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Indledning

INDLEDNING


	I dette hæfte ser vi på nogle af de mere avancerede og måske ukendte funktioner i Excel uden at gennemgå alt for mange af de emner, som jeg tidligere har skrevet om i bogen Office 2013 og hæftet Excel 2013 for alle.

Jeg gennemgår først noget af den mere avancerede funktionalitet i Excel, derefter behandler jeg emner som dataanalyse og pivottabeller og eksempler på avancerede regnearksfunktioner. Til sidst i hæftet får du en ganske kort introduktion til, hvordan du indspiller, tilpasser og afspiller en simpel makro.

Hæftet er skrevet til dig, som allerede har et grundlæggende kendskab til Excel, og som ikke ønsker at spilde tid på lange tekniske spidsfindigheder. Trods de avancerede emner er hæftet skrevet i et nemt og letforståeligt sprog, hvor hver enkelt side beskriver en enkelt funktion, så du på en nem og overskuelig måde kan finde og få hjælp til et bestemt emne uden at skulle læse hele eller halve kapitler.

Du lærer med andre ord både at mestre og blive mere effektiv i brugen af Excel 2013. 

Rigtig god fornøjelse!
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KAPITEL ET
	
Kom videre med Excel
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Selv om du måske efterhånden føler dig hjemme i Excel og har brugt det i mange år, er det ikke sikkert, at du kender alle de små tricks, som gemmer sig i Excel. 

I dette kapitel gennemgår jeg nogle af de mange små, nyttige genveje og funktioner, der kan lette dit daglige arbejde med Excel – uanset, om du arbejder med små datatabeller eller store, komplicerede regnskabsark. Vi kommer rundt om emner som fx ændring af Excels standardindstillinger, forskellige markeringsmetoder, og hvordan du nemt kan navigere rundt i regneark eller udvælge bestemte celler.

Jeg gennemgår også en række praktiske genvejstaster, aktiv brug af tal og tidsformater, hvordan du låser dine overskrifter både på skærmen og i udskrifter, og om brugen af brugerdefinerede visninger. Du lærer også at beskytte dine data, indsætte udvalgte dele af dine celler i andre celler, om dispositionsvisning, datatabeller samt at indsætte tendens- og fejllinjer i dine diagrammer.




Flyt markering efter Enter
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	Alt efter hvordan Excel er konfigureret, vil et tryk på Enter normalt flytte cellemarkeringen en celle ned. Nogle brugere foretrækker dette, mens andre (heriblandt undertegnede) bliver irriterede over, at de ofte skal hoppe tilbage til den foregående celle for fx at formatere den eller bruge serie- og fyldhåndtaget.

Denne indstilling kan du dog nemt ændre ved at klikke på fanen Filer for at skifte til Backstage-visning og vælge Indstillinger nederst i menuen til højre. Herefter klikker du på Avanceret i venstre side af dialogboksen Excel-indstillinger, og fjerner markeringen i feltet Efter tryk på Enter flyttes markeringen under Redigeringsindstillinger. Afslut ved at klikke på OK.

Nu kan du indtaste et tal eller en formel i en celle, trykke på Enter og bagefter formatere cellen eller trække i serie- og fyldhåndtaget uden at Excel flytter den aktive celle – du undgår derved at skulle trykke på Pil op for at gå tilbage til cellen.

Har du brug for at indtaste en større datamængde, kan du med fordel benytte et indtastningsområde i dit regneark. Start med at markere det område i dit regneark, som du vil indtaste i. Når du begynder at taste ind, vil Excel starte med at fylde den øverste venstre celle ud. Tryk på Enter. Nu vil Excel automatisk flytte cellemarkeringen lodret ned til den næste celle i kolonnen (også selv om det er slået fra som nævnt tidligere). Hvis du rammer bunden af markeringen, vil Excel selv skifte til næste kolonne og på den måde blade mellem cellerne i indtastningsområdet.
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    	Hvis du trykker på Tab i stedet for Enter efter en indtastning, vil Excel blade vandret mellem cellerne i stedet for lodret. Trykker du på Shift+Enter, blades der baglæns nedefra og op, og trykker du på Shift+Tab, blader du baglæns fra højre mod venstre.
		







	


Undgå redigering direkte i cellen
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	Hvis en celle kun indeholder nogle få tegn, er det oftest lettest at overskrive disse ved at indtaste de nye data. Hvis cellen derimod indeholder nogle lange tekster eller avancerede formler, som du ønsker at ændre en lille smule, vil du nok vælge at redigere indholdet i cellen.

Dette gøres nemmest ved at trykke på F2, også kaldet rettetasten, hvorved du kan rette indholdet. Som standard redigeres indholdet direkte i cellen, men arbejder du med større regneark, kan dette være ganske uoverskueligt (som vist i øverste del af illustrationen, hvor du lige nu ikke kan se status på ordren i række 8).

Hvis du som jeg og mange andre foretrækker at redigere dine formler i formellinjen fremfor i regnearket, kan du angive det i dialogboksen Excel-indstillinger. Åbn den ved at klikke på Filer for at skifte til Backstage-visning, og derefter skal du vælge Indstillinger. Klik på Avanceret i menuen til venstre, og fjern markeringen i afkrydsningsfeltet Tillad redigering direkte i cellen under Redigeringsindstillinger. Klik på OK. 

Nu vil både dobbeltklik med musen og et tryk på tasten F2 automatisk placere markøren i formellinjen i stedet for midt i dine data.











	


Markering ved hjælp af tastaturet
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	Når du har arbejdet lidt med Excel, har du sikkert fundet ud af, at det ofte er noget hurtigere at bruge tastaturet til at markere celler med i stedet for musen. Excel indeholder en del genvejstaster, der kan hjælpe dig med dette. Først og fremmest gælder det jo i alle programmer, at du kan markere ved hjælp af en kombination af Shift og de normale navigationstaster (Piltasterne, PgUp, PgDn, Home og End), men du kan også benytte følgende genveje:
	Tryk på Shift+Mellemrum for at markere hele den aktuelle række (eller rækker).
	Tryk på Ctrl+Mellemrum for at markere hele den aktuelle kolonne (eller kolonner).
	Tryk på Ctrl+A for at markere hele det aktuelle område – og tryk Ctrl+A igen for at markere hele regnearket. Du kan også trykke på Ctrl+* (på det numeriske tastatur, ellers skal du trykke Ctrl+Shift+' for at trykke Ctrl+*) for at markere hele det aktuelle område og Ctrl+Shift+Mellemrum for at markere hele regnearket (disse metoder er de mest effektive i makroer m.v.).
	Tryk på Shift+Home for at udvide markeringen til begyndelsen af rækken (eller rækkerne).
	Tryk på Shift+End, og derefter Piltast for at udvide markeringen i den angivne retning til enten kanten af det aktuelle område eller kanten af regnearket (her kan du også trykke Shift+Ctrl+Piltast).
	Tryk på F8 for at markere et område ved hjælp af piltasterne – tryk på Shift+F8 for at udvide markeringen med ekstra ikke-sammenhængende områder.
	Tryk på Ctrl+. (punktum) for at flytte den aktive celle til næste hjørne i en eksisterende markering.
	Tryk på Shift+Backspace for at ændre markeringen til kun at omfatte den aktuelle celle.

I ovenstående illustration har jeg markeret C6 og trykket på Shift+Ctrl+Pil ned for at markere alle symbolerne i kolonnen. Derefter trykkede jeg på Shift+F8 for at udvide det markerede område, og flyttede så markøren til F6 ved hjælp af piltasterne, hvorefter jeg igen trykkede på Shift+Ctrl+Pil ned – og så er det jo bare at fortsætte på samme måde med henholdsvis Shift+F8, flytte markeringen tre celler til højre og derefter trykke Shift+Ctrl+Pil ned.






	


Gå til en bestemt celle eller et bestemt område
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	Excel indeholder flere muligheder for at gå til en bestemt celle i dit regneark, hvilket kan være ganske praktisk i forbindelse med især større regneark. 

Du kan fx bruge navneboksen i venstre side af formellinjen, hvor du kan indtaste navnet (både fx G5000 og et brugerdefineret navn som fx inSkatteprocent) på den celle eller det område, som du ønsker at flytte markeringen til. Bemærk, at hvis du bruger denne metode, og det navn du indtaster ikke allerede eksisterer i din projektmappe, så vil Excel bruge det indtastede navn til at navngive den aktuelle markering.

Du kan også bruge dialogboksen Gå til, som du kan aktivere på flere måder: Tryk enten på F5, tryk Ctrl+G eller åbn fanen Hjem og klik på Søg og vælg i gruppen Redigering og vælg Gå til.

Herefter kan du vælge eller indtaste navnet på den celle eller det område, som du vil markere (gå til) og klikke på OK (eller trykke på Enter), hvorefter Excel vil markere cellen/området.

Du kan også bruge knappen Speciel i dialogboksen Gå til (eller klikke på Søg og vælg i gruppen Redigering under fanen Hjem og vælge Gå til speciel) til at gå til specielle celler i dit regneark – klik fx på knappen og derefter på Formler for at markere alle formler i det aktuelle ark.

Se næste side, hvor der gives et eksempel på, hvordan du kan udnytte denne funktion til at få udfyldt evt. manglende data i en dataoversigt.
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    	Bemærk, at dialogboksen Gå til indeholder en smart funktion, der hjælper dig med at vende tilbage til den celle, som du kom fra, sidst du brugte Gå til-funktionen (også selv om du brugte navneboksen til dette). Hvis du fx står i celle B2 og går til celle G5000 ved hjælp af en af de nævnte metoder, kan du derefter trykke på fx F5 eller Ctrl+G og så blot trykke på Enter for at gå tilbage til celle B2 – den celle du kom fra, står nemlig allerede angivet i feltet Reference.
		







	


Gå til speciel

  
  [image: ]
 

 
 
	På forrige side omtalte jeg funktionen Gå til speciel, som jeg her vil give dig et lidt mere avanceret eksempel på brugen af. Jeg er ofte blevet bedt om at hjælpe med at konvertere udtræk fra forskellige database- eller finanssystemer, og ofte er sådanne rapporter dannet ved hjælp af såkaldte rapportbånd med grupperede kolonnedata. Rapporten er fin at se på, som vist i venstre side af illustrationen, men ikke særlig praktisk set fra et datasynspunkt – den er fx umulig at sortere, filtrere og pivotere, ligesom enhver form for statistik bliver nærmest umulig.

Vi skal på en eller anden måde have udfyldt alle de tomme celler med de oplysninger, der skulle have stået der fra starten af:
	Marker fx celle B4.
	Tryk Ctrl+* – svarer til at vælge Aktuelt område i dialogboksen Gå til speciel.
	Tryk F5, og klik på knappen Speciel.
	Vælg Tomme celler, og klik på OK.
	Indtast formlen =Pil op (indtast først =-tegnet, og tryk derefter på pil op-tasten) for at henvise til cellen oven over, og tryk på Ctrl+Enter for at indsætte den relative formel i alle de markerede celler på én gang, som i højre side af illustrationen.
	Tryk igen på Ctrl+* for at markere hele det aktuelle område.
	Tryk Ctrl+C for at kopiere alle celler.
	Klik på den nederste del af kommandoen Sæt ind i gruppen Udklipsholder under fanen Hjem, og vælg Indsæt værdier.
	Tryk på Esc for at fortælle Excel, at du er færdig med at kopiere.

Vi har nu indsat en formel, der tager sig af at indsætte den rigtige værdi i alle cellerne, og derefter konverterede vi formlen til værdier (resultatet af formlen), da vi jo ønsker at arbejde med data og ikke formler.






	
Praktiske genvejstaster
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	Excel har til alle tider indeholdt en del genvejstaster, som kan hjælpe dig i dit daglige arbejde med dine regneark. Lad mig kort nævne nogle af de mest brugbare:
	Ctrl+1 viser dialogboksen Formatér celler, hvor du kan ændre talformat, justering, skrifttype, kant- og fyldformatering og cellebeskyttelse.
	Ctrl+Shift+1 anvender decimalformat med to decimaler og tusindtalsseparator på det markerede område.
	Ctrl+Shift+2 indsætter indholdet fra den ovenstående celle.
	Ctrl+Shift+3 anvender datoformatet dd-mm-åå på det markerede område.
	Ctrl+Shift+5 anvender procentformat på det markerede område.
	Ctrl+Shift+6 indrammer det markerede område med en tynd, sort ramme – tryk Ctrl+Shift+- (bindestreg – faktisk understreg) for at fjerne rammer fra det markerede område.
	Ctrl+Shift+, (komma) indsætter den aktuelle dato som statisk værdi i den aktive celle.
	Ctrl+Shift+. (punktum) indsætter det aktuelle klokkeslæt som statisk værdi i den aktive celle.
	Ctrl+* (asterisk) markerer alle celler i det aktuelle område.
	Ctrl+/ (skråstreg) markerer alle celler i en matrixformel.
	Ctrl++ (plus) indsætter en eller flere rækker/kolonner/celler, alt efter om du har markeret en række, kolonne eller celle.
	Ctrl+- (minus) sletter en eller flere rækker/kolonner/celler, alt efter om du har markeret en række, kolonne eller celle.
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				Ctrl9Ctrl0CtrlShift´på siden Talformater til tidsformatering



Mere om talformater
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