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INDLEDNING

Har du brug for at arbejde med tal eller bare at organisere informationer pa en
logisk og overskuelig made, sa har du sikkert stiftet bekendtskab med regneark-
programmet Excel. Excel bliver brugt af millioner af mennesker over hele ver-
den.

I dette haefte laerer du brugerfladen og de grundlzeggende funktioner i Excel at
kende og du bliver instrueret i at lgse mere avancerede opgaver som fx at bruge
betinget formatering, anvende formler og oprette forskellige typer diagrammer.

Heeftet kan bruges af bdde nybegynderen, der gerne vil hurtigt i gang med at
bruge Excels regneark, og den mere rutinerede Excel-bruger, der vil lzere om de
nye funktioner og muligheder. Heeftet er henvendt til bdde private, studerende
og til dem der bruger regneark i forbindelse med deres arbejde.

Du 8bner programmer ved at klikke pa det grgnne X nede i dokken eller via
stien Programmer > Microsoft Office 2011 > Microsoft Excel.

Om haeftet

Dette heefte er en visuel guide. Der er en instruktion pr. side som bestar af
en illustration samt en preecis og lettilgaengelig tekst. P& den made kan du ga
direkte til det, du har brug for at vide for at komme i gang eller komme videre
med dit arbejde.

Hver instruktion kan leeses uafhaengigt af de andre. @nsker du at laese om et

bredere emne, kan du g& frem efter farverne i indholdsfortegnelsen og i bunden
af siderne.

Go’ arbejdslyst!
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Excel-projektmappegalleriet

ane Excel-projektmappegalleri

(Q' Saqg i online og lokale skabeloner )

SKABELONER

Mine skabeloner
Millimeterpapir
Privatfinanser
Tidsstyring
Vigtige virksomhedsoply..
Virksomhedsfinanser

@ ONLINESKABELONER Excel-projektmappe 10x10-gitter

. a“‘ipmemmappe

5x5-gitter Almindeligt gitter - stort

Seneste projektmapper
E] atle
=] 1dag

B 1qir
5 Sidste uge
[E] sidste mined

“

Almindeligt gitrer

N&r du &bner Excel, preesenteres du fgrst for Projektmappegalleriet. Her kan
du veelge imellem en lang raekke forskellige projektmappe-skabeloner alt af-
haengigt af hvad det er for en type opgave du skal Igse. I menuen til venstre kan
du finjustere din sggning via emnerne eller sgge efter flere skabeloner online.
Via skyderen nederst i vinduet kan du justere stgrrelsen pa skabelonerne, og
i ruden til hgjre kan du se en forstgrrelse af dit valg. @nsker du ikke at fa vist
projektmappegalleriet hver gang programmet abnes, markerer du bare feltet
Vis ikke dette, ndr Excel dbnes i bunden af vinduet.

Du vil som regel bare ngjes med at veelge skabelonen Excel-projektmappe
som abner et helt tomt projekt.

Hvis projektmappegalleriet ikke @bnes automatisk, kan du abne det inde fra Ex-
cel via topmenupunktet Filer > Ny fra skabelon... oppe i toppen af skaermen.
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Klik for at tilfgje en titel

Klik for at tilfgje en undertitel

Klik for at tilfaje noter

Excels brugerflade er struktureret ligesom de gvrige Office-programmer.
Det vil sige:

En topmenubar allergverst.

En veerktgjslinje med tilhgrende sggefelt.

Bandet med alle de forskellige faner.

Formellinjen (sidder lige under bandet).

Selve regnearket med dets raekke- og kolonneoverskrifter.
Bundlinjen med alle regneark-fanerne.

aUuhunNR

Vi vil i de folgende afsnit gennemga de enkelte af brugerfladens dele.

VZARKTOJERNE OG BRUGERFLADEN
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Topmenubaren

@ Excel Filer Rediger Vis Indsat Formater Funktioner Data [WICICH # Hjzlp

Minimer vindue %M
Zoom vindue

Anbring alle forrest

Nyt vindue
Arranger...
Skjul

Vis...
Opdel

Frys ruder

v 1 Projektmappel

Excels topmenubar bestar af falgende menupunkter:

Excel: Giver adgang til en menu specifik for Excel.

Filer: De filrelaterede menuer - som Gem og Abn - er samlet her.

Rediger: Menupunkterne Fortryd, Kopier og Saet ind findes her.

Vis: Tillader dig at vise bestemte vaerktgjer eller funktioner.

Indsaet: Her kan du indsaette ting som diagrammer og billeder.

Formater: Alle formateringsveerktgjerne er samlet her.

Funktioner: Funktioner som projektmappebeskyttelse og

stavekontrol findes her.

Data: Fra denne menu kan du bla. sortere og filtrere data.

Vindue: Indstillinger for vinduer som zoom, minimer og arranger.

0. AppleScript: (billede af dokument) giver dig adgang til AppleScripts.
Dakningen af AppleScript ligger dog uden for denne bog.

11. Hjeelp: Adgang til Excels hjzelp-center.

BO® NoumhwhNe
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Veaerktgjslinjen

[* Projektmappe2

Lige under topmenuen findes vaerktgjslinjen. Her finder du en masse
hurtige genveje til de mest almindelige funktioner:

1. Ny projektmappe

2. Ny fra skabelon

3. Abn en projektmappe

4. Gem denne projektmappe

5. Udskriv

6. Redigering - klip, kopier og seet ind.

7. Fortryd og fortryd fortrydelse.

8. Vis summen af valgte celler (Indsaettelse af sum-formel).
9. Sortér data.

10. Filtrér data.

11. Vis eller skjul formellinjen, veerktgjskassen og mediebrowseren.
12. Justér visningens stgrrelse.

13. Hjelp-center.

14. Sggefelt.

a VZARKTOJERNE OG BRUGERFLADEN
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Bandet

Skrifstype ormatér Celler

Rediger el r
= Udfyld * - | Calibri (Bradtekst)| A A Ombryd tekst = - |Generelt || 3 ] EL'EE"I' .
E & ibri (Brodte! u[-|[As]Ar . ol 2 l—ﬂ
St ind wd - E[K[UJ[E-[S[]A] Clpe - (B[] % o) [%0] 40 2 indsat  Slet  Formatér  Temaer QY

Hvis du har arbejdet med tidligere udgaver af Excel til Mac, kan du sikkert se
at brugerfladen har a&ndret sig betydeligt. Det skyldes at Excel-brugerfladen fra
og med version 2011 har indfgrt brugerflade-elementet Bandet. Kort fortalt er
bandet en stribe af knapper og funktioner som straekker sig tvaers over skeer-
men. Bandet er inddelt i forskellige faner s& du hurtigt kan udskifte bandets
indhold. Som udgangspunkt har du felgende faner til radighed:

Startside: De mest almindelige og mest anvendte funktioner.

Layout: Funktioner til at a&ndre sidernes udseende.

Tabeller: Funktioner til administration af Excel-tabeller.

Diagrammer: Funktioner til oprettelse af diagrammer.

SmartArt: Funktioner til indsaettelse af SmartArt-grafik.

Formler: Funktioner som hjalper dig med oprettelse af formler.

Data: Indeholder mere avancerede funktioner.

Gennemse: Funktioner som omhandler interaktion med andre brugere.
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Formellinjen

14-dages timeseddel

Formellinjen er placeret lige under bandet. Her vises indholdet af den aktive celle.
I eksemplet kan du se at cellen som indeholder regnearkets titel, er markeret, og
atindholdet (som er titlen) vises oppe i formellinjen. Arbejder du med formler, vil
cellens formel std i formellinjen imens resultatet af formlen vil sta nede i cellen.

Til venstre for formellinjen findes boksen Navn. Her vises den aktive
celles celleadresse.

VZARKTOJERNE OG BRUGERFLADEN
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Regnearksruden

N A ] C D E F G H
1
2 KAMILLAS RABARBERT/RTE
=
I Ingredienser:
5 |Hvedemel 125g
6 Sukker 125g
Z Smer 100g
8 Mandler 50g
IRabarhEr 8 stk.
10 Melk 1dl
11 Stedt ingefer 1/2 tsk
z Kanel 1/2 tsk
EE]
14 Opskrift:
15 | |
16
7]
18|
19
20
2
22
£
24

Regnearksruden, hvor selve regnearket findes, er inddelt i en masse firkan-
ter. Disse firkanter kaldes celler. Cellerne er ordnet i raekker og kolonner. Hver
raekke og kolonne har sin egen raekke- og kolonneoverskrift. Reekke-overskrifter
starter fra 1 og kan fortsaette i det uendelige. Kolonneoverskrifter starter med
A og kan ogsa fortsaette i det uendelige (nar alfabetet er opbrugt, starter man
forfra med AA osv.). Kort sagt bestar dit regneark af et gitter hvori du kan ind-
seette data. Du kan oprette regneark der er lige sa enkle eller

komplicerede, som du vil.

11
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Bundlinjen

] ver 09 R T T 03 ) vov 09 ) +)

I bundlinjen vises en fane for hvert regneark i projektmappen. Du kan skifte
imellem dem ved at klikke pa fanerne. @nsker du at oprette et nyt regneark,
trykker du pa plustegnet.

I feltet Sum=0 vises summen af markerede celler. Fordi den markerede celle
er tom, star der Sum=0, men hvis du skrev 4 i cellen, ville der std Sum=4.
Hvis du fx markerede tre celler med indholdet 1, 2 og 3, ville der i

bunden std Sum=6. Ved at klikke p& pilen til hgjre kan du vaelge andre
funktioner, fx Middel. Hvis du markerer cellerne igen, vil du nu fa
middelveerdien af 1, 2, 3 dvs. Middel=2.

VZARKTOJERNE OG BRUGERFLADEN





