tvivl om.
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3 lgangigen

Hvis du har brug for at genopfriske det grundlaeggende stof, kan du begynde med at Igse de

felgende 2 opgaver, eller sa meget du nu har behov for.

Opgave

Lailas privatbudget

Du skal opstille et privatbudget for Laila, som vist her:

2%

Lailas privatbudget
jan feb mar| apr| maj jun jul aug sep okt nov;| dec| i alt]
Husleje 5.000 5.000 | 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 | 5.000 5.000 | 5.000 5.000 5.000 | 60.000
Varme 400 350 350 350 200 150 - - 120 200 250 300 2.670
Transport 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000 - 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000 11.000
Forsikring 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1.200
[Mad 3.500 3.690 | 2.560 2.100 3.100 2.680 4.200 | 2.800 3.100 | 2.500 3.000 2.100 | 835.330
El og vand 250 250 250 250 250 250 - 250 250 250 250 250 2.750
Personligt 2.200 500 670 900 100 1.400 2.000 150 60 1.500 550 900 10.930
Forngjelse 500 75 310 200 350 100 7.000 1.900 600 1.200 600 750 13.585
Husholdning 190 300 125 210 260 150 25 365 90 65 560 450 2.790
Andet - 35| 2.580 90 78 80 125 1.200 600 400 65 3.000 8.253
Udgifter totalt 13.140 | 11.300 | 12.945 | 10.200 | 10.438 | 10.910 | 18.450 | 12.765| 10.920 | 12.215| 11.375| 13.850 | 148.508
Indtaegter 12.500 | 12.500 | 12.500 | 12.500 | 14.000 | 12.500 12.500 | 12.500 | 12.500 | 12.500 | 12.500 12.500 | 151.500
Til disposition -640,00] 1.200,00] -445,00] 2.300,00] 3.562,00] 1.590,00] -5.950,00] -265,00] 1.580,00] 285,00] 1.125,00] -1.350,00] 2.992,00|
e Indtast budgettet eller dbn filen Privatbudget. De gra celler er
formler, og du skal formatere regnearket som ovenstaende
® Navngiv filen Privatbudget
e Beregnien kolonne efter "l alt”-kolonnen, hvor meget den enkel-
te udgiftspost udggr i procent af arets samlede udgifter. Formater
til % med én decimal.
Formelhjeelp: Udgiftsposten i alt divideret med udgifter totalt
¢ Udarbejd et 3d-cirkeldiagram, som viser en oversigt over udgifter-
nes andel af det samlede udgiftsbudget:
Husholdning Andet
2% 6%\
Forngjelse —_— Husleje
40%
Personligt
7% \
El og vand [ —
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og et kurvediagram, der viser, hvordan udgifter og indtaegter svinger i forhold til hinanden fra

maned til maned.

Udgifter og indtaegter

20000 -
18000 -
16000 -
14000

8000
6000 -
4000 -
2000 -
0 4
Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec

Laila har en Ignkonto med kassekredit. Pr. 1. januar skylder hun
banken kr. 22.300,00.

Hvad er det hgjeste, hun vil komme til at skylde banken i Igbet af
aret, nar Ignnen fgrst gar ind den sidste dag i maneden?

Et budget skulle gerne kunne bruges ar efter ar med de fa aendrin-
ger, der matte veere til belgb og nye poster der kommer, eller po-
ster der forsvinder.

Har du lavet dit budget saledes, at hvis huslejen stiger til kr.
5.500,00 behgver du kun indtaste belgbet i januar, og sa rettes
tallet i de gvrige maneder automatisk? Hvis ikke, sa prev om du
kan lgse det problem.

Laila vinder kr. 200.000 i Lotto og kgber obligationer for pengene.
Obligationerne giver kr. 3.000 i rente i kvartalet (marts, juni, sept.
og dec.). Indarbejd dette i budgettet.

[ a8 /\
10000 - —— Udgifter totalt

Indtaegter
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Opgave

Vandvaerket

Du skal lave en opggrelse for et vandvaerk.

e Vandvaerket skal opkraeve grgnne afgifter for staten pa kr. 4,00 pr. m®.
e Vandafgiften til Vandvaerket er kr. 8,00 pr. m®.
® For grgnne afgifter, fast afgift og vandafgift beregnes 25% moms.

Ovennavnte oplysninger skal anvendes som absolutte referencer.

e Abn projektmappen VAND

¢ |ndtast manglende tekst, tal og formler:

Opgarelse over vandforbrug

Nﬂefegmz T
Milorpr. | Mllorpr |Forbrugi| Beregnet | grenns
1.5 8142 m® : ‘ fafver | Fact dfoit
[b Helm #84 2t ;
Poui Olzen a7 £E3
Ane Horst [ 136 3E0 "
Jartur Mordbo I 213| 728 ky
Hans hialler | 203/ 1013 g
Bent Hansen 223 B54 BZ) kr 3.456 || & ke
Erik Jensen 111 223 ; 6 | kr 448 k

1544 K

Granne aigifer gr. w® | by 400
andefiih pr. m’ kr_ BOD
hlome &%
Fast sl fer 20001

¢ Indsat formler i de celler, der er markeret med grat

e Formater regnearket som fglger:

¢

*

¢

¢

*

overskrift: 24 pkt., kursiv og centrer over kolonnerne

tallene i kolonnen Udgift i alt: fed skrift
kolonneoverskrifterne: kursiv og ombryd teksten

lav en streg under kolonneoverskrifterne som vist i modellen
formatér relevante tal med kr., uden decimaler og med tusind-
adskiller

¢ Tilfgj denne raekke efter Jartur Nordbo:

Lar-
Eva
sen

for- for- for- for- for- for-

346 | 659 200

mel mel mel mel mel mel

¢ |Indseet dit navn i sidehovedet og dato i sidefoden

e Centrer udskriften pa siden og gem projektmappen
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4 Bestyrelsesmgde i Firmaet A/S

— eller redigering af diagrammer

Jensen, der er gkonomidirektgr i Firmaet A/S, har faet som opgave at fremlaegge firmaets

regnskab for det netop afsluttede regnskabsar. Jensen har blandt mange andre valgt fglgende

data ud, som han vil preesentere i diagramform for bestyrelsen.

Firmaet A/S

Arsregnskab 2005
i 1000,- kr. 1. kvartal | 2. kvartal | 3. kvartal | 4. kvartal lalt
Omszetning 10200 10200 10730 10730 41860
Udgifter
Lon 4800 3900 4800 3900 17400
Indirekte omk. 3600 3700 3700 4100 15100
Transport 120 123 134 137 514
Forsikring 450 320 550 450 1770
Samlede udgifter 8970 8043 9184 8587 34784
Overskud 1230 2157 1546 2143 7076

Produktion og omkostninger 2005

i tusinder

Produktion |Omkostninger
Jan 100 75
Feb 110 81,4
Mar 121 88,3
Apr 133 95,8
Maj 146 103,9
Jun 161 112,8
Jul 177 122,4
Aug 195 132,8
Sep 214 144,0
Okt 236 156,3
Nov 259 169,6
Dec 285 184

Efter lidt bearbejdning vil to af de diagrammer, som Jensen vil praesentere for bestyrelsen, se

saledes ud:
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FirmaetA/S
o
Arsregnskab 2005
12
10
8 a L y
T N 0 o
8 @ 5 N8
6 ’.,f ;—.', ."; '.";‘ Omszetning
4 +— 2 o) Lt . )
L e v W M Samlede udgifter
) 2 iy 2 a
o = .y ,”;" Overskud
0 + [P LS LN o
N N N
& & & &
S = = S
N W » ™

Produktion og omkostninger 2005

300
250
200

150

Produktion

itusinder

100 -+ —— Omkostninger

50

Jan
Feb
Apr
Maj
Jun
Jul
Aug
Sep \
Okt
Nov
Dec

Mar

Vi vil forlade Jensen for at se pa, hvordan man arbejder med og redigerer diagrammer gene-
relt.

4.1 Lidt om diagrammer

Nar man skal praesentere en given information for andre, kan dette principielt ggres pa 2 ma-
der, enten i talform eller i diagramform.

Talformen eller skemaformen er bedst egnet, nar modtageren skal aflaese ngjagtig informati-
on, medens denne form er darligt egnet, nar formalet er at afleese en udvikling over f.eks. et
antal perioder.

| dette tilfeelde er diagrammet langt bedre egnet. Kunsten ved diagrammer er at veelge den rig-
tige form til illustrationen og ikke at forfalde til at “overmale” diagrammet, sa den egentlige in-
formation drukner. Formatering skal udelukkende anvendes til at fremhaeve information.
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4.2 Generelt om redigering af diagrammer

Et diagram bestar af forskellige elementer sasom sgjler, tekster, akser, forklaring osv. afhaengig
af datatype, diagramtype og format. Nar alt dette er valgt, kan diagrammet redigeres og forsy-
nes med supplerende faciliteter.

Diagramtitel —\\ = Afbildning
Befolkningsudvikling
& Y-akse
5 Y -aksetitel ﬁ“
— Sy e :
/ 23 2 Forklaring
. ’ = e H ¥ 2 s
g 1 s : ‘,:; 5 s :ﬁ: 1 ﬁ 1a9¥
CAl G o o o & 1998
P ] ) ;@s s £ D A
* S i ; Dataserie
vs et g f i
10 e i;;”: s sl
g e Uk L B
Aksemzrke Momsay Finlend Denmark ~— | X-akse |

Alle elementer i et diagram kan andres, men de ting du typisk vil eendre pa er:

e objekternes udseende, dvs. formatere objektet, f.eks. farve,
skrifttype, stgrrelse etc.

o tilfgje nye objekter til diagrammet, f.eks. dataetiketter eller fjerne
eller flytte objekter ved at eendre diagramindstillinger

¢ tilfgje nye data til diagrammet eller fjerne data fra diagrammet
ved at @ndre i kildedata.

Uanset hvad du skal endre, er proceduren den samme:
Sadan andrer du et diagram eller diagramobjekt:

1. Marker diagrammet eller diagramobjektet
2. Se pa fanerne under Diagramveaerktgjer
3. Foretagvalg

Den enkleste made er via hgjreklik og Formater ...

4.3 Udskrivning af diagram

Et diagram kan udskrives med de samme kommandoer som almindelige regnearksdata, men
du har ogsa mulighed for kun at udskrive diagrammet.
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Hvis du markerer diagrammet (klik pa det) fgr du vaelger Office-knappen, Udskriv, sa far du mu-

lighed for kun at udskrive det markerede diagram.

Diagram

4.4 /ndreikildedataomradet

Af og til har du brug for at kunne andre kildedataene for et allerede oprettet diagram. Maske

skal der fjernes data, der ikke laengere er aktuelle, eller der skal tilfgjes data til diagrammet for

at udvide kildedataomradet.

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

1 Budgetforudsaetninger
2
3 teTetsatgramtatstic
4, 1. kvartal 2.kvartal 3.kvartal 4. kvartal ]
5] Cykelanhaengere 2000 3000 4000 00:

)
6] 'Cykehjalme 1000 1200 1100 8 \

) ; ?
7\icykelsadier 500 600 550 200] JEmlgdatakilde -
8 Total 3500 4800 5650 3500) Diag® m =
9 |
10| | 4s00
11| | 4000 7] skift raekke fkolonne
12
13 | 3500 7 Forklarende tekst (Serie) Vandrette (Kategori) akseetiketter
1a| | 3000 < | s || Fredoer || Xpem |3 | Rediger |
15 | 2500 Cykelanhzengere 1. kvartal
16 | 2000 - Cykehjeelme 2. kvartal
17 Cykelsadler 3. kvartal

| 1500 +— oy
18 4. kvartal
19 | 1000 o
20 500 - —
2 [ ox ]

N
N

Du kan

1 lheartal

7 lheartal 2 lhartal A lheartal

tilfgje nye serier

e fjerne eksisterende serier

udvide/indskraenke eksisterende serier

4.4.1 Sadan tilfgjes en serie

1.

2
3
4.
5

Markér diagram

. Klik pa knappen Vaelg data
Markér hele det nye diagramdataomrade i regnearket
. Klik pa OK

4.4.2 Sadan fjernes en serie

1.

iAW

Marker diagram

. Veelg gruppen Data pa fanen Design under Diagramveerktgjer

Vaelg gruppen Data pa fanen Design under Diagramveerktgjer

Klik pa knappen Valg data
Marker seriens navn
Klik pa Fjern.
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Diagram
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4.5 Kapitleti hovedtraek

| dette kapitel har du vaeret igennem fglgende emner:

e generelt om redigering af diagrammer
e xndring af kildedataomradet
® udskrivning af diagrammer

4.6 Opgaver

Herefter fglger nogle opgaver, der knytter sig til dette kapitel.
Lgs den fgrste opgave.
Lgs derefter den af de gvrige, du finder mest spaendende.

Hvis du har tid, kan du Igse samtlige opgaver.
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Opgave

Produktion og omkostninger

Herunder ser du en opggrelse over produktionen og de tilhgrende omkostninger hos Firmaet
A/S.

Produktion ogﬁomkosmmger
i tusinder
Produktion Omkostninger
1000 750
1100 814
| 1210 8383
| 1330 958
1480 038
g g 1128
1FEQ 224
1860 ey
2140 1440
ZHE0 1883
| 1888
2860 1840

For at fa et overblik over tallene, fremstilles en graf, der viser udviklingen i produktionen sam-
menlignet med den modsvarende omkostningsudvikling.

e Abn projektmappen FIRMAET
® Fremstil nedenstaende diagram. Sgrg for at veelge den fgrste un-
dertype i diagramtypen 2D Kurve.

Produktion og omkostninger

300,0 -
250,0
~ 2000
£
£ 1500 +
s
= 1000
50,0
0,0
jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec
Produktion ———Omkostninger
e Stiger omkostningerne lige sa hurtigt som produktionen?
* Gem projektmappen efter endt arbejde.
e Udskriv diagrammet.
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Opgave

Skoldninger hos bgrn

Felgende data stammer fra en epidemiologisk undersggelse af skoldninger hos bgrn under 5
ar, indlagt pa Hvidovre Hospitals brandsarsafdeling i perioden 1985-1995:

Arsag/alder 0 ar 1 ar 2ar 3ar 4 ar Total
Varmt vand 27 44 30 10 11 122
The 26 72 10 4 3 115
Kaffe 27 40 7 2 4 80
Andet 10 64 19 9 7 109
Total 90 220 66 25 25 426

e Abn projektmappen SKOLDNINGER og feerdigggr opstillingen med
sum-formler.
e Opret nedenstaende diagrammer og fa dem til at ligne

Skoldninger 0 - 4 arige

80
70 1
60 1~
50 ¥
a0 1~ v
30 B The
20 m Kaffe
10 7

Antal

Undersggelsen er blevet udvidet til ogsa at gaelde 5-arige bgrn. Fglgende data er nu tilgeengeli-
ge:

Arsag/alder 5ar

Varmt vand 7

Te 2
Kaffe 8
Andet 16

¢ Tilfgj de nye data og udvid diagrammet, der viser skoldningsulyk-
ker med kaffe og te, til ogsa at omfatte de 5-arige.

E:\It office 2010 arbejde selv\Excel\Materialer.docx Side 19

© Michael Lehd Pedersen — September 2010



Design og automatisering af regneark Arbejdsmarkedsuddannelse

Microsoft Excel 2007
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Udform et diagram med oplysninger om skoldningsulykker, der viser forskellen i hyppigheden

for 1- og 4-arige bgrn i alle ulykkeskategorier.

Bemeerk fglgende:

overskriften 14 pkt. og fed
forklaringsboksens placering
dataetiketter

skala springer for hver 20
gul baggrund

80

60

40

20

Skoldninger for 1 og 4 arige

Mlar W43r

Varmt vand The

Kaffe

Andet

® Gem regnearket under filnavnet SKOLDDIAGRAMMER

Udskriv diagrammerne.
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Opgave

Cykeltilbehgr
o Abn projektmappen CYKELTILBEH@R og opret nedenstaende dia-
grammer
1. kvartal | 2. kvartal | 3. kvartal | 4. kvartal | Total
Cykelanhaengere 2.000 3.000 4.000 2.500 11.500
Cykelhjelme 1.000 1.200 1.100 800 4.100
Cykelsadler 500 600 550 200 1.850
Total 3.500 4.800 5.650 3.500 17.450
- /I Valgfri skriftty-
Totalsalg fordelt pa type— pe, 14 pkt., fed,
kursiv
12.000
10.000
% 8000
'-.; 6.000
< 4000
2.000

Cykelanhangere

Cykelhjelme

Cykelsadler J Datatabel

Total

11.500

4.100

1.850

Lilla

Gron,
fremrykket

35%

4_kvartal
22%

Salg af Cykelanhzengere fordelt pa kvartaler

1. kvartal
17%

Bla
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4.000
3.500
3.000
2.500
2.000

1500 -
1.000 -
500 -~

m Cykelanhangere
m Cykelhjelme
m Cykelsadler

1.kvartal 2.kvartal 3.kvartal 4. kvartal

¢ Tilfgj fglgende opstilling:
Cykelanhaengere

1. kvartal

2. kvartal

3. kvartal

4. kvartal

Total

Salg

2.000

3.000

4.000

2.500

11.500

Budget

2.500

2.500

2.500

2.500

10.000

e og fglgende graf:

4500

4000

3500

3000

2500

2000

1500

1000

500

T T T

1. kvartal

2_kvartal

3. kvartal

4 _kvartal

. Salg

— Budget

e Gem filen under navnet CYKELGRAF.
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5 Budget model for Infosystem A/S

- konsolidering og gruppering

Firmaet Infosystem A/S har tre afdelinger, Produktion, Salg og Administration, som arbejder

med hver sit delbudget. Imidlertid vil virksomhedens ledelse gerne have overblik over, hvordan

det samlede budget for virksomheden ser ud. @nsket er derfor at udforme en regnearksmodel,

som ud over at vise de enkelte afdelingsbudgetter ogsa indeholder et ark, som summerer alle

tallene, et sakaldt konsolideringsark.

Nedenfor er vist, hvorledes modellen gnskes bygget op. For overskuelighedens skyld, arbejdes

her kun med en bid af budgettet, nemlig rejseomkostningerne for 1. kvartal.

A B e D E A B C D E

1 Infosystem A/S 1 Infosystem A/S

2 Budget 2008 2 Budget 2008

3 Afdeling Indkgb 3 |Afdeling Salg

4 januar  |februar |marts 1. kvartal 4 januar _ |februar |marts  [1. kvartal

5 Transporg{  5.000 3.500 6.000(  14.500 5 Transport| 10.000| 7.000| 12.000( 29.000

6 Hotel 7.000|  10.000 3.000|  20.000 6 Hotel 14.000| 20.000| 6.000| 40.000

7 Forteering 4.000 3.000 2.500 9.500 7 Fortaering 8.000 6.000 5.000| 19.000

8 Diverse 500 500 1.000 2.000 8 Diverse 1.000( 1.000( 2.000 4.000

9 lalt 16.500] 17.000] 12.500|  46.000 9 lalt 33.000| 34.000| 25.000( 92.000

"< > | Indkgb . Salg .~ Administration _ Total . ¥J i« » ¥ Indkeb | Salg ~ Administration  Total . ¥J
%] Mappel:4 - o

A B c D E A B e D E

1 Infosystem A/S 1 Infosystem A/S

2 Budget 2008 2 Budget 2008 L

3 |Afdeling Administration 3 Afdeling

4 januar _ |februar |marts  |[1. kvartal 4 januar _ |februar |marts (1. kvartal

5 Transport 2500 1750 3000 7250 5 Transport| 17.500| 12.250| 21.000| 50.750

6 Hotel 3500 5000 1500) 10000 6 [Hotel 24.500|  35.000( 10.500(  70.000

7 Forteering 2000 1500 1250 4750 7 Forteering| 14.000]  10.500 8.750|  33.250

8 Diverse 250 250 500 1000 8 Diverse 1.750 1.750 3.500 7.000

9 lalt 8250 8500 6250 23000 9 lalt 57.750] 59.500| 43.750| 161.000

oo Administration  Total /¥J 4 i« » W] Total /%I

Hver afdelings budget er udarbejdet pa et ark for sig, saledes at det bliver lettere at bygge en

overskuelig model op. Totalarket er sa det fjerde ark.

| det fglgende vil vi se pa, hvordan en sadan model bygges op. Vi vil fokusere pa opbygningen

af totalarket, som opsummerer budgettet for de 3 afdelingers rejseomkostninger — konsolide-

ringen.

Samtidig handler kapitlet om, hvorledes man ved hjalp af gruppering af ark kan formatere fle-

re ark pa én gang.
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5.1 Konsolidering

At konsolidere betyder at forene. Vi vil som navnt se pa, hvordan man forener f.eks. 3 delbud-
getter til et totalbudget ved at opbygge formler pa tvaers af ark i en regnearksmodel med flere

ark:
A B G D E A B C D E
1 Infosystem A/S 1 Infosystem A/S
2 Budget 2008 2 Budget 2008
3 |Afdeling Indkgb 3 Afdeling Salg
4 januar _ |februar |marts 1. kvartal 4 januar _ [februar |marts  |1. kvartal
5 Transporg{  5.000 3.500 6.000|  14.500 5 Transport |, 10.000| 7.000| 12.000| 29.000
6 Hotel 7.0001_ 10.000 3.000|  20.000 6 Hotel 14.000| 20.000| 6.000| 40.000
7 [Fortaering 4.000] "\3.000 2.500 9.500 7 Fortaering 8.000| 6.000| 5.000( 19.000
8 Diverse 500 1.000 2.000 8 Diverse 1.000 1.000( 2.000 4.000
9 lalt 16.500]  17.000] \12.500]  46.000 9 lalt 33.000| 34.000| 25.000| 92.000
"< » ¥ Indkeb . Salg .~ Administration NJotal . ¥3 A W < » »[ Indkdb | Salg ./ Administration . Total /3 /A
l;__ﬂ Mappel:4 - o x
A B e D E A B e D E
1 Infosystem A/S 1 Infosystem A/S
2 Budget 2008 2 “Rudget 2008 L
3 Afdeling Administration 3 Afdmling [
4 januar _ |februar |marts  |1. kvartal 4 \bnuar februar |marts  |1. kvartal
5 Transport 2500 1756 3666 +250 S—Transportly 17.500| 12.250/ 21.000| 50.750
6 Hotel 3500 5000 1500) 10000 6 [Hotel 24.500( 35.000) 10.500| 70.000
7 Forteering 2000 1500 1250 4750 7 [Forteering| 14.000]  10.500 8.750|  33.250
8 Diverse 250 250 500 1000 8 Diverse 1.750 1.750 3.500 7.000
9 lalt 8250 8500 6250| 23000 9 lalt 57.750| 59.500| 43.750| 161.000
in -
M 4 » » | | Administration  Total ~¥J M < » M| | Total ~¥J

Der er i princippet ingen forskel pa en almindelig formel og en formel, der regner med tal pa
tvaers af ark. Den eneste forskel er, at hver cellereference skal indledes med arkets navn efter-
fulgt af et udrabstegn, f.eks. Ark1!B2.

| figuren herover vil formlen i celle B5 pa ark D (det samlede budget) kunne se saledes ud:
+Indkgb!B5+Salg!B5+Administration!B5. Laeg maerke til, at hver celleadresse indledes med ar-
kets navn.

Pa samme made kan man selvfglgelig ogsa bruge referencer til forskellige ark i funktioner.
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5.1.1 Fem metoder til konsolidering

Der findes fem metoder, du kan konsolidere dine tal pa:

Metode

Formel/funktion Betingelse/begrundelse

plus cellel, plus celle2 plus
celles....

+Ark1!B4+Ark2!B1+Ark | Hvis de tal, der skal summeres, lig-
3IF6 ger pa forskellige koordinater (ko-

slar autom
len

lonne/raekkenr.) i arkene. £ndrin-
ger i cellerne, der indgar i formlen,

atisk igennem pa tota-

SUM(Ark1!B5;Ark3!B5)

Sum-funktionen Hvis tallene, der skal summeres,

ligger i samme koordinat (kolon-
ne/raekkenr.) pa alle ark. £ndrin-
ger i cellerne, der indgar i formlen,

slar automatisk igennem pa tota-
len
Funktionen Konsolider Data — Konsolidér Hvis du selv vil bestemme, om
uden kaeder a@ndringer i grundarkene skal sla

igennem pa totalarket

Funktionen Konsolider
med kaeder

Data — Konsolidér Hvis du pa

totalarket gerne vil ha-

ve mulighed for at se de enkelte
tal, der indgar i summen

Konsolidér med etiketter

Data — Konsolidér Hvis dataene i underarkene har

samme ledetekster, men ikke er
sorteret i samme raekkefglge eller
ligger i samme position
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Eksempel pa konsolidering med kader

[1]2] A B G D <
1 Infosystem A/S
2 Budget 2008 Detaljer fra arkene Salg,
3 Afdeling Total Indkgb og Administration
- |ianuar febr/ar marts 1. kvartal
5 (2500 1750 3000
6 « 5000 3500 6000
(

—

: : 0000 7000 12000
Knapper til at vise 7500 12250 21000| 50.750
og skjule niveaueri {4500 35000 10500 70.000

+]

‘4| [|dispositionen 4000/ 10500 8750|  33.250

'+| 20 Diverse 1750 1750 3500 7.000
21 lalt 57.750| 59.500| 43.750| 161.000

5.1.2 Anvendelse af konsolidering

Vil du ggre brug af funktionen konsolidering, deles denne op i 2 niveauer:

e Specificering af omrader, der skal med i konsolideringen

e Udfgrelse af konsolideringen
Specificeringen af omraderne foretages kun én gang; udfgrelsen kan ske sa ofte, du har behov
for en genberegning. Naturligvis kan omrader andres og slettes, og der kan tilfgjes nye omra-
der, der skal med i konsolideringen.

5.1.3 Sadan indtastes en formel pa tveers af ark
Den sikreste made til at opbygge en formel, der indeholder cellereferencer fra forskellige ark,

er at bruge musen til at udpege de gnskede celler.

1. Placer markgren i den celle, hvor formlen skal indseettes
2. Opbyg formlen pa saedvanlig made
3. Skift ark ved at klikke pa arkfanen og klik pa den naeste celle

E] Konsolidering
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5.1.4 Sadan tilfgjer du omrader til konsolidering
1. Placér markgren i omradet, hvor resultatet af konsolideringen skal
sta.
2. Aktivér funktionen Konsolider.
3. Markér og tilfgj enkeltvis de omrader, der skal indga i konsolide-

ringen.

5.1.5 Sadan far du (gen-)beregnet din konsolidering
4. Placér markgren i omradet, hvor resultatet af konsolideringen skal
sta.
5. Aktivér funktionen Konsolider
6. Acceptér konsolideringen

=] Konsolidering
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5.2 Huvis dataene er sorteret forskelligt

Hvis dataene ligger sorteret forskelligt pa de enkelte ark, f.eks. saledes:

ré_J] Mappel:1
A B e D E A B £ D E
1 Infosystem A/S 1 Infosystem A/S
2 |Budget 2008 2 |Budget 2008
3 Afdeling Administration 3 Afdeling Administration
4 januar  |februar [marts 1. kvartal 4 januar  |februar [marts 1. kvartal
5 Hotel 3500 5000 1500 10000 5 Hotel 3500 5000 1500 10000
6 Transport g 2500 1750 3000 7250 6 Transport 2500 1750 3000 7250
7 Fortaering| 2006 1500 1250 4750 7 Mortaering 2000 1500 1250] 4750
8 Diverse 250 250 500 1000 /Diverse 250 250 500 1000
9 lalt 8250 8500 BS& 23 9 lalt 8250 8500 6250 23000
4 < » »[ Indkgb “Salg | Administration Total ¥ Forskellig Indkgb Salg | Administration  Total ./ ¥J
sortering
A G D E

1 Infosystem A/S

2 Budget 2008

3 |Afdeling/ Administration

4 januar  |februar |marts 1. kvartal

5 Hotel 3500 5000 1500 10000

6 Transport 2500 1750 3000 7250

7 Fortzering 2000 1500 1250 4750

8 Diverse 250 250 500 1000

9 lalt 8250 8500 6250 23000

M 4 » M| Indkgb . Salg | Administration  Total ~¥J

kan du med fordel undlade at udfylde skemaet pa totalarket og sa i konsolideringsfunktionen

sla faciliteten "Benyt etiketter” (begge) til. Excel vil da selv finde ud af at lasegge de rigtige tal

sammen ud fra ledeteksterne, og vil udfylde skemaet med ledetekster og kolonneoverskrifter.

E] Konsolidering
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5.3 Gruppering af ark

Efter at have udformet selve modellen skal arkene formateres, sa de fremstar mere professio-
nelle og laesevenlige.

Til hjeelp for dette arbejde har du i Excel mulighed for at gruppere ark. Ved at bruge faciliteten
med at gruppere ark, kan du ngjes med at formatere eller redigere pa ét af arkene, idet de
gennemfgrte formateringer og redigeringer slar igennem pa alle grupperede ark!

5.3.1 Virkninger af gruppering af ark

Disse indstillinger anvendes til alle andre ark i gruppen:
¢+ celle-, rekke-, og kolonneformater

¢+ alle former for redigering som indtastning, sletning, kopiering, flyt-
ning

Hvis du sendrer en indstilling i et af de grupperede ark, a&ndres denne indstilling i alle arkene i
gruppen.

5.3.2 Sadan grupperes ark

1. Ark grupperes pa samme made som celler grupperes, nar du vil
foretage formatering af flere celler pa samme tid

2. Klik pa arkfanerne samtidig med at enten Ctrl (spredte ark) eller
Shift (ark i raekkefglge) holdes nede

Du kan miste data, hvis du glemmer, at et ark er grupperet. Hvis du f.eks. sletter en kolon-
neietarkien gruppe, slettes kolonnen i alle ark i gruppen. Sa husk at sla grupperingen fra
igen, nar du er faerdig.

Ark

Undlad at gruppere ark hvis:

e duvil bevare nogle bestemte typografier eller indstillinger for ét
bestemt ark. Nar du grupperer ark, overskriver indstillingerne for
det ark, som indstillinger og typografier kopieres fra, alle eksiste-
rende indstillinger i de andre ark i gruppen

e du planlaegger at slette kolonner eller reekker fra ét af de gruppe-
rede ark. Nar du sletter kolonner eller raekker i ét ark i gruppen,
slettes kolonnerne eller reekkerne i alle de grupperede ark, og du
risikerer at miste data
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5.4 Kapitlet i hovedtraek

| dette kapitel har du vaeret igennem fglgende emner:

e konsolidering af data
e opbygning af formler pa tvaers af ark
® gruppering af ark

Opgaver

Herefter fglger 2 opgaver, der knytter sig til dette kapitel. Lgs dem begge.
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Opgave

Cykelkonsol

e Abn projektmappen CYKELKONSOL

e Sla grupperedigering til og opret formler for Omsaetning, Varefor-
brug og Daekningsbidrag. Daekningsbidrag er Omsaetning — Vare-
forbrug.

e Sla grupperedigering fra

e Konsolidér de tre delbudgetter i et arsbudget som vist her med
kaede til kildedata.

’ Al (> Jf| Arsbudget
[1]z] A - C D a s

1 [Arsbudget !

2 1. kvartal 2. kvartal 3. kvartal 4. kvartal Hele aret
+ 6 Omsaetning 1.700.000 2478.000 3.103.000 2.024.000 9.305.000
[I‘ 10 Vareforbrug 837.500 1.185.000 1.489.500 958.500 4.470.500
& 14 Daekningsbidrag 862500 1.293.000 1.613.500 1.065.500 4.834.500

e SlIa grupperedigering til og formater arkene som vist

e Ret Antal Hjelme i 4. kvartal til 1.000. Slar rettelsen igennem pa
totalarket (Omsaetning: 2.110.000)?

® Gem og luk projektmappen.
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Opgave

Bamsefabrikken udvider

Legetgjsfabrikken Bamse har faet 4 afdelinger. Nord, Syd, @st og Vest

Legetojsfabrikken Bamse

Nord

Antal solgte bamser

1. kvartal| 2. kvartal| 3. kvartal| 4. kvartal | alt
Teddy-bjorn 200 150 300 400 | 1.050
Koala-bjorn 250 175 200 300 925
Vaskebjorn 300 250 275 325 | 1.150
Hvid bjorn 400 300 350 450 | 1.500
Brun bjorn 200 250 300 425 | 1.175
Total 1.350 1.125 1.425 1.900 | 5.800
e QOpret pa nemmeste vis ovenstaende opstilling pa 5 ark, ét for
hver afdeling + et totalark. Antallet i de hvide felter skal naturligvis
veere forskellige (se nedenfor), men formatering og formler skal
for de 4 afdelingsark vaere ens. Navngiv arkene.
e |Indtast afdeling Nords salgstal som vist i opstillingen.
® |Indtast afdelingernes salgstal pa de respektive ark.
Legetojsfabrikken Bamse
Syd
Antal solgte bamser
1. kvartal| 2. kvartal| 3. kvartal| 4. kvartal | alt
Teddy-bjorn 150 200 250 375 975
Koala-bjern 225 215 155 280 875
Vaskebjorn 325 225 260 300 1.110
Hvid bjorn 275 275 325 400 1.275
Brun bjern 215 225 280 410 1.130
Total 1.190 1.140 1.270 1.765 5.365

fortseettes naeste side
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Bamsefabrikken — fortsat

Legetojsfabrikken Bamse
Ost
Antal solgte bamser
1. kvartal| 2. kvartal| 3. kvartal| 4. kvartal | alt
Teddy-bjgrn 250 250 325 350 1.175
Koala-bjern 275 200 170 280 925
Vaskebjgrn 330 275 280 305 1.190
Hvid bjern 440 360 340 415 1.555
Brun bjern 250 300 310 412 1.272
Total 1.545 1.385 1.425 1.762 6.117
Legetojsfabrikken Bamse
Vest
Antal solgte bamser
1. kvartal| 2. kvartal| 3. kvartal| 4. kvartal | alt
Teddy-bjorn 250 250 350 410 1.260
Koala-bjorn 275 200 275 375 1.125
Vaskebjgrn 350 275 325 365 1.315
Hvid bjern 450 340 360 370 1.520
Brun bjern 260 310 275 410 1.255
Total 1.585 1.375 1.585 1.930 6.475

Opret pa totalarket konsolidering af med antallet af solgte bamser

(med kaede)
Legetgjsfabrikken Bamse
Total
Antal solgte bamser

1. kvartal| 2. kvartal| 3. kvartal| 4. kvartal | alt
Teddy-bjern 850 850 1.225 1.535 4.460
Koala-bjgrn 1.025 790 800 1.235 3.850
Vaskebjorn 1.305 1.025 1.140 1.295 4.765
Hvid bjern 1.565 1.275 1.375 1.635 5.850
Brun bjern 925 1.085 1.165 1.657 4.832
Total 5.670 5.025 5.705 7.357 23.757

Kopiér opstillingen, og find vha. konsolidering uden kade gen-

nemsnitstallene.
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Legetojsfabrikken Bamse

Total

Gennemsnitstal

1. kvartal| 2. kvartal| 3. kvartal| 4. kvartal | alt
Teddy-bjorn 213 213 306 384 1.115
Koala-bjorn 256 198 200 309 963
Vaskebjorn 326 256 285 324 1.191
Hvid bjern 391 319 344 409 1.463
Brun bjern 231 271 291 414 1.208
Total 1.418 1.256 1.426 1.839 5.939

Gem regnearket som BAMSEARK.
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6 Kalkulationsmodel til ”Lakridspiben 1/S”

- noget om at beskytte sig

Frank Ottesen er indkgber hos Lakridspiben 1I/S, en lille grossistvirksomhed som salger forskel-
lige lakridsprodukter til kiosker over hele landet. Virksomheden handler dels med produkter
fremstillet i Danmark og dels forskellige lakridsprodukter importeret fra Holland, Sverige og
England.

Ud over at vaere indkgber er Ottesen ogsa god til det med regneark. Derfor beder firmaets
saelgere ham om at opbygge en regnearksmodel, der ggr dem i stand til straks at oplyse kun-
den om prisen pa et givet varekgb.

Kravene til modellen er som fglger:

e Szlgeren skal kunne indtaste kundens navn
e Szlgeren skal kunne indtaste, hvor meget der kgbes af den enkel-
te vare, angivet i antal
¢ Da de enkelte kunder kgber for meget forskellige belgb pa arsba-
sis, skal saelgeren have mulighed for at indtaste den rabatsats, der
er geldende for den enkelte kunde
¢ Af konkurrencehensyn skal det vaere muligt at variere fortjenesten
pa den enkelte ordre
Ottesen beslutter sig for at opbygge modellen over 2 ark: ét ark som salgeren indtaster i, og
hvor beregningerne foretages, og et andet ark hvor priser og satser, som bruges pa kalkulati-
onsarket, er placeret.

Pa naeste side ser du resultatet af Ottesens anstrengelser.
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Arket med priskalkulen kommer til at se saledes ud:

1
2
3
4
5
6
7

10
11

12
13
14
15
16

A B

C D E

Prisberegning til kunder

Kundenavn

Kunderabat
Fortjeneste

Pris pr.
Varenavn enhed
Lakridspinde kr 11,75
Meterlakrids kr 4,25
Svenske
lakridsbamser kr 8,50
Hollandske

lakridsdrops kr 34,65
Engelsk lakrids kr 27,68
Katjes poter kr 18,82

%

Fortjene-
Antal Pris1 ste

kr 0,00 kr
kr 0,00 kr

kr 0,00 kr
kr 0,00 kr

kr 0,00 kr
kr 0,00 kr

Arket med satser, ser saledes ud:

0N H W N =

9
10
11
12
13
14

A
Euro
Pund
Skr.

Importerede varer

Hollandske
lakridsdrops
Engelsk lakrids
Svenske
lakridsbamser

Danske varer
Lakridspind
Katjes poter
Meterlakrids

743,06
1211,18
80,64

Prisi
udenlandsk
valuta Pris i dkr.

€4,66 kr34,63
£2,29 kr27,74

10,54 Skr.  kr 8,50

kr11,75

kr 18,82
kr4,25

0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00

Rabat
kr 0,00
kr 0,00

kr 0,00
kr 0,00

kr 0,00
kr 0,00

1 alt at betale:

Prisialt
ekskl.
moms

kr
kr

kr

kr

kr
kr

0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00

Prisialt

inkl.

moms

kr
kr

kr
kr
kr

kr

kr

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00
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Du skal i det fglgende se, hvordan Frank Ottesen opbyggede modellen. Du skal samtidig arbej-
de med at navngive celler og omrader for at lette modelopbygningen samt lzere at sikre en
model mod gdelaeggelse.

6.1 Navngivning af celler/omrader

Ved arbejde med stgrre modeller kan du navngive stgrre omrader eller enkelte celler. Det har
3 fordele:

e Det er nemmere at huske et navn (eks. momssats) i stedet for en
cellereference (f.eks. B10)

e Ved at bruge navne kan du hurtigere “komme frem” til et omrade

® Du kan benytte en celles navn i en formel, hvilket ggr formlen me-
re informativ og hurtigere at opbygge.

Et navn pa en celle eller et omrade af celler er universelt for hele projektmappen. Dette
indebzerer, at du ved reference til en navngivet celle eller et omrade af celler ikke behgver
at angive, i hvilket ark cellen/omradet befinder sig.

! Bemeerk, i Excel fungerer en reference til en navngivet celle eller et navngivet omrade som
en absolut cellereference.
Eksempel
I nedenstaende eksempel er der opbygget en lille model til beregning af priser pa computerud-
styr.
Pl A [ B bhaewd o
1 Prisliste
2
Pris Pris
ekskl. inkl.
3 Art moms | moms | moms
4 CPU 1245
5 Skzerm 1230
6 Tastatur 245
7 Mus 65
8 Prisialt 2785
9
10 Momssats 25%

Ved opbygning af formlen til beregning af moms, vil du i en normal formelopbygning anvende
felgende formel ved beregning af moms for CPU’en:

=B4*$B$10 (S fordi formlen skal kopieres ned til de gvrige celler i kolonnen).
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Er cellen B10 i forvejen navngivet MOMS, kan formlen skrives saledes:
=B4*MOMS

Er hele omradet A3:D8 navngivet PRISLISTE, vil du med 2 klik kunne komme frem til omradet,
uanset hvor i projektmappen du star.

6.1.1 Sadan navngives en celle/et omrade

1. Markér cellen eller omradet, der gnskes navngivet
2. Indtast eller angiv det gnskede navn

5]l Navngive

6.1.2 Sadan slettes et navn eller redigeres et omrade

1. Velg fanen Formler og gruppen Definerede navne
2. Klik pa knappen Navnestyring

3. Markér navnet, der skal slettes/redigeres

4. Foretag den gnskede handling

5]l Navngive

6.1.3 Sadan indsaettes et navn i en formel

1. Velg fanen Formler og gruppen Definerede navn
2. Klik pa knappen Brug i formel
3. Marker navnet, der skal bruges

5]l Navngive

6.1.4 Sadan kommer du hurtigt frem til et navngivet omrade

1. Aktiver Ga til
2. Marker navnet, der skal bruges

5]l Navngive

E:\It office 2010 arbejde selv\Excel\Materialer.docx Side 40
© Michael Lehd Pedersen — September 2010



Microsoft Excel 2010

6.2 Kapitlet i hovedtraek

| dette kapitel har du vaeret igennem fglgende emner:

® navngivning af celler og omrader
e sletning af omradenavne
® brug af navngivne omrader i formler

6.3 Opgaver
Herefter fglger 3 opgaver der knytter sig til dette kapitel.

Lgs de 2 fgrste. Har du mere tid, kan du lgse dem alle 3.
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Opgave

Vandforbrug
¢ Abn filen VANDFORBRUG.
e Opret omradenavne for hver af satserne i arket Satser (B1-B4).
e Opret et omradenavn for hele omradet med satser (A1:B4).

e |Indtast formler i de grd omrader pa arket Opggrelse. Anvend om-
radenavnene pa satserne.

e Udskriv arket Opggrelse.

¢ Gem og luk projektmappen.
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Opgave

Benzinregnskab

e Abn projektmappen BENZINREGNSKAB
A B C D
Benzinregnskab
Pris pr. lit 9,98

1

2

3

4 Antal liter Pris
5 04-jan 34,74|=Liter*Literpris
- — .
7

8

9

09-jan 38,13 380,54

14-jan 36,82 367,46

17-jan 35,68 356,09

29-jan 38 379,24
10 03-feb 10 99,80
11 06-feb 41 409,18
12 18-feb 36 359,28
13 22-feb 43,6 435,13
14 25-feb 44( 439,12
15 03-mar 39,53 394,51
16 12-mar 43,4 433,13
17 18-mar 35,3 352,29
18 25-mar 44,21 441,12
19 01-apr 39,7| 396,21

® Navngiv cellen med literprisen.

e QOpret ogsa navn for omradet B4:B19 ud fra overskriften i B4.

e OQOpret formler i det gra omrade. Anvend omradenavne i formelop-
bygningen.

® Gem og luk projektmappen.
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Opgave

Valutaom

e Abn projektmappen VALUTAOMREGNING

regning

Valuta omregningstabel

Belgb i

fremmed
valuta US Dollars Euro NOK
Kurs 852,63 743,87 97,52

Veerdi i Dkk

10,00| kr 85,26 | kr 74,39 | kr 9,75
20,00 kr 170,53 | kr 148,77 | kr 19,50
25,00| kr 213,16 | kr 185,97 | kr 24,38
50,00| kr 426,32 | kr 371,94 | kr 48,76
100,00| kr 852,63 | kr 743,87 | kr 97,52
150,00 kr  1.278,95 | kr 1.115,81 | kr 146,28
200,00/ kr  1.705,26 | kr 1.487,74 | kr 195,04

Navngiv cellerne med kurserne.

Opret formler i det gra omrade. Anvend omradenavn i formelop-

bygningen.
Gem og luk projektmappen.
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7 Gor det komplekse lidt lettere - funktioner

Dette kapitel er opbygget lidt anderledes end de gvrige kapitler. Det skyldes omradets store
kompleksitet og at forskellige typer af funktioner er meget forskellige af natur. Derfor indledes
kapitlet med en generel, teoretisk gennemgang af funktioners opbygning. Herefter fglger et af-
snit, hvor der fokuseres pa de logiske funktioner. | naeste kapitel arbejdes med opslagsfunktio-
ner og derefter ser vi pa, hvordan forskellige funktioner kan arbejde sammen.

7.1 Generelt om funktioner

En funktion er en indbygget formel, der udfgrer en bestemt beregning.
Excel indeholder mange indbyggede funktioner, som er inddelt i kategorier f.eks. finansielle,
logiske, statistiske, opslag m.m.

| det efterfglgende beskrives formatet for funktioner, samt hvordan man angiver en funktion.
Du kan bruge en funktion alene eller kombineret med andre funktioner og formler.

Nogle af funktionerne er meget simple, for eksempel adderer SUM(D2:D7) vaerdierne i omra-
det fra D2 til D7. Eksemplet er blot en lettere made at skrive =D2+D3+D4+D5+D6+D7 pa. Andre
funktioner udregner komplekse formler, f.eks. beregner NNV nettonutidsvaerdien af en raekke
fremtidige betalinger.

7.2 Funktionens bestanddele

De fleste funktioner bestar af fglgende to elementer:

Navnet pa funktionen

Et eller flere argumenter adskilt af ; (semikolon) angivet i parenteser ()
Eksemplerne nedenfor viser de forskellige elementer i en funktion.

HVIS(logisk_test;vaerdi_hvis_sand;vaerdi_hvis_falsk)

funktionsnavn t%di arg?ntSkilletegn

YDELSE(rente;nper;nv;fv;type)

Til mange funktioner kraeves, at du leverer data til beregningerne. Disse data kaldes argumen-
ter. | SUM-funktionen, SUM(D1:D7) er argumentet omradeadressen D1:D7, der er sat i paren-
teser.

Et argument er altsa data, som bruges til beregning af en funktion. Afhaengig af den konkrete
funktion kan et argument vaere en enkelt veerdi, et omrade af celler, en anden funktion eller en
tekst.
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Til funktioner benyttes fire typer af argumenter: betingelse, position, tekst og veerdi.
Betingelse

En betingelse er et udtryk, der bruger en logisk operator (=, <, >, <>, >=, <=), altsa at en veerdi
er "lig med” eller “7mindre end” osv. en anden veerdi, eller benytter én af informations-
funktionerne ER.xxx, f.eks. ER.TOM eller ER.FEJL.

Position

En position er en adresse eller et omradenavn eller en funktion, der angiver adressen eller
navnet pa et omrade. Et positionsargument kan henvise til en enkelt celle eller til mange celler
i et omrade i et eller flere ark i en enkelt fil.

Tekst

Tekst er en vilkarlig raekke bogstaver, tal og symboler sati" " (anfgrselstegn), adresser eller

navne pa celler, der indeholder en tekst, eller en funktion, hvis resultat er en tekst.

7.2.1 Veerdi

En vaerdi er et tal, adressen eller navnet pa en celle, der indeholder et tal, eller en formel eller
funktion, hvis resultat er et tal.

Nar en funktion indeholder argumenter, kan disse vaere kraevede eller valgfrie. Kraevede ar-
gumenter skal angives, fgr du kan bruge funktionen, hvorimod du kan udelade valgfrie argu-
menter. Kraevede argumenter er angivet med fed skrift, valgfrie er angivet med almindelig
skrift.

7.2.2 Hj=lp til funktioner

Nar du vaelger en bestemt funktion i listen over funktioner, vises en kort beskrivelse af den
valgte funktion nederst i dialogboksen.

Formelresultat =

Yderligere hjaelp
Hieelp til denne funktion [ OK J [ Annuller }

Hvis du har brug for yderligere hjzelp til den valgte funktion, klikkes pa Hjeelp, for at fa mere
detaljerede oplysninger om funktionen. Det er her en god idé at se hjaelpefunktionens eksem-

pler.
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7.2.3 Sadan indsaettes en funktion

1. Placér markgren i den celle, hvor funktionen skal oprettes
2. Aktivér guiden
3. Udfyld funktionens argumenter i hvert af guidens felter.

Funktioner

7.3 Logiske funktioner

Nogle gange har man i sit arbejde med regnearksmodeller brug for automatisk at kunne vaelge
mellem flere muligheder. For eksempel kan man i en virksomhed have brug for at arbejde med
forskellige rabatsatser, saledes at kunden ved kgb for f.eks. kr. 5000,- eller derunder far 5% i
rabat, og ved kgb for over kr. 5.000,- far han 10% i rabat.

Heldigvis findes der i Excel funktioner, der kan klare den slags valgsituationer. De kaldes logiske
funktioner.

Logiske funktioner bruges, nar du har brug for at foretage valg. De fleste af de logiske funktio-
ner undersgger (tester) om en betingelse er opfyldt (sand) eller ikke opfyldt (falsk). Testen — og
hvilket resultat funktionen returnerer pa baggrund af testen — er bygget ind i funktionerne.

| denne sammenhaeng vil vi koncentrere os om den meget nyttige funktion HVIS, som giver os
mulighed for at fa ét af to mulige resultater, afhaengig af om betingelsen er opfyldt eller ej.

Syntaksen i funktionen HVIS er
=HVIS(betingelse;x;y)

Funktionen undersgger en betingelse og viser en af to vaerdier som resultat, afhaengig af un-
dersggelsens resultat. Hvis betingelsen er sand, giver HVIS resultatet x, og hvis betingelsen er
falsk giver HVIS resultatet y.

e betingelse er det du spgrger om — det der testes pa (f.eks.
A12>=1000 (A12 stgrre end eller lig med 1000))

® x erresultatet af funktionen, hvis betingelsen er sand (f.eks. ordet
"rigtigt” eller vaerdien 5%*1000 eller.....)

® yer resultatet af funktionen, hvis betingelsen er falsk (f.eks. ordet
"forkert” eller cellereferencen F2 eller...)
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| betingelsen skal der altid indga en af fglgende operatorer (udtryk)

= lig med

> stgrre end

< mindre end

>= stgrre end eller lig med
<= mindre end eller lig med
<> forskellig fra

Pa x’s og y’s pladser kan der sta hvad som helst — en udregning (formel), en ny funktion, en cel-
lereference, et tal eller en tekst.

« Hvis du vil teste pa en tekst (betingelsen), eller hvis resultatet (x og/eller y) er en tekst, skal

”on

du saette anf@rselstegn ” ” omkring teksten (som vist ved ordet "rigtigt” ovenfor).

Funktioner

Eksempel

For at gge salget i virksomheden er det aftalt med salgerne, at hver saelger far en bonus pa 5%
af hans eller hendes totale salg, hvis salgerens totale salg overstiger kr. 950.000,-.

Jeg er blevet bedt om at udforme et regneark, der kan beregne en eventuel bonus for den en-
kelte szelger. Lige en opgave for en HVIS-funktion.

Jeg skal altsa konstruere en HVIS-funktion, der tester om totalsalget for den enkelte overstiger
kr. 950.000,-. Og hvis betingelsen er sand, skal den beregne bonusen, ellers skal den skrive ”In-
gen bonus”.

Som saedvanlig starter vi med at opbygge skelettet, som ser saledes ud:

A B C
1l
2 Bonus beregning
3
4 Selger Salg, total Bonus
5 |John Schmidt kr. 950.000,00
6 Marie Martinsen kr. 1.250.000,00
7 Kim Hansen kr. 2.450.000,00
8 Ham Nguyen kr. 872.000,00
9 Hanne Larsen kr. 959.000,00
10 FunkJensen kr. 1.450.000,00
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Den fgrste HVIS-funktion konstrueres i celle C5, og vi benytter guiden fra funktionsveaelgeren:

HVIS v (% « |[fc| =HVIS(B5>950000;85*5%;"Ingen Bonus")
A B C D E F G
1
2 Bonus beregning
3
4 Sezlger Salg, total Bonus
5 John Schmidt kr. 950.000,00 |ngen Bonus") ‘l
3 | Funktionsargumenter . LD 3]
g || Hvs
9 || Logisk_test B5>950000 = FALSK
104 | veerdi_hvis_sand B5*5% = 47500
114 Veerdi_hvis_faisk "Ingen Bonus'| = "Ingen Bonus™
12
13< = "Ingen Bonus™
14< Undersgger, om et kriterium er opfyldt, og returnerer en vaerdi, hvis SAND, og en anden vaerdi, hvis FALSK.
15‘ Veerdi_hvis_falsk er den vaerdi, der returneres, hvis logisk_test er FALSK. Hvis intet angives,
3 returneres FALSK.
16|
17]
18 || | Formelresultat = Ingen Bonus
15 Hieelp til denne funktion [ OK ] [ Annuller ]
20

Bemaerk at teksten Ingen bonus, som skal returneres hvis salget er mindre end eller lig med kr.

950.000,- er i ” ” anfgrselstegn.

Funktionen kopieres til de resterende celler og modellen er faerdig.

A B e

1

2 Bonus beregning

3

4 Seelger Salg, total Bonus

5 John Schmidt kr. 950.000,00 Ingen Bonus

6 Marie Martinsen kr. 1.250.000,00 62500
7 Kim Hansen kr. 2.450.000,00 122500
8 Ham Nguyen kr. 872.000,00 Ingen Bonus

9 Hanne Larsen kr. 959.000,00 47950
10 FunkJensen kr. 1.450.000,00 72500
7.4 Opgave

| det fglgende finder du 3 opgaver i anvendelse af HVIS-funktionen. Lgs de 2 fgrste. Har du me-

re tid, kan du Igse dem alle.
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Opgave

Konfektionssalg

T@jbutikken har indgaet en aftale med den lokale sportsklub om rabat pa kgb af sportstgj.
Sportsklubben far altid 5% rabat pa alle kgb af sportstgj, men hvis man pa én og samme gang
keber mere end 100 stykker sportsbeklaedning, sa gives der 10% i rabat pa det samlede kgb.

e Abn projektmappen KONFEKTIONSSALG og indtast formel for ra-
batbelgb ud fra felgende forudsaetninger:
® Hvis det samlede antal enheder er over 100 gives 10% i rabat
e Ellers gives 5 % i rabat

Antal Vareart Stk pris | alt
10 BIa trajer kr 8500 kr 850,00
20 Rede trajer kr 8500 kr 1.700,00
70 Gule trajer kr 8500 kr 5.950,00
1 Lange bukser kr 13800 kr 138,00
5 Korte bukser  kr 13800 kr 690,00
Antal i alt 106 Prisialt kr 9.328,00

Rabat kr 93280

| alt ekskl. moms kr 8.39520
moms kr 2.098.80
I alt inkl. moms kr 10.494 00

® Gem og luk projektmappen.
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Opgave

Karakterliste med bestaet/ikke bestaet

Abn projektmappen KARAKTER

Der skal tilfgjes en ny kolonne med overskriften “Bedgmmelse”
Hvis gennemsnittet ikke er mindst 5,5, skal der ud for hver kursist
sta "ikke bestaet”. Har kursisten opnaet 5,5 eller derover, skal der
sta "bestaet”. Dette oprettes ved hjaelp af en HVIS-funktion.

Gem projektmappen som KARAKTERLISTE MED BED@MMELSE

Peter
Marie
Harald
Susanne
Karl
Jens
Sofus
Gnsn.

Hojeste
Laveste

Karakterliste

Modul1 Modul2 Modul3 Modul4 Modul5 Modul6 Gnsn. Bedemmelse

8 9 8 11 7 10 8,8 Bestaet

9 10 10 10 11 9 9,8 Bestaet

6 7 8 9 8 8 7,7 Bestaet
11 10 10 13 9 11 10,7 Bestaet

8 8 10 11 6 9 8,7 Bestaet

5 7 5 6 3 6 5,3 lkke bestaet

7 9 8 8 10 9 8,5 Bestaet
7,7 8,6 8,4 9,7 7,7 8,9 8,5
11 10 10 13 11 11

5 7 5 6
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Opgave

Cykelproduktion

Pa Cykelfabrikken har man fundet ud af, at produktionsomkostningerne varierer med produk-
tionens stgrrelse efter fglgende regler:

Hvis produktionen pr. kvartal er mindre end graenseveaerdien, anvendes sats 1. Er produktionen
pr. kvartal lig med eller over greensevardien anvendes sats 2.

Budgettal

Priser Salgspris | Fremstillingspris

Graense
(stk.) Sats 1 Sats 2

Cykelanhzengere | kr 620,00 | 3000 kr 300,00 | kr 250,00

Cykelhjelme kr 410,00 | 1000 kr 200,00 | kr 175,00

Cykelsadler kr 200,00 | 500 kr 80,00 | kr 75,00

e Abn projektmappen SALGSBUDGET.

e Tilret pa arket "Forudsaetninger” tabellen med ovenstaende satser.

e Opret pa arket "Budget” nedenstaende skema over omkostninger ved produk-
tion af cykeltilbehgr.

Budgetteret vareforbrug

1. kvartal 2. kvartal 3. kvartal 4, kvartal | Total

Cykelanhangere 600.000 750.000 1.000.000  750.000 |3.100.000

Cykelhjselme 175.000 210.000 192.500 160.000 | 737.500
Cykelsadler 37.500 45.000 41.250 16.000 | 139.750
Total 812.500 1.005.000 1.233.750 926.000 |3.977.250

e Opret de ngdvendige formler/funktioner til beregning af de samlede omkost-
ninger ved produktionen under iagttagelse af betingelser naevnt ovenfor.

® Beskyt modellen mod ugnsket indtastning.

® Gem projektmappen som CYKELSALG OG PRODUKTIONSOMK og luk projekt-
mappen.
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8 Tl sammen under forudsaetning af...

Har du prgvet at skulle teelle nogle tal sammen, ikke alle tal, men kun for de poster, der opfyld-
te et bestemt kriterium? Det er ret besveerligt, for man skal holde styr pa to ting pa samme tid:
om kriteriet er opfyldt og sammentzellingen.

Lad os se pa et eksempel, nemlig bonusberegningen fra tidligere.

Bonus-beregning

Selger Afdeling Salg, total Bonus
John Schmidt ODst kr  950.000,00 kr  9.500,00
Marie Martinsen st kr 1.250.000,00 kr 25.000,00
Kim Hansen Vest kr 2.450.000,00 kr 122.500,00
Kham Nguyen Jst kr  472.000,00 kr -
Hanne Larsen Vest kr  949.000,00 kr  9.490,00
Funk Jensen Vest kr 1.450.000,00 kr 29.000,00

Her vil vi gerne have fglgende oplysninger:

® Hvor stort et salg har der vaeret i hver af de to afdelinger?

® Hvor stort er bonusbelgbet i hver af de to afdelinger?

* Hvor mange medarbejdere er der i hver af de to afdelinger?

¢ Hvor mange medarbejdere er deri alt?

* Hvor mange personer har faet bonus i hver af de to afdelinger?

e Hvor mange personer har faet over kr. 100.000 i bonus i hver af de

to afdelinger?

Ja, nar det ikke drejer sig om flere, end dem vi ser her, kan vi lige overskue det, men hvad nu
hvis der var 20, 50 eller 100? Sa begynder det at blive svaert, og sa har vi brug for hjzelp fra fle-
re af Excels funktioner.

8.1 SUM.HVIS

Funktionen SUM.HVIS kan hjzelpe os med det fgrste spgrgsmal. SUM kender du jo, det er den
funktion, der laegger tal sammen. HVIS kender du ogsa; den afggr om en betingelse er opfyldt
eller ej. Nu kombineres de.

SUM.HVIS har brug for fglgende oplysninger:

(Betingelses)Omrade Det omrade, der indeholder oplysningerne,
som betingelsen skal se pa

Kriterium Her indtastes betingelsen
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Sum_omrade Det omrade, der indeholder tallene, der
skal summeres
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Eksempel

(Betingelses-)
omrade

Salger

John Schmidt
Marie Martinsen
Kim Hansen
Kham Nguyen
Hanne Larsen
Funk Jensen

A ' C [
Bonus-beregning B\

Dl P __F

: Salg, total :
kr  950.000,00
kr 1.250.000,00

kr 2.450.000,00 .|

kr  472.000,00
kr  949.000,00
ke--1-450:000.00-;

5t

Salg pr. afdeling

2672000

Bonusbelsb pr. afd.

Antal medarbejdere pr. afdeling

S hE DR OSswNOOEWIN =

Antal medarbejdere i alt

Funktionsargumenter

SUM.
Omréade B4:B9
Kriterium C12
c4:c9l

e celler, der er spedificeret af en giv

Sum_omrade er
or

Formelresultat = 2672000

Hizelp til denne funktion

Antal medarbejdere i alt, der har

Funktioner

8.2 Antal

Nar vi gnsker at kende et antal (og ikke en sum), f.eks. hvor mange der er af en given slags i en

opstilling, har vi brug for en af varianterne af TEAL-funktionen.

TAL Teeller i et markeret omrade antallet af celler, som indeholder tal.

TALV Teller i et markeret omrade antallet af celler, som indeholder tal eller
tekst, men ikke tomme celler.

TZAL.HVIS Teeller i et markeret omrade antallet af poster, der opfylder et kriteri-
um.
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Eksempel pa TZAL.HVIS

S hEOROSweNO AW IN =

17

A B C D E
Bonus-beregning
Salger Afdeling Salg, total Bonus
John Schmidt Dst kr  950.000,00 kr 9.500,00
Marie Martinsen Dst kr 1.250.000,00 (kr 25.000,00
Kim Hansen Vest kr 2.450.000,00 {kr 122.500,00
Kham Nguyen st kr  472.000,00 \kr 9.490,00
Hanne Larsen Vest kr  949.000,00
Funk Jensen Vest kr 1.450.000,00
Funktionsar nter
I o onsa g%e e
Salg pr. afdeling 2672000 TAL.HVIS \
Bonusbelsb pr. afd. Omrade

Antal medarbejdere pr. afdeling

Antal medarbejdere i alt

Kriterium ">100000"

Antal medarbejdere i alt, der har
faet bonus

Teeller antallet af celler i et omr

Antal medarbejdere 1 alt, der har
optjent bonus over 100.000

19;">100000") |

Eksempel pa TALV

SRR DS CRNO O AW N -

17

18

q

A B C D E E
Bonus-beregning
Salger Afdeling Salg, total Bonus
John Schmidt st kr  950.000,00 kr 9.500,00
Marie Martinsen Ost kr 1.250.000,00 kr 25.000,00
Kim Hansen Vest kr 2.450.000,00 kr 122.500,00
Kham Nguyen Ost kr 472.000,00 kr 9.490,00
Hanne Larsen Vest kr  949.000,00 kr -
Funk Jensen Vest kr 1.450.000,00 kr 29.000,00
{ Funktionsargumenter
| Ostll | TaLy
Salg pr. afdeling 2672000 i
Bonusbelsb pr. afd. Veerdil A%:Ag|
Antal medarbejdere pr. afdeling Veerdi2
Antal medarbejdere i alt =TALV(A4:A9)
Antal medarbejdere i alt, der har
faet bonus |
Antal medarbejdere 1 alt, der har
optjent bonus over 100.000 1

Funktioner
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8.3 Kapitlet i hovedtraek

| dette kapitel har du vaeret igennem fglgende emner:

e Brug af SUM.HVIS

¢ Sammentzllinger af antal med
o TAL
e TALVoOg

TAL.HVIS

8.4 Opgaver
Herefter folger 4 opgaver, der knytter sig til dette kapitel.

Lgs de 2 fgrste opgaver.
Lgs derefter den af de gvrige 2, du finder mest spaendende.

Hvis du har tid, kan du |lgse samtlige opgaver.
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Opgave

Bonusberegning med antal

e Abn projektmappen BONUSBEREGNING med antal og feerdigggr
opstillingen ved at fylde de gra celler med formler.

A B C D

1 Bonus-beregning
2
3 Sealger Afdeling Salg, total Bonus
4 |John Schmidt st kr  950.000,00 kr 9.500,00
5 Marie Martinsen @st kr 1.250.000,00 kr 25.000,00
6 Kim Hansen Vest kr 2.450.000,00 kr 122.500,00
7 |Kham Nguyen st kr  472.000,00 kr 9.490,00
8 Hanne Larsen Vest kr  949.000,00 kr -
9 Funk Jensen Vest kr 1.450.000,00 kr 29.000,00
10
11
12 Pst Vest
13 |Salg pr. afdeling 2672000 4849000
14 Bonusbelsb pr. afd. 43990 151500
15 Antal medarbejdere pr. afdeling 3 3
16 Antal medarbejdere i alt 6

Antal medarbejdere i alt, der har
17  faet bonus 5

Antal medarbejdere 1 alt, der har
18 optjent bonus over 100.000 1

® Gem og luk projektmappen.
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Opgave

Karakterliste

e Abn igen projektmappen KARAKTER og tilfgj nedenstdende opstil-

ling, hvor der skal tzlles op, hvor mange gange den enkelte karak-

ter er scoret i hvert modul

Karakterfordeling
Modul 1 | Modul 2 | Modul 3 | Modul 4 | Modul 5 | Modul 6
Karakter Antal Antal Antal Antal Antal Antal
0 0 0 0 0 0 0
3 0 0 0 0 1 0
5 1 0 1 0 0 0
6 1 0 0 1 1 1
7 1 2 0 0 1 0
8 2 1 3 1 1 1
9 1 2 0 1 1 3
10 0 2 3 1 1 1
11 1 0 0 2 1 1
13 0 0 0 1 0 0

e Gem projektmappen med navnet KARAKTERFORDLING.
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9 S¢gning efter oplysninger

Excel indeholder et meget anvendeligt veerktgj - kaldet autofilter - som kan anvendes til at sg-
ge efter data i en stgrre liste. For at autofilter fungerer, skal dine informationer vaere samlet i
en Excel database, hvilket blot er et sammenhangende omrade uden tomme raekker eller sgj-
ler jf. nedenstaende:

Kontor Adresse Postnr | Amt Telefonnr
AF-Herlev Stationsalleen 42 2730 [Kgbenhavn 33551020
AF-Lyngby Lyngby Storcenter 45 [2800 |Kabenhavn |45888833
AF-Helsinger |Rgnnebzerallle 110 3000 |Frederiksbor|42224400
AF-Kgge Jlbycentret 53, 1 4600 [Roskilde 56645300
AF-Naestved Sct. Jorgens Park 34 |4700 |Vestsjeelland 53722062
AF-Middelfart |Middelfart Midtpunkt 5500 [Fyn 64411777
AF-Svendborg |Vilhelmskildevej 1E 5700 [Fyn 62212108
AF-Vejen Banegardspladsen 8, 1 (6600 |Ribe 75361033
AF-Varde Murtfeldts Plads 5 6800 |Ribe 75222066
AF-Horsens Strandpromenaden 6 (8700 |[Vejle 75625522
AF-Aars Vestre Boulevard 7 9600 |[Nordjylland (98622111
AF-Brgnderslev |Hedelundsgade 12 9700 |Nordjylland 98821255
AF-Skagen C.S. Mgllersvej 3 9990 [Nordivlland 198443011

Nar autofilter vaerktgjet aktiveres, tilfgjes der nogle sma pile i toppen af hver kolonne.

Kontor v |Adresse ~|Postnr ~|Amt ~|Telefon~|
AF-Herlev Stationsalleen 42 2730 Kgbenhavn 33551020
Af-Lyngby Lyngby Storcenter 45 2800 Kgbenhavn 45888833

Pilene giver adgang til at vaelge, hvilke data fra hver kolonne du matte vaere interesseret i at
finde frem til, hvis du f.eks. vil finde informationer om AF-Kgge, veelges AF-Kgge pa pilen i fgr-
ste kolonne, hvorefter listen automatisk filtreres i overensstemmelse hermed, som vist i figu-
ren herunder (det fulde dataseet findes i filen ”AF-kontorer, filter.xls”):

E:\It office 2010 arbejde selv\Excel\Materialer.docx Side 62
© Michael Lehd Pedersen — September 2010



Microsoft Excel 2010

A B C D E
1 Kontor Adresse v |Postnr | ¥ Amt v | Telefor v
2 AF-Herlev Stationsalleen 42 2730 Kebenhavn 33551020
3 Af-Lyngby Lyngby Storcenter 45 2800 Kebenhavn 45888833
A B
1 |Kontor ~ Mdresse Tryk pa pilen i fgrste kolonne for at fa en
Al sorterfraatil A liste over sggekriterier

41 sorterfra Atil A

Sorter efter farve >
Vaelg det kriterium du gnsker at filtrere in-

<4— | formationerne efter

Tekstfiltre 4

(W] (Marker alt) A
(] AF-Bronderslev Fjern markeringen ved (Marker alt) og

(| 2 . . .
L AF-Helsingor marker det du vil se. Herefter er listen fil-

[C] AF-Herlev
@AF_.QQ—Q/T treret, og der vises kun informationer om

(] AfLyngby AF-Kgge
[C] AFMiddelfart
[] AF-Naestved
[[] AF-Skagen

[] AF-svendborg

Clar senda

[ ok | [ Annuler

A [ 5 C D E
1 _dresse v |Postnr | ¥ Amt v Telefor v
5 AF-Koege ce 4600 Roskilde 56645300

Til sidst kan du trykke pa pilen igen og
vaelge “Fjern filter fra Kontor”, sa dukker
alle oplysninger op igen pa listen

For at anvende autofilter skal du gennemfgre fglgende trin:

e Dataene skal vaere struktureret i et sammenhaengende omrade

e Den aktive celle skal placeres i dette omrade

e Autofilter vaerktgjet aktiveres jf. huskesedlen

e Kriterier vaelges pa pilene over kolonnerne, hvorefter filtre-
ringen foretages automatisk

e Til sidst kan du evt. vaelge at vise alle data igen

5] Listehandtering
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Hvis du vil finde et AF-kontor, men ikke kan huske hvad AF-kontoret ngjagtigt hedder, kun at
det ligger i det gamle Ribe amt, sa kommer autofilteret virkelig til sin ret. Ved hjalp af pilene
ud for overskrifterne kan du vaelge Ribe i kolonnen med regionsoplysninger, hvorefter listen
filtreres, sa det kun er AF-kontorer i Ribe amt der vises. Dernaest kan du maske huske, at det
var AF-Vejen du skulle havde fat i.

A

B C D

1 Kontor v | Adresse v Postnr| v Amt

3551020
3 |Af-Lyngby Lyngby Storcenter 45 2800 Kebenha 45888833
B Cc D

2 AF-Herlev Stationsalleen 42

v |Postnr | ¥ | Amt [~
Al sorterfraAtilA
4l sortertra AtilA

Sorter efter farve

>
»
Tekstfiltre >
[m] (Marker alt)
[JFrederiksbor:

OFyn
[Jkebenhavn
[INordjylland
[VIRibe
[JRoskilde

[ vestsjeelland

1. Tryk pa pilen i kolonnen med Amt
2. Klik i (Marker alt)
3. Velg Ribe

Nu er listen filtreret herefter

2730 Kebenhavn

E
v Telefor v

Kontor v | Adresse v Postnr | v Amt 1 Telefor v
AF-Vejen negardspladsen 8, 1 6600 Ribe 75361033
AF-Varde Murtfeldts Plads 5 6800 Ribe 75222066

9.1 Brugerdefineret sggekriterium

Nogle gange kan du ikke ngjes med blot at vaelge en af de foruddefinerede veerdier pa

listen, da din sggningen kraever, at du opstiller et mere avanceret sggekriterium.

| eksemplet herunder er samlet oplysninger om forskellige saelgeres salg til forskellige kunder i

fgrste kvartal — (det fulde dataszet findes i filen "ordrebogen.xlIs”).
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D

E

F

A B C
1
3 Januar Ny Hansen
4 Januar Eksisterende Madsen
5 Januar Ny Jensen
6 Januar Eksisterende Hansen
7 |Januar Ny Hansen
8 Januar Eksisterende Madsen
9 Januar Ny Jensen
10 Januar Ny Hansen
11 Januar Eksisterende Hansen
12 Januar Eksisterende Madsen
13 Januar Eksisterende Jensen
14 Januar Eksisterende Hansen

100
200
225
230
500
120
200
225
225
230
500
120

10
4
1
3
3
5
8
12
17
9
13
7

Ordre i ferste kvartal
2 [Maned | Saelger ~ | Stykpris ~ |Antal ~ |Ordrebeleb v

1000
800
2475
690
1500
600
1600
2700
3825
2070
6500
840

Du gnsker at finde de ordrer fra “januar” eller “"februar”, der har et ordrebelgb "stgrre end

2500” (NB: Alle data ses ikke i figuren herover).

En sadan opgave Igses trinvis f.eks. sadan, at du farst finder alle ordrer fra januar eller februar

dernaest vaelger dem der er stgrre end 2500.

| ordrebogen.xls aktiveres Filter funktionen og i kolonnen maned markeres manederne januar

og februa

r

(W] (Marker alt)
[ Februar

[v] Januar
[IMarts

| ordrebogen.xls vil du kun fa vist ordrer fra januar eller februar, nar du anvender knappen

Filtrer. For at indsnaevre visningen til ordrer stgrre end 2500 vaelges nu " Talfiltre” i kolonnen

med ordrebelgb og herefter Stagrre end...
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v |Antal v |Ordrebelsb v
}l Sorter med mindste farst
il Sorter med storste forst
Sorter efter farve >
&
»
Talfiltre » Er lig med...
(Marker alt) - Er forskellig fra...
300 F
Starre end...
400 =
V600 Storre end gller lig med...
vl675 i Mindre end...
690 : >
800 Mindre end eller lig med...
840 Mellem...
1000 De 10 gverste...
1100 il
- PPET Over middel
| ok | [ Annuler | Under middel
: Brugerdefineret filter...

og i dialogboksen indstilles filteret til nedenstaende:

IS

| Brugerdefineret Autofilter
Vis raekker, hvor:
Ordrebelgb
er storre end E] 2500
© 0g (O Eller
Brug ? til at repraesentere et vilkarligt tegn
Brug * til at repraesentere en vilkarlig serie af tegn
| ok

hvorefter du trykker ok, og kun ser ordrer der opfylder kriteriet:

alle ordrer fra ”januar” eller "februar” der har et ordrebelgb "stgrre end 2500”
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11 Januar
13 Januar
17 Januar
26 Februar
27 Februar
29 Februar
37 Februar
38 Februar
47 Februar
48 Februar
50 Februar

9.2 Beregninger i filtrerede lister

Eksisterende
Eksisterende
Eksisterende

Ny
Eksisterende
Ny
Ny
Eksisterende
Eksisterende
Eksisterende

v |Antal

v |Ordrebelab

Hansen
Jensen
Jensen
Hansen
Hansen
Jensen
Jensen
Hansen
Jensen
Hansen
Hansen

225
225
500
300
300
225
225
225
225
225
200
200

12
17
13

12
17
13
12
17
12
17
13

2700
3825
6500
2700
3600
3825
2925
2700
3825
2700
3400
2600

Hvis vil foretage en beregning i en liste du har filtreret, f.eks. beregne summen af de viste veer-

dier skal du bruge funktionen SUBTOTAL(). Funktionen skal skrives pa denne made:

SUBTOTAL(funktion;referencel;reference2;...)

Funktion er et tal fra 1 til 11 der bestemmer hvilken beregning du vil foretage ud fra de filtre-

rede tal. | skemaet herunder kan du se en forkortet oversigt over mulige funktioner, og i hjzel-

pen kan du finde den fuldsteendige oversigt.

F.eks. vil formlen SUBTOTAL(9;F3:F256) laegge veerdierne i listen F3:F256 sammen, hvis vaerdi-
erne er vist i den filtrerede liste. Funktionen 9 angiver altsa at der er tale om en sum.
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Funktion

(inkluderer skjulte vaerdier) Funktion

1 MIDDEL
2 TAL

3 TALV

4 MAKS

5 MIN

9 SUM

Nar du taster funktionsnummer far du denne liste som du kan vaelge fra:

m oo 3 300
| 48 |Februar Eksisterende Hansen 200 17 3400
| 50 |Februar Eksisterende Hansen 200 13 2600

51 Februar Eksisterende Hansen 200 7 1400

84
85| |=SUBTOTAL(1}F3:F84)

86 | SUBTOTALfunktion; referencel; [reference2]; ...}
[e7] [T~
188 | E2- 1AL
189 | 33 TRy

190 | 34 - MakS

191 5 - M

192 [£3)6 - PRODUKT

193 | 37 - STOARY

194 [£3g - STOAFYP

195 E9-sum

9% | (€310 - VARIANS

197 | (€311 - VARTANSP

198 €101 -MIDDEL ¥
199

Det kan veere en god idé at gennemga eksemplerne i dette afsnit vha. filerne ”AF-kontor, fil-
ter.xls” og "ordrebogen.xls”, ferend du kaster dig ud i selve opgaven herefter:
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Opgave

Analyse af ordrebogen

Med udgangspunkt i filen “7ORDREBOGEN.xIsx” skal du besvare fglgende:

skemaet pa foregaende side.

1.
2.

Hvad er summen af ordrebelgb fra nye kunder i januar? (9275 kr.)
Hvor mange ordrer har Hansen faet fra eksisterende kunder i fe-
bruar? (11 stk.)

Hvad er det gennemsnitlige ordrebelgb for ovenstaende 11 or-
drer? (1463,63 kr.)

4. Hvad er summen af de 10 stgrste ordrer? (43625 kr.)

Hvor mange enheder har Jensen solgt i februar og marts tilsam-
men? (204 stk.)

Hvor mange af ovenstaende 204 enheder havde en stykpris stgrre
end 2007 (80 stk.)

Hvor mange ordrer har Madsen faet med ordrebelgb >1000 og

< 20007? (5 stk.)

Hvor mange gange har eksisterende kunder bestilt >10 enheder i
marts? (6 gange)

Hvad er summen af Jensens ordrer for nye kunder med stykpriser
<>5007 (14075 kr.)

« Udover Filter kan du anvende funktion SUBTOTAL() sammen med en af funktionerne vist i
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10 NAM-NAM Import, keeder til omverdenen

Konradsen er indkgber i importfirmaet NAM-NAM Import, som har specialiseret sig i at impor-
tere specialiteter fra hele verden.

For hele tiden at have overblik over hvad prisen er, pa de varer han skal indkgbe, har Konrad-
sen udformet et regneark, som viser priserne bade i den aktuelle valuta og omregnet til danske
kroner. Modellen ser saledes ud:

I-NAM Import
| |

indkebspriser | |
Pris
national
Yarenavn Land Valuta Kurs Pris i Dkr.
Oliven Graekenland Dr 375,00
¥260,00

NZ§34,

Mw‘t | 10

#7500 | 7k S0 by,

Da Konradsen ofte kgber ret store varepartier, betyder selv sma udsving i valutakursen ret me-
get. Derfor opdaterer han valutakursen hver morgen og hver middag ud fra de valutakurser,
som han i papirudgave far fra finansafdelingen.

Imidlertid finder Konradsen ud af, at finansafdelingen har valutakurserne liggende i et regne-
ark, som er koblet op til bankens valutasystem, hvorfra det automatisk opdateres. Det er sa
dette regneark, som han far en udskrift af 2 gange hver dag.

"Taenk hvis jeg kunne slippe for at opdatere valutakurserne manuelt”, teenker Konradsen.

Og det kan han faktisk.

10.1 Kzeder mellem flere regneark

Som det fremgar af Konradsens problem, kan man i nogle tilfeelde have brug for data, som er
placeret i forskellige projektmapper — og som automatisk skal kunne opdateres, nar der sker
a&ndringer. | sddanne tilfaelde kan man oprette kaeder.

Keeder betyder, at der refereres til celler, omrader eller objekter i andre filer. Den originale fil,
hvortil der refereres, kaldes kilden og den fil, hvori keeden oprettes, kaldes malfilen.

En kaede er dynamisk, sdledes at en sendring af kildefilen ogsa betyder en aendring af malfilen.
Denne dynamik er enten automatisk eller manuel. Som standard er den sat til automatisk.
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10.1.1 Sikkerhed ved kaeder

Nar du dbner et regneark, som har kade til et andet ark, sa vil du se fglgende

@ Sikkerhedsadvarsel Automatisk opdatering af links er deaktiveret. Indstillinger...
Office 2007 har en indbygget sikkerhed, hvor der som standard er sat, at du skal godkende at
filen abnes med kader. Denne kan fjernes under Excel-indstillinger — Sikkerhed.

For at komme videre skal der klikkes pa Indstillinger

Sikkerhedsindstillinger | Microsoft Office L2 [

@ Sikkerhedsadvarsel - hyperlinks

Hyperlinks

Automatisk opdatering af links er deaktiveret. Hvis du vaelger at aktivere automatisk
opdatering af links, vil computeren muligvis ikke laengere vaere sikker. Aktiver ikke
indholdet, medmindre du har tillid til filens kilde.

Stitil fil:  C:\Users\palle\Desktop\Mappe6. xisx

) Beskyt mig mod ukendt indhold (anbefales)
©

Bbn Sikkerhedscenter [ OK ] [ Annuller ]

Herefter vaelges Aktivér indholdet, og sa virker kaeden.

10.1.2 @delagte kaeder

Flytter, omdgber eller sletter du efterfglgende kildefilen, gdelaegges keeden. Der er derfor mu-
lighed for i malfilen at aendre den registrerede kaede til at pege pa en anden fil, ligesom kaeder
kan afbrydes.

Microsoft Office Excel

Denne projektmappe indeholder en eller flere kaeder, som ikke kan opdateres.

I}\ « Klik p8 Rediger kaeder for at zendre kaedernes kilde eller forspge at opdatere vaerdierne igen.

« Klik p& Fortszet for at lade kaederne vaere, som de er.

[ Fortset | | Redigerkeeder... |
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Hvis du veelger at redigere keeden, vil der komme fglgende valgmuligheder.

Rediger kasder (D[S
Kide Type Opdater  Status Opdater veerdier |
MappeS-1.xlsx Regneark A Fejl: Kilden blev ikke fundet

Afbryd kaede
< | m | [gontrolerstatus ]
{ | Placering: C:\Users\palle\Desktop
| | Kaede:
Opdater: @ Automatisk Manuelt

Du kan ogsa skifte kaede til en anden kildefil ved at vaelge Skift kilde.

10.1.3 Sadan redigeres kader

1. Abn malfilen
2. Aktivér kaede-funktionen
3. Foretag redigeringsvalg

10.2 Kapitlet i hovedtraek

| dette kapitel har du vaeret igennem fglgende emner:

® oprettelse af keeder mellem regneark

10.3 Opgaver
Herefter fglger 1 opgave, der knytter sig til dette kapitel.

Lgs opgaven.

E:\It office 2010 arbejde selv\Excel\Materialer.docx Side 73

© Michael Lehd Pedersen — September 2010



Design og automatisering af regneark Arbejdsmarkedsuddannelse

Microsoft Excel 2007

Opgave

Damekonfektion

Magasinet har 2 szlgere, Hansen og Jensen, som kgrer rundt i landet og seelger damekonfek-
tion. Nar aret er gaet, opstiller de hver isaer arets resultat i et regneark.

Disse projektmapper med en oversigt over varesalget for hhv. Jensen og Hansen finder du i
mappen DAMEKONFEKTION i projektmapperne DAMEKONFEKTION, JENSEN og DAMEKON-
FEKTION, HANSEN.

Du far nu fglgende opgave:

® Konsolidér de 2 salgsoversigter i en ny projektmappe, nar der er
fglgende betingelser for summeringen:

® Modellen skal vise det totale salg for Jensen og Hansen, fordelt pa
varetyper, samt det samlede salg

e Der skal vaere kaeder til de 2 kildeark (DAMEKONFEKTION, JENSEN
og DAMEKONFEKTION, HANSEN)

® Modellen skal kun vise totaltallene pr. varetype, men det skal vae-
re muligt at se detaljerne for hver varetype

® Projektmappen skal kaldes DAMEKONFEKTION, SAMLET
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11 Import af data - valuta og medlemslister

Det hander ofte, at de data, man skal bearbejde i et regneark, findes i andre edb-systemer
som Excel ikke umiddelbart kan kommunikere med. | den forbindelse kan det derfor vaere
ngdvendigt at importere disse data ind i regnearket. En oplagt opgave ville vaere at importere
data fra et gkonomiprogram.

Edb-systemer, der ikke kan tale sammen direkte, kan udveksle data i form af en sakaldt ”semi-

Ill

kolon separeret fil”, der er en simpel made at strukturere data pa, som naesten alle systemer

|II

kan laese og forsta. Et eksempel pa en “semikolon separeret fil” ses herunder

USD; Amerikanske dollar; 584,46
GEP;Engelske pund;10980,55
SEK; Svenske kroner;78,43
NOK:Norske Kkroner;93,44

CHF ; Schweizerfranc; 504,87
ISK: Islandske kroner;7,61
CAD:Canadiske dollar;531,2
JPY:Japanske yen: S5, 11

AUD; dustralske dollar:;435,89
HID:New Zealand dollar;348,47
EUR:Euro; 743, 16

BGH; Bulgarien; 381,52

Oplysningerne er i dette tilfaelde en valutaforkortelse, valutanavn og kursen adskilt (separeret)
af semikoloner.

Data, der hgrer sammen, star pa samme linje, saledes at hver valutatype har sin egen linje i
teksten. Oplysningerne kommer i samme raekkefglge i hver linje kun adskilt (separeret) af et el-
ler andet tegn, som skiller sig ud fra de gvrige — det kunne f.eks. veere i form af et semikolon,
et komma, et mellemrum, en tabulator eller lignende.

Oplysningerne er ofte gemt som en tekstfil dvs. med filtypen *.txt, og den indeholder ingen
formatering kun - data.

Udvekslingen af data vha. ”“semikolon separerede filer” kraever at oplysningerne fgrst gem-
mes/eksporteres i dette format fra det ene system, og dernaest abnes/importeres i det andet
system — her Excel.
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11.1 Import af valutakurser

Nar du skal importere data, kreever det fglgende:

v" Data der skal importeres skal veere tilgeengelige som en separeret tekst-fil

v Filen dbnes fra Excel som var det et regneark — husk at skifte filtype

v" Excel starter "Guiden Tekst import” som hjalper dig gennem fglgende trin:

¢ Hvordan er data struktureret — f.eks. adskilt af tegn

® Angiv hvilket tegn der adskiller data — f.eks. semikolon

e Angiv evt. om data indeholder datoer

e Udfgrimporten

Tekstimport

Resultatet med import af de viste valutakurser vil resultere i felgende regneark, hvorefter tek-

sten kan formateres og tallene bruges til beregninger.

UsD
GBP
SEK
[NOK
|CHF
ISK

CAD
JPY

|AUD
INZD

EUR
BGN

Amerikans
Engelske ¢
Svenske k
MNorske krc
Schweizer
Islandske |
Canadiske
Japanske :
Australske
New Zeala
Euro
Bulgarien

11.2 Eksport af personlister

564 46
1090 55
7843
93 44
504 87
7 61
5312
511
43589
348 47
743,16
38152

En anden situation opstar, nar data befinder sig i Excel og skal bruges andetsteds - sa er du

som bruger af Excel ngdt til at vide, hvordan du selv laver en semikolon separeret fil, som bag-

efter kan importeres i et andet edb-system.

| nedenstaende regneark har et telemarketingbureau for en kunde (Nam-Nam Import) regi-

streret navnene pa de personer, som gerne vil kontaktes med henblik pa en produktprasenta-

tion.

Fornavn  Efternavn

Adresse

Carlos Hernandez Carrera 22 con ave. Carlos Soublette #5-35
Regina  Murphy 707 Oxford Rd.
Morten  Hansen  Brendbyvej 8
Helvetius Nagy 722 DaVinci Blvd.
Hanna Moos Forsterstr. 57
Guylene  Nodier 203, Rue des Francs-Bourgeois

Postnummer By

1000 Kgbenhavn K
1000 Kgbenhavn K
1064 Kgbenhavn K
1270 Kgbenhavn K
1400 Kgbenhavn K
1400 Kgbenhavn K
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Medarbejderne i telemarketingbureauet bliver bedt om at sende personlisten til Nam- Nam
Import, men da de ikke ved, om de ogsa har Excel, sender de data som en tekstfil, hvilket krae-

ver fglgende.

! Regnearket gemmes pa sadvanlig vis — filtypen indstilles til semikolon separeret fil (*.csv)

Eksport af data

Resultatet bliver nedenstaende tekstfil, hvor de oprindelige raekker i regnearket er blevet til
linjer, og celleindholdet er adskilt af semikolon i stedet for af cellevaeggen. Denne tekstfil sen-
des til Nam Nam Import, som kan hente den ind i et hvilket som helst program — f.eks. Excel,
Word, Access eller andre.

Fornawn:Efternavn; Adresse; Postnwaner ; By

Carlos;:Hernéndez;Carrera 22 con Ave. Carlos Soublette #8-35;1000;Kesbenhavn K
Regina: Hurphy; 707 Oxford Rd.;1000:Ksbenhavn K

Horten: Hansen: Rrondbywed 8; 1064:Kshenbavn K

Belveniwssllagy: 722 beVined Blvd. :i270:febenbeavs B

Hanna: ¥oos: Forsterstyr. 57:314800; Bsbenbavn B

Guyléns:Hodisr: 203, BEue des Frences-Bourgeois: 14900: Esberbevn B

11.3 Import af data fra internet

Excel kan ogsa importere data du finder offentliggjort pa internettet eller evt. pa et firmas int-
ranet. | praksis kan det veere ngdvendigt med et indgaende kendskab til den webside, som in-
deholder oplysningerne, ferend det lykkes at hente praecis de gnskede data uden en masse
andre irrelevante informationer. Men for simple websider som nedenstaende kan funktionen

hurtigt gennemfgres.

/) Nam Nam import - Microsoft Internet Explorer i -0 x|

Filer Rediger VYis Foretrukne Funktioner Hijeelp ﬁ
¢=Tibage ~ = - &) o} | Qsea (GForetrukne medier (4| BN &b [ - 5]
Adresse I@ C:\Documents and Settings\Administrator|Skrivebordinggletal.htm j (QGS ’ Hyperlinks

Nam Nam import

2000 2001 2002
Omsaetning Overskud |Omsaetning Overskud |Omsaetning Overskud
Nord [ 2.000.000 180.000) 1.800.000 175.000{ 2.100.000 195.000
Syd 3.000.000 230.000( 2.800.000 180.000f 2.600.000 190.000
@st 3.400.000 2B80.000( 2.330.000 290.000f 2.700.000 292.000
Vest | 1.200.000 170.000) 1.900.000 200.000] 2.100.000 210.000
lalt | 9.600.000 860.000] 8.830.000 845.000| 9.500.000 887.000

<]
&) udrert [ [ 2 pemne computer 7

Data pa intra- og internet er ofte organiseret i tabeller, som jo “passer” ind i opbygningen af

regnearket.

Guiden til import af data vil fgre dig gennem fglgende trin
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Indtast adressen pa den webside informationerne findes pa
. Guiden viser hjemmesiden samt de forskellige tabeller med data
Udpeg den tabel der indeholder data

w N e

E

Udfgr importen
Efter data er importeret, vil de kunne bearbejdes som alle andre data i regnearket, og de er sa-
gar dynamisk koblet sammen med websiden, sdledes at aendringer af data pa websiden auto-

matisk afspejler sig i dit regneark.

Import af data fra internet

NB: Data pa websider kan ogsa importeres, selvom siden ikke ligger pa en webserver med en
www adresse, da skal du blot kende stien til html dokumentet f.eks. c:\nggtetal\data.htm.
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11.4 Import af data fra database

En af de ting, som du ogsa kan fa brug for, er at importere data fra en database til bereg-
ning/opstilling i Excel. Det kunne vaere, at der var oplysninger fra e-butik, som skulle hentes
over i Excel.

Guiden til import af data fgrer dig igennem fglgende trin

® Angiv filens navn og placering
® Angiv om du har tillid til kilden. Det er hensynet til databasesik-
kerheden der ggr, at man skal godkende importen.
Det er alt der skal g@res. Sa er databasen importeret til Excel, og du kan bearbejde dataene.
Dataene i regnearket er dynamisk koblet til databasen, saledes at eendringer af data automa-
tisk bliver aendret i regnearket.

Import af data fra database

11.5 Opgaver

Lgs den fgrste og den sidste opgave, dernaest de gvrige, hvis tiden tillader det.
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Opgave

Valutakurser

Importér kurserne som findes i filen “kurser.txt” og opstil dernaest
en regnearksmodel, hvor det er muligt at omregne vekselbelgb til

/ fra danske kroner. Find inspiration herunder:

Valutaomregning

Belgb i Belgb i fremmed valuta - Belgb i fremmed valuta -
danske kr. Veksles til denne valuta uden gebyrer
100 USD Amerikanske dollar 17,11 15,40
100 GBP Engelske pund 9,17 8,25
100 SEK Svenske kroner 127,50 114,75
100 NOK Norske kroner 107,02 96,32
100 CHF Schweizerfranc 19,81 17,83
100 ISK Islandske kroner 1314,06 1182,65
100 CAD Canadiske dollar 18,83 16,94
100 JPY Japanske yen 1956,95 1761,25
100 AUD Australske dollar 22,94 20,65
100 NzZD New Zealand dollar 28,70 25,83
100 EUR Euro 13,46 12,11
100 BGN Bulgarien 26,21 23,59
e Opstil evt. modellen over flere ark som nedenstaende:
\ valuta  Fra kroner { Til kroner /
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Opgave

Kundeliste

Eksporter personoplysningerne i filen KUNDELISTE til en komma-

separeret fil, som bagefter kan mailes til dig selv eller undervise-

ren.
Fornavn | Efternavn | Adresse Postnummel By
Georg Pipps Geislweg 14 9800 Hjgrring
Angel Paolino  Awda. Azteca 123 8100 Arhus C
Pirkko Koskitalo  Torikatu 38 8000 Arhus C
Christina  Berglund  Berguvsvagen 8 6372 Bylderup-Bov
Zbyszek  wicz ul. Filtrowa B8 8000 Arhus C
Giovanni  Giudici 183 6800 Varde
Karl Jablonski 305 - 14th Ave. S. 6500 Vojens
Rita Miller Adenauerallee 900 6200 Aabenraa
Renate Messner  Magazinweg 7 6800 Varde
Liu Wong 55 Grizzly Peak Rd. 4000 Roskilde
André Fonseca  Av. Brasil, 442 8000 Arhus C
Beate Vileid Hatlevegen 5 5771 Stenstrup
Philip Cramer Maubelstr. 90 9000 Aalborg
Elizabeth  Brown 12 Brewery 5400 Bogense
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Opgave

Nam Nam nggletal

® Importér data fra websiden "N@GLETAL.HTM” til et regneark.

Nam Nam Import negletal

2000 2001 2002
omsaetning | overskud | omsaetning | overskud | omsaetning | overskud
Nord| 2.000.000( 180.000| 1.800.000] 175.000f 2.100.000| 195.000
Syd | 3.000.000f 230.000| 2.800.000f 180.000( 2.600.000f 190.000
Dst 3.400.000f 280.000| 2.330.000f 290.000f 2.700.000f 292.000
‘Vest| 1.200.000f 170.000] 1.900.000f 200.000] 2.100.000( 210.000
ialt| 9600000 860000 8.830.000f 845000 9.500.000 887.000
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Opgave

Vinsalg

* Importér dataene fra filen vinsalg.mdb, og foretag tilretning sa det

ligner fglgende eksempel. Felterne med grat skal indeholde form-

ler. Dataene skal vaere sorteret efter vinenes navn.

Salgsdato Type Navn Argang Pris  Kvalitet Antal Varesalg
10-05-2006 Rgd  Cherancay 1992 75 Vin de Exclusive 36 kr 2.700,00
01-05-2006 Red  Gittes den bedste 1961 500 Very good 2 kr 1.000,00
(09-05-2006 Red  Grod Plant 1990 60 Vin du Table 10 kr 600,00
03-04-2006 Red  Grod Plant 1990 60 Vin du Table 8 kr 480,00
27-04-2006 Hvid Graacher Himmelreich 1980 129 5 Kabinett 12 kr 1.554,00
01-05-2006 Hvid Graacher Himmelreich 1980 129 5 Kabinett 36 kr 466200
03-05-2006 Red La Tour Carnet 1989 50 ¥in de Pays 8 kr 400,00
01-05-2006 Hvid Les Velours 2000 157 Spatlese 15 kr 2.35500
27-03-2006 Hvid Montana 2001 100 Very Good 26 kr 260000
28-04-2006 Hvid Ried Postaller 2001 98 Auslese 24 kr 2.352,00
01-05-2006 Red  Rio Viejo 1995 455 Prominento 6 kr 27300
02-05-2006 Red  Rio Viejo 1995 455 Prominento 12 kr 546,00
14-04-2006 Hvid Santa Digna 1999 56 Good 12 kr 67200
09-05-2006 Hvid Santa Digna 1999 56 Good 36 kr 2.016,00
| alt kr 22.210,00
e Gem filen som vinsalg.
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12 Personlig tilpasning af Hurtig adgang

Excel viser dig vaerktgjslinjen Hurtig adgang med standardindstillinger. Du kan lave din egen til-
fgjelse til denne vaerktgjslinje.

Det, du kan tilfgje, kan vaere knapper som du bruger meget. Herved undgar du at skifte til for-
skellige faner for at finde dem. De vil sa veere til radighed i Hurtig adgang.

Som standard ser vaerktgjslinjen sadan ud:

Fees S

Hvis der klikkes pa den lille pil til hgjre, kommer der fglgende menu:

Tlpas vaerktojslinjen Hurtig adgang
Ny

Gem

<
P
o
>

E-mail

Tr—

Provetryk Faste ting du kan veelge.

Vis udskrift i
Stavekontrol
v | Fortryd
v | Annuller Fortryd

Her veelges flere kom-
mandoer.

Sorter stigende

Sorfer faldende Hvis du gnsker vaerktgjs-

Flere kommandoer... linjen skal vises under

Vis under bandet bandet.

Minimer bandet

/\\\

Minimer bandet, sa kun
fanerne er synlige.

12.1 Tilfgje knapper til Hurtig adgang

Hvis du veelger Flere kommandoer, som vist ovenfor i menuen, sa kan du tilfgje dine egne
knapper. Du kan vaelge fra fglgende dialogboks:
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[T] vis veerktgjslinjen Hurtig adgang under bandet

Excel-indstillinger m
Populzaer : . -0 ¢
B Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang.
Formler
Veelg kommandoer fra: (i 1 Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang: i
Korrektur Oftest anvendte kommandoer E Til alle dokumenter (standard) B
Gem
Avanceret <Separator> - = Gem
:} Angiv udskriftsomrade ¥) Fortryd >
~ Tilpas y ™ Annuller Fortryd > ™ Annuller Fortryd >
Tilfgjelsesprogrammer (] Beregn ark
3 Beregn nu
Sikkerhedscenter V] Brugerdefineret sortering...
Ressourcer @‘I Enall
%' Formatering af dataark
¥) Fortryd > 4
= Gem =
U Gentag Tilfgj >>
Jj’ Indsaet arkkolonner
5 Indszt arkraekker
& Indszt billede fra fil 2
5% Indsat celler...
&, Indsat hyperlink 3
(i3 Indsat pivottabel
([ Indsat speciel...
QO ny
im Opret diagram
..‘,} Provetryk
#' siet arkkolonner
= Slet arkraskker
3% Slet celler... -
Al - P

Som du kan se af billedet, kan den ogsa aktiveres via Excel-indstillinger.

Den bestar af 4 dele.

| del 1 vaelger du hvilken fane du gnsker at hente fra.

| del 2 vaelges hvilken knap.
| del 3 klikkes der pa Tilfgj.

| del 4 kan du se, hvad der er i veerktgjslinjen. Der kan ogsa marke-

res en knap, og sa klikkes pa Fjern for at slette den.

Nar der vaelges kommando kommer fglgende undermenu:
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Vaelg kommandoer fra: (i
Oftest anvendte kommandoer B

Oftest anvendte kommandoer

Kommandoer, der ikke er pa bandet
Alle kommandoer
Makroer

Fanen Startside
Fanen Indsaet
Fanen Sidelayout
Fanen Formler
Fanen Data
Fanen Gennemse
Fanen Vis

Fanen Udvikler

™\

Der er en sjov detalje - Kommando-
er, der ikke er pa bandet. Her kan
du maske finde nogle ting, som du
har savnet i en tidligere version.

Hvis der er lavet nogle makroer, kan
de hentes her.

L

\
Fanen Tilfgjelsesprogrammer
Fanen SmartArt-vaerktajer | Dekx Ellers kan der vaelges mellem de
Fanen StpartArt-vaerktt.aJer | Formater forskellige faner.
Fanen Diagramvaerktgjer | Design
Fanen Diagramvaerktgjer | Layout
Fanen Diagramvaerktgojer | Formater
Fanen Tegnefunktioner | Formater
Fanen Billedvaerktgojer | Formater
Fanen Pivottabelvaerktgjer | Indstillinger
Fanen Pivottabelvaerktgojer | Design
Fanen Sidehoved- og sidefodsvaerktgjer | Design
Fanen Tabelvaerktgojer | Design
Fanen Veaerktgjer til pivotdiagram | Design '
Fanen Vaerktgjer til pivotdiagram | Layo
Fanen Vaerktgjer til pivotdiagram | Fefmater r
Fanen Vaerktgjer til pivotdiagra
Fanen Handskriftsfunktioner 1
Fanen Vis udskrift '

Endvidere kan der veelges fra de
kontekstafhaengige faner, som
kommer frem, nar der er behov for
dem.

12.2 Tilpasning af vaerktgjslinjen Hurtig adgang

Du kan tilfgje eller fijerne knapper i veerktgjslinjen, ligesom du kan flytte rundt pa knapperne.

12.2.1 Knappernes placering i en eksisterende varktgjslinje

1. Aktivér Flere kommandoer

N

Valg den kommando, der skal flyttes

w

Klik pa den knap der flytter op eller ned
Klik pa OK

E

5]l Veerktgjslinjen Hurtig adgang
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12.2.2 Sadan fjernes en knap fra en vaerktgjslinje

Aktiver Flere kommandoer

Veelg den kommando, der skal fjernes
Klik pa Fjern

Klik pa OK

A w N Pe

Veaerktgjslinjen Hurtig adgang

12.2.3 Sadan tilfgjes en knap til en vaerktgjslinje

Aktiver Flere kommandoer

Velg hvilken kommando du vil vaelge fra
Marker den knap der skal tilfgjes

Klik pa Tilfgj

Klik pa OK

A e

Veaerktgjslinjen Hurtig adgang
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12.2.4 Excel-indstillinger

| Excel har du mulighed for at tilpasse f.eks. skaermbilledets udseende, sa du kan udfgre dine
opgaver sa smidigt som muligt. Dette kan g@res pa mange mader, men her vil vi kun beskaefti-
ge os med de muligheder, der findes i Indstillinger. | denne dialogboks kan du angive indstillin-

ger.

Du markerer de elementer, du gnsker at fa vist i projektmapper, og fjerner afkrydsningen af de
elementer, du vil skjule.

De &ndringer du foretager geelder i det fleste tilfaelde for alle projektmapper.

Excel-indstillinger (2 e |
Populeer

Formler

N
‘3 Rediger de mest populzere indstillinger i Excel.

Korrektur De vigtigste indstillinger i Excel

Gem V] Vis minivaerktgjslinjen ved markering

V| Aktiver direkte eksempelvisning i
Avanceret P
Vis fanen Udvikler pa bandet

Tilpas Farveskema: Bl3 E]
Tilf P 2 Vis fur i skaermtip E]
Sikkerhedscenter Opret lister til brug i 0g
Ressourcer
Ved oprettelse af nye projektmapper
Brug denne skrifttype: Skrifttype i brodtekst E}
Skriftstorrelse: 11 ZI

Standardvisning af nye ark: | Normal visning B

Medtag dette antal ark: 3
Tilpas din kopi af Microsoft Office

Brugernavn: |palle

Veelg de sprog, du vil bruge med Microsoft Office: | Sprogindstillinger...

12.2.5 Populeer

| dette omrade kan du f.eks. sendre skrifttype, sa det fremover er den skrifttype, der er gael-
dende.

Du kan ogsa markere Vis fanen Udvikler pd bandet, sa har du en ekstra fane med mere avance-
rede ting, f.eks. lidt mere med makroer.

12.2.6 Formler

| dette omrade kan du andre indstillinger for formler. Det skal der som regel ikke sendres pa.
Det er ogsa her, at fejlkontrollen slas fra.
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12.2.7 Korrektur

En af de vigtigste ting her er nok, at der kan andres pa Autokorrektur. Hvis du eksempelvis ikke
gnsker at 1. bogstav i seetninger skrives med stort, kan du sla det fra her.

12.2.8 Gem

Her er mulighederne for funktionen Gem. Det er her der kan andres p3, hvor tit der skal

gemmes til automatisk genoprettelse.

Der kan ogsa bestemmes i hvilket format Excel skal ggmmes. Det kunne f.eks. vaere, hvis der
samarbejdes med personer som har en aldre version. Sa vil det veere smartest at gemme i det

gamle format.

Det er ogsa her, du seetter standardplaceringen af filer. Det vil sige, at nar du vaelger Gem, sa

er det pa den placering, der er valgt.

12.2.9 Avanceret

Her er der en del indstillinger. Det der gennemgas er Visningsindstillinger for dette regneark og
visningsindstillinger for denne projektmappe

Visningsindstillinger for denne projektmappe: l";’ Mappel [Z]

:J: Vis vandret rullepanel
V| Vis lodret rullepanel
V] Vis arkfaner
V| Grupper datoer i menuen Autofilter
Vis folgende for objekter:
9 Alt
Intet (skjul objekter)

Visningsindstillinger for dette regneark: _@ Ark2 [Z]

:J: Vis raekke- og kolonneoverskrifter

Vis formler i celler i stedet for beregnede resultater

| Vis sideskift

| Vis et nul i celler, der har nulvaerdi

Vis dispositionssymboler, hvis der er anvendt en disposition

SEEO0O0

| Vis gitterlinjer
itterlinjefarve

Der kan veelges, om det valg, som foretages, skal gelde et bestemt ark eller hele mappen i ind-

(]

stillinger for dette regneark.
Sideskift
Viser automatisk indsatte sideskift.

Formler
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Med markering i feltet Formler far du mulighed for at se formlen i stedet for resultatet:

8 Dato Modetid Sluttid Bruttotid
+/- saldo fra

9 forrige maned

10 1 =C10-B10

11 |2 =C11-B11

12 |3 =C12-B12

13 4 =C13-B13

En udskrift med raekke- og kolonneoverskrifter og formler er iseer vaerd at benytte, nar du skal

finde fejl i dine opstillinger.

Gitterlinjer

Afggr, om der skal vises gitterlinjer for alle ark i den aktuelle projektmappe, og tildeler en farve
til dem. Standardfarven for gitterlinjer er 25% gra, men den kan aendres.
A B C

3

Ra=kke- og kolonneoverskrifter

Rakke- og kolonneoverskrifter er den ramme, der gar langs venstre kant og toppen af arket,
og som indeholder rekkenumrene og kolonnebogstaverne.

A B &

Dette felt aktiverer eller deaktiverer arkrammen.
Dispositionssymboler

Viser dispositionssymboler. Dispositionssymboler vises ikke, medmindre regnearket indeholder

en tidligere oprettet disposition.
Nul-vaerdier

Skjuler vaerdien hvis resultatet er 0 (nul).
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Dato Medetid Sluttid| Bruttotid| Pauser| Nettotid
1 8,00 16,50 850 050 8,00
2
3 850 17,00 850 075 7.75
4 8, E— 6,00 050 550
5 Her vistes ——

b tidligere 0
N—_

Rullepanel vandret og lodret

Afggr, om der skal vises rullepaneler i den aktuelle projektmappe.

Arkfaner

Afggr, om arkfaner skal vises

12.2.10 Sadan a&ndres indstilling af hvad der skal vises

1. Veelg Office-knappen og Excel-indstillinger

2. Veelg Avanceret

3. Under omradet Visningsindstillinger markerer du de elementer,

du gnsker at fa vist i projektmapper, og fjerner afkrydsningen af

de elementer, du vil skjule

Vis-indstillinger

12.3 Kapitlet i hovedtraek

| dette kapitel har du vaeret igennem fglgende emner:

e xndring af en eksisterende vaerktgjslinje

12.4 Opgaver

oprettelse af en ny vaerktgjslinje
flytte en veerktgjslinje
tilpasse skaermopsaetningen

Herefter fglger 1 opgave, der knytter sig til dette kapitel.

Og prov evt. selv andre af de i kapitlet gennemgaede funktioner.
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Opgave

Vandforbrug med formler - igen

e Abn igen projektmappen VANDFORBRUG.

e Udskriv arket Opggrelse med formler, gitterlinjer og raekke- og ko-
lonneoverskrifter.

e Szt indstillingerne tilbage til standarden.

® Luk projektmappen
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13 Afsluttende opgave
Opgave

Kontorforsyningen A/S

Tusch & Penne A/S er en mellemstor, succesrig virksomhed, som er leverandgr af kontorartik-

ler til kunder i landsdelen.

Samlet budget

For at udvide aktiviteterne og blive landsdeaekkende har virksomheden opkgbt to af konkurren-
terne, Senior-Shoppen og Papir & Clips. Hele virksomheden fortseetter under navnet Kontor-

forsyningen A/S.

For at fa et billede af den fremtidige gkonomi gnsker virksomheden et overblik over det sam-

lede salgsbudget for den nye virksomhed.

® Din opgave er nu at opstille det samlede budget for Kontorforsy-
ningen A/S pa bag grund af budgetterne for de 3 “gamle” selska-
ber som vist nedenfor:

® Kad salgsbudgettet for Kontorforsyningen til de 3 andre.

K u L‘il §vE ‘iNi‘fD* i o W ) "‘, m—
———
! [ 1 M O

e OQOpret en disposition, sa det er muligt kun at se totalerne for de
enkelte kvartaler samt arstotalen alene.
e Gem projektmappen som KONTORFORSYNINGEN, ARSBUDGET

! Du finder de 3 budgetter, som skal konsolideres, i mappen Afsluttende opgave under nav-
nene TUSCH&PENNE, BUDGET, SENIORSHOPPEN, BUDGET og PAPIR&CLIPS, BUDGET.
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Ny pakkemaskine

For at udnytte de nye stordriftsfordele opretter Kontorforsyningen A/S et centrallager, som
skal forsyne hele landet.

| den forbindelse har man brug for at indkgbe en ny pakkemaskine til at klare den ggede pak-
kemangde.

Kontorforsyningen A/S har faet tre tilbud pa i gvrigt identiske pakkemaskiner. For dem alle
geelder det, at kgbsprisen for maskinen er kr. 950.000,-. Det der adskiller dem, er deres finan-
sieringstilbud:

Manedlig betaling Lgbetid
Wrap’omatic: kr.31.282,- 3ar
Pakkobot kr. 22.645,- 72 maneder
Snappak kr. 23.815,- 5ar

Kontorforsyningen har ogsa mulighed for at Iane pengene gennem virksomhedens ssedvanlige
bankforbindelse til en rente pa 1,1 % om maneden i 48 maneder (manedlige rentetilskrivnin-

ger).

e For at vurdere de forskellige muligheder gnsker ledelsen udarbej-
det en oversigt over de fire finansieringstilbud, som viser:
® den manedlige rente for hvert tilbud
e det samlede belgb der betales i hvert af de fire tilfeelde.
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Pladekartoteket

e Importér dataene fra filen Plader.mdb.

e Tilret dataene, sa de far et udseende som nedenfor. Indsset form-

ler i de gra celler, der finder de gnskede antal

Pladekartotek Antal CD'er 43 Antal uden udgiv. ar 3
Antal LP'er 46 Antal plader i alt 89
Plader med Gnags 4

Kunstner Type Udgive Selskab Internnr
"2" Thomas Helmig Brothers  LP 1986 Genlyd 22
13 Shubidua LP 1992 Elap 38
Absolute Music 1 Diverse CD Eva Records 86

e Du skal nu finde svar pa fglgende spgrgsmal - brug autofilter til

denne opgave.

Hvor mange Ip’er er der fra Medley Records ?

Hvor mange cd’er har vi i samlingen ?

Hvor mange lp’ er der fra fgr 19907

Hvor mange cd/lp har vi med Brian Adams?

e Gem filen som Pladekartotek.
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14 Stikordsregister
A

argumenter;44

B

Betingelse;45

D

diagrammer;13

F

Funktionens bestanddele;44
Funktioner;44

G

Generelt om funktioner;44
Gitterlinjer;84

Gruppering af arbejdsark;29
H

huskesedler;7;8

HVIS;46

I

indsatte et navn;38

K

Konsolidering;23
konsolideringsark;23
keeder;65

L

Logiske funktioner;46

N

Navngivning af celler/omrader;37
Nul-veerdier, skjule;84

o

operatorer;47

p
Personlig tilpasning;78

R

redigering af diagrammer;12
reference til en navngivet celle;37
regnearksmodel;23;24;35

Rakke og kolonneoverskrifter;84
S

skaermopsaetning;82

slette et navn;38

T

Tilpasning af veerktgjslinjer;80

u

Udskrivning af Diagram;15

\

Vis formler i udskrift;84

A

&ndre en eksisterende veerktgjslinje;80;81

Zndre i kildedataomradet;15
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15 Oversigt over genvejstaster

15.1 Redigeringstaster

Du kan benytte disse taster til at flytte rundt, markere og sendre celleindholdet, nar du befinder dig i en re-
digeringstilstand, eller nar du befinder dig i en tekstboks. Hvis du befinder dig i en anden tilstand, skal du
trykke pa F2 (RET) for at flytte til redigeringstilstand.

Hvis du vil Skal du trykke pa

Slette det markerede omrade eller tegn umid- Tilbage
delbart til venstre for indsatningspunktet.

Slette det markerede omrade eller tegn umid- Del

delbart til hgjre for indsaetningspunktet. Delete

Skifte mellem at indszette eller overskrive tegn Insert

ved indsaetningspunktet. Ins

Flytte indsaetningspunktet til venstre, til be- Ctrl+< eller Ctrl+>
gyndelsen af teksten eller til hgjre til slutningen

af teksten.

Flytte indsaetningspunktet til det fgrste eller Home eller End
sidste tegn i teksten.

Flytte indsaetningspunktet et enkelt tegn til < eller >

venstre eller hgjre.

Udvide det markerede omrade mod venstre el- Skift+ < eller Skift+->

ler hgjre fra indssetningspunktet.
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15.2 Markgrflyttetaster

Anvend disse taster, nar du vil flytte cellemarkgren omkring i arket.

Hvis du vil

Skal du trykke pa

Flytte cellemarkgren en raekke op eller ned.

Flytte cellemarkgren en kolonne mod venstre
eller hgjre.

Flytte cellemarkgren det synlige antal kolonner
mod venstre eller hgjre.

Bevare cellemarkgren i den aktuelle celle.

Flytte cellemarkgren til nederste hgjre hjgrne
af arkets aktive omrade.

Flytte cellemarkgren mod venstre eller hgjre i
den aktuelle raekke til den neaeste celle, der in-
deholder data, og som stgder op til en tom cel-
le.

Flytte cellemarkgren op eller ned i den aktuelle
kolonne til den naeste celle, der indeholder da-
ta, og som st@gder op til en tom celle.

Flytte cellemarkgren til celle Al i det aktuelle
ark.

Flytte cellemarkgren det antal raekker op eller
ned, som aktuelt kan ses i vinduet.

Flytte cellemarkgren en celle til hgjre.

Flytte cellemarkgren en celle til venstre.

Neller v

< eller >

Ctrl+< eller Ctrl+>

Enter

End Home

End < eller End >

End 1 eller End Vv

CTRL Home

PGUP eller PGDN

Tab

Skift+Tab
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15.3 Markeringstaster

Du kan benytte disse taster til at markere eller @ndre stgrrelsen pa et omrade eller en samling eller til at

flytte cellemarkgren i et markeret omrade.

Hvis du vil

Skal du trykke pa

Markere alle celler fra den aktuelle celle til cel-
le Al.

Markere celler fra den aktuelle celle og mod
venstre eller hgjre til den sidste synlige kolon-
ne.

Markere alle celler fra den aktuelle og til A.

Forankre omradet. Brug markegrflyttetaster til
at udvide omradet.

Udvide markeringen til naeste eller foregaende
ark.

/Zndre markeringen en raekke op eller ned.

/Zndre markeringen en kolonne til venstre eller
hgjre.

/Zndre markeringen op eller ned det synlige an-
tal rekker.

Flytte cellemarkgren gennem omradet, fra top
til bund og venstre mod hgjre. Nar cellemarkg-
ren nar nederste hgjre celle i omradet, vender
den tilbage til gverste venstre celle i omradet
eller flytter til gverste venstre celle i samlin-
gens naeste omrade.

Flytte cellemarkgren til den fgrste celle i en
samlings naeste eller foregaende omrade.

Flytte cellemarkgren gennem omradet, fra
bund til top og hgjre mod venstre. Nar celle-
markgren nar gverste venstre celle i omradet,
vender den tilbage til nederste hgjre celle i om-
radet eller flytter til nederste hgjre celle i sam-
lingens naeste omrade.

erfa

Ctrl+Skift+Home

Ctrl+Skift+< eller
Ctrl+Skift+>

Skift+Home

F8

Ctrl+Skift+PGUP
Ctrl+Skift+PGDN

Skift+ eller Skift+¥

Skift+< eller Skift+->

Skift+PGUP eller
Skift+PGDN

Enter

Ctri+Alt+>
Ctrl+Alt+<

Skift+Enter

Side 103



Design og automatisering af regneark

Microsoft Excel 2007

Arbejdsmarkedsuddannelse

15.4 Funktionstaster

Disse taster udfgrer specielle operationer.

Hvis du vil

Skal du trykke pa

Vise et Hjelpe-emne.

Skifte til redigeringstilstand. Hvis cellen er tom,
skiftes mellem redigerings- og klartilstand. Hvis
cellen indeholder tekst, skiftes mellem redige-
rings- og teksttilstand.

Vise navne pa omrader eller databasetabeller i
aktive projektmapper, funktioner eller makro-
er, afhaengig af den aktuelle opgave. F3 viser
ikke lister i infoboksen.

Zndre cellereferencer i formler fra absolutte til
blandede til relative, nar du indtaster eller re-
digerer en formel.

Flytte cellemarkgren til et omrade, navngivet
omrade, ark, diagram, kort, tegning, forespgrg-
selstabel, version, OLE-integreret objekt, No-
tes/FX-felt, web-tabel eller datakadetabel.

Svarer til Rediger - Ga til og Ctrl+G.
Vise dialogboksen Stavekontrol

Forankre (i klartilstand) cellemarkgren, sa du
kan markere et omrade.

Genberegne formlerne (i klartilstand). Konver-
tere en formel til dens aktuelle vaerdi (under
indtastning eller redigering af formler).

Viser genvejstasterne pa Bandet.

F1 (HIALP)

F2 (RET)

F3 (NAVN)

F4

F5 (GA TIL)

F7

F8

F9 (REGN)

F10
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