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Indledning

Om haeftet

Dette Excel 2010 kursusheefte fra Libris er det andet (trin 2) af to heefter, der primeert
henvender sig til begyndere. Der forudseettes derfor et helt basalt kendskab til pro-
grammet Excel 2010 og dets brugerflade, svarende til indholdet i haeftet Excel 2010
kursusheefte - trin 1.

Heeftet bestar, ligesom trin 1-heftet, af en samling strukturerede gvelser, der treener dig
i at bruge forskellige funktioner og faciliteter i programmet.

Laesevejledning

Heeftet er skrevet til styresystemet Windows 7. Hvis du har Windows Vista eller en
endnu eldre version af Windows pa din computer, vil visse dialogbokse se lidt ander-
ledes ud pa dit system end her i heeftet, men indholdet er det samme.

Alle taster pa tastaturet er gengivet pd denne made: <Tast>.

QOvelsesfiler

Der herer en samling ovelsesfiler til dette haefte. Filerne kan hentes pa forlaget Libris’
hjemmeside.

Bemerk! Pakken med ovelsesfiler deekker begge Excel 2010-kursusheefterne (bade
trin 1 og trin 2), sd hvis du har hentet ovelsesfilerne i forbindelse med trin 1-heeftet,
har du allerede, hvad du skal bruge, og du behgver ikke foretage dig yderligere.

Sddan henter og installerer du gvelsesfilerne:

1. Gd&ind pa internetadressen: www.libris.dk/bilag.
Find dette heeftes titel under bogstavfanen c-d-e.
Klik pa titlen Excel 2010 kursushafte - trin 2 i listen.
Klik pa linket Dvelsesfiler.

Gem og udpak filen i mappen (biblioteket) Dokumenter pa din computer.

AR

Nér du har pakket gvelsesfilerne ud, vil de ligge i mappen:
Dokumenter\Libris-filer\ Eksempler\ Excel 2010.
Libris
Januar 2011
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Lektion 1. Formatering af celler

@velse 1 — Formatering generelt

Vejledning:

Celler kan formateres pa et utal af mdder, som fremheever dem og gor dem nemmere
at leese og arbejde med. Tekst og celler i et regneark kan fremheaeves enten med fed,
kursiv og understregning eller ved at eendre skrifttype, skriftsterrelse og skriftfarve.

Man kan opstille standardregler (“husregler”) for, hvordan et dokument skal udfor-

mes. De kan deekke faktorer som papirsterrelse og papirretning, margener, sidehove-
der og sidefadder, tekstudformning (type og sterrelse) og anvisninger i, hvordan ob-
jekter skal placeres og formateres.

Prov selv:
1. Abn et tomt regneark, skriv dit navn i celle H2, og tast <Enter>.
2. Ryk tilbage til celle H2 for at gore den aktiv.
3. Sterstedelen af al basisformatering kan udferes med ol A
knapperne og rullemenuerne i gruppen Skrifttypepd | =~~~
. F £ U~ i~ & A~
fanen Startside. - =
Skrifttype
4. Flyt markeren hen over hver knap i Skrifttype-
gruppen, og lees den tilhgrende smart tag-beskrivelse.
5. Visse formateringsvalg er interaktive. j— .
Vil du for eksempel aendre skrifttype,
klikker du pa Skrifttype-knappen og i Flu - &~ == » =d
veelger derefter den gnskede type fra & Adobe Ming StdL <] == e
listen: & Adobe Myungjo Std M J t )
P& AdobeSong StdL L e
6. Mens du bladrer ned ad listen, kan dui - % iy 1
den aktive celle se, hvordan den vil ta- % Aharoni 11 11N 6
ge sig ud ved en evt. eendring. Forst T ALGERIAN N
nar du klikker, bliver eendringen gen- o ngae o LENE
T pngsana Hew ATan
nemfort. -
T angsanallPC Afan
7. Klik nu et andet sted i regnearket for at | & 4parai Somert
lukke listen, og slet indholdet i celle b Arbic Typessting el
H2. Lad den tomme projektmappe for- Al
blive aben.
5 libris.dk



Lektion 1

@velse 2 — Formater celler

Vejledning:

Med formatering kan du eendre fremtoningen af tekst, tekstjustering, tekstfarve, tal-
format, skrifttype, skriftstorrelse, kanter og cellefarve.

Enhver formatering kan tilfgjes ved at bruge dialogboksen Formater celler. Men den

mest basale formatering kan ogsa tilfgjes ved at klikke pa knapper pa bandet eller ved
at bruge tastaturgenveje.

Prov selv:

1.

Klik pa knappen Formater i gruppen Celler pa fanen Startside, og veelg Forma-

ter celler.

Dialogboksen Formater celler med faner for forskellige typer indstillinger bli-

ver nu abnet:

Formater celler

| Justering | Skrifttype | Kant | Fyld IBeskythelse

-2 el

Kategaori:

-
Tal

Valuta

Revision

Dato
Klokkeslzst
Procent

Brak
Videnskabelig
Tekst

Spediel
Brugerdefineret

Eksempel

Celler i standardformat har ikke noget bestemt talformat.

[ o

][ Annuller l

3. Fanen Tal er valgt som standard. Her kan du formatere tal, datoer, klokkesleet,

procenter, osv. Klik pa fanen Justering. Her kan du veelge, hvordan indholdet
skal placeres i cellerne.

libris.dk



Lektion 1

Klik pa fanen Skrifttype, hvor du velger indholdsskriftens udseende. De fleste
af disse indstillinger kan ogsa foretages via knapperne pa bandet.

Klik pa fanen Kant. Her kan du veelge udseende pa kanterne rundt om cellerne.

Klik nu pé fanen Fyld. Her velger du eventuelt at give celler en “tonet” bag-
grundsfarve.

Klik til sidst pa fanen Beskyttelse, hvor det er muligt at 1dse for adgang til visse
celler.

Klik pa knappen Annuller for at vende tilbage til regnearket.

Luk projektmappen uden at gemme.

Gvelse 3 — Fed, kursiv og understregning

Vejledning:

Den enkleste mdde at fremhaeve en celle pa er at gore skriften fed. Det virker f.eks.
godt pa titler. Understregning ses som en streg under cellens indhold (ikke rammen).
Kursiv er skraskrift, der ligner handskrift.

Prov selv:
1. Abn projektmappen Klima.
2. Marker cellerne B2:K2.
3.

For at skrive dette celleomrade med fed skrift klikker du pa knappen fed i E
gruppen Skrifttype.

@ Knappen er farvet orange, nar funktionen er aktiv. Dette geelder i avrigt de fleste formateringsknapper.

4.

Veelg celleomrddet A2:A18, og klik én gang pa de to felgende knapper:
Kursiv og Understregning.
u

Klik et tilfeeldigt sted i regnearket for at fjerne markeringen og se resulta-
tet. Understregning af en kolonne af etiketter har ikke den store effekt.

Marker cellerne A2:A18 igen, og klik atter pa knappen understreg for at @
fijerne understregningen. Klik et tilfeeldigt sted i regnearket for at fjerne
markeringen.
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Lektion 1

7. Du kan ogsa veelge fed, kursiv og understregning med genvejstastekombinati-
oner. Klik pa celle A2. Tast <Ctrl>+F for at gore skriften fed eller <Ctrl>+U for
at understrege den. Tilsvarende tastes <Ctrl>+K for at kursivere teksten (som
den er i forvejen).

8. Med samme kombinationer annullerer du den pageeldende formatering. Tast

<Ctrl>+K og <Ctrl>+U for at fjerne kursiveringen og understregningen i celle
A2.

@ Fanen Skrifttype i dialogboksen Formater celler kunne ogsé vaere brugt her, men knapperne og
tastekombinationerne er hurtigere.

9. Huvis du vil dobbelt-understrege indholdet i celle A2, klikker du pa cellen og
derefter pa ned-pilen pa knappen Understregning. Veelg herefter Dob-
belt understregning, og knappen skifter udseende til.

10. Lad projektmappen veere aben til neeste gvelse.

libris.dk 8



Lektion 1

@Dvelse 4 — Formater tal

Vejledning:
Tal kan vises pa mange forskellige mader - som decimaltal, med “kr.” foran eller efter-
fulgt af %-tegnet og lignende.

Prov selv:
1. Fortseet med projektmappen Klima.

2. Velg celleomradet B5:K16.

3. Klik pa pilen i feltet Talformat i gruppen Tal pa fanen ‘Standard -
Startside. Velg Flere talformater forneden i rulleme-
nuen.

4. Dialogboksen Formater celler dukker op. Velg Tal i listen Kategori.

5. Kontroller, at Antal decimaler star pa 2.

Formater celler

Tal |Jushering I Skrifttype I Kant I Fyld IEleskytbelse |

Kategori:

Standard « | Eksempel

Tal

Valuta

Revision i : =
S5 Antal dedmaler: |2 2
Klokkeslzet [T Benyt tusindtalsseparator {.)
Procent

Brok Negative tal:

Videnskabelig -1734, 10 o
TeksF 1234,10

Speciel -1234,10

Brugerdefineret -1234,10

Med talformatet vises almindelige tal. Benyt Valuta og Revision til speciel formatering af pengevaerdier.

[ o ][ aAnnuler |

@ | feltet Negative tal kan du vaelge at fa vist alle negative vaerdier med rad skrift og med eller uden et
minustegn foran.

6. Klik pd OK for at anvende det valgte format. Alle tal i omradet vises nu med to
decimaler.
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Lektion 1

7. 1gruppen Tal findes ogsa knapperne Forgg decimal og Formindsk deci-
mal, som eendrer antallet af decimaler én plads for hvert klik. Med celler-
ne B5:K16 markeret skal du klikke pa knappen Formindsk decimal, og £
tallene vises nu med en enkelt decimal.

@ Nar du aendrer pé talformatet, kan en eller flere celler finde pé at vise dette indhold: #it##i##. Det
afslarer, at tallet er for langt til cellen. Talinformationen er ikke forsvundet, men kolonnen skal gares
bredere, hvilket gennemgas i en senere gvelse.

8. Luk projektmappen uden at gemme.

9. Abn projektmappen Budget. Denne mappe bestar af celler med relativt lange
talveerdier.

10. Marker omradet B7:N7. For at formatere denne reekke til tal med tusind-
talspunktum uden decimaler skal du aktivere dialogboksen Formater celler.
Klik pa Tal i feltet Kategori under fanen Tal, skriv 0 i ruden Antal decimaler,
og seet flueben i feltet Benyt tusindtalsseparator (.). Klik pa OK.

11. Skatteprocenterne er vist som decimaltal, men ville veere nemmere at leese som
procenttal. Marker omrddet B12:M12, dbn dialogboksen Formater celler, og
klik pa Procent i listen Kategori. Skriv 0 ud for Antal decimaler, og klik pd OK.

12. Nu skal alle reekker vises som valuta. Marker celleomradet B4:N4, og veelg -
med <Ctrl>-tasten holdt nede - omraderne B10:N10 og B14:N14. S4 er tre for-
skellige omrader fremhaevet. Abn dialogboksen Formater celler, og klik pa Va-
luta i listen Kategori. Lav Antal decimaler om til 0, veelg kr. i rullemenuen un-
der Symbol, og velg under Negative tal at vise de negative veerdier med rodt
og et minustegn, som nedenfor:

Ekzempel
Mettooverskud

Antal decimaler: |0 =

Symbol; | kr. E|

MNegative tal:
+r. 1.234 -

kr. 1.234
kr, -1.234

13. Klik pa OK.

14. Formater omrdderne B2:N2, B8:N9, B11:N11 og B13:N13 som tal uden decima-
ler, men med tusindtalsseparator (.).

15. Gem projektmappen under navnet Budget2, og luk den.
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