

[image: ]



	
Jørgen Koch
	


Excel 2013 for alle



[image: Logo]



 

[image: ]



Jørgen Koch

En ny og moderne Excel


	Microsofts regnearksprogram, Excel, byder i 2013-versionen på en række spændende fornyelser, bl.a. nye regnearksfunktioner, et mere strømlinet udseende og kompatibilitet med smartphones og tablets. Desuden er Office 2013 nu integreret med Microsofts cloud-tjeneste, SkyDrive, hvilket lader dig lagre dine regneark og øvrige dokumenter på nettet, så du kan tilgå dem fra hvilken som helst computer eller mobil enhed.

Disse, og mange flere ting, skal vi i dette hæfte kigge på. Du vil både lære Excels grundlæggende funktioner at kende, og desuden have mulighed for at gå i dybden med flere af de mere avancerede funktioner. 

Uanset om du skal anvende Excel til typiske regnearksopgaver som fx budgetter, regnskaber, låneberegninger, dataanalyse m.v, eller til blot at holde styr på alle de oplysninger du ikke ved, hvor du ellers skal gemme, så hjælper dette hæfte dig med at få det bedste ud af Excel 2013. 

Hæftet er skrevet i et nemt og letforståeligt sprog til dig, som skal i gang med Excel 2013 og som ikke ønsker at spilde tid på for mange tekniske spidsfindigheder. 

Rigtig god fornøjelse!
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KAPITEL ET
	
Brugerfladen i Excel





I dette kapitel skal vi gennemgå Excels grundlæggende udseende og brugerflade, så du hurtigt kan finde rundt i programmet. 

Hvis du har brugt Excel før, vil du bemærke, at den nye brugergrænseflade som i de øvrige Office 2013-programmer har fået et mere rent udseende, som de udtrykker det hos Microsoft. Udover det nye, rene udseende er der kommet mange nye funktioner, der fx hjælper dig med at ændre de efterhånden noget gammeldags regneark i sort/hvid til effektive farvepræsentationer af dine regnearksdata. 

Vi kigger bl.a. på det nye look og på de enkelte elementer i brugerfladen, lige fra værktøjslinjer og genvejsmenuer til kontekstafhængige faner og opgaveruder. 

Lad os begynde med det allerførste møde med Excel 2013.




Anskaf Excel med Office 365
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	I dag findes der mange forskellige måder, du kan anskaffe Office-programmerne på.

Du har som altid mulighed for at købe en permanent licens til programmerne, enten via internettet eller i en butik. Men derudover findes der nu også mulighed for at købe programmerne på abonnementsbasis, hvilket kaldes Office 365.

Office 365 er et relativt nyt tiltag fra Microsoft, som bliver mere og mere populært. Som abonnent får du fri adgang til Office-programmerne, samt en række andre goder. Bl.a. får du næsten ubegrænset lagringsplads på OneDrive (læs mere senere i bogen) samt gratis taletid med Skype. Desuden er alle opdateringer til Office-programmerne gratis at hente, så længe du abonnerer på Office 365.

Office 365 findes i en række forskellige afstøbninger. Home-udgaven giver licens til 5 brugere, mens Personal kun kan bruges på én PC/Mac. Desuden findes der en række udgaver af tjenesten, der er indrettet specifikt til virksomheder og organisationers behov.

Du kan prøve Office 365 gratis i én måned fra hjemmesiden products.office.com/da-DK/try. Når du har oprettet din konto her, kan du hente Office-programmerne direkte fra internetsiden til din computer. På siden kan du desuden også administrere eventuelle ekstra licenser, samt finde links til Skype og andre tilknyttede tjenester.
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    	Office 365 giver også adgang til premium-udgaverne af Microsofts mobile Office-apps til tablets og smartphones. Disse apps kan hentes direkte i App Store (iPhone/iPad) eller Google Play (Android). På de fleste Windows-telefoner og -tablets er Office-applikationerne forhåndsinstalleret.
		







	


Velkomstopsætningen
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	Første gang du åbner Excel 2013 (eller eventuelt et andet af Office 2013-programmerne), vil du blive præsenteret for en lille velkomstguide, hvor du trin for trin bl.a. skal acceptere Microsofts licensbetingelser, vælge hvordan programmet skal se ud, og vælge en standardfiltype til dine dokumenter.

Når du bliver spurgt hvilken baggrund du vil bruge, kan du vælge mellem en række simple mønstermotiver, der kan pryde det øverste højre hjørne af hvert af Office-programmerne. Baggrunden har ingen indflydelse på funktionaliteten, men kan give dine kontorprogrammer et lille personligt præg. Hvis du ikke vil have en baggrund, kan du blot vælge Ingen baggrund. Du kan altid ændre baggrunden på et senere tidspunkt – se hvordan på næste side.

Herefter skal du vælge et filformat til dine dokumenter. Jeg vil anbefale, at du vælger Office Open XML-formater. Dette format er Microsofts eget, men stadig åbne, filformat. Når du benytter dette, er du sikker på, at samtlige funktioner i Office er understøttet.

Samtidig kan formatet også sagtens læses af andre kontorprogrammer som OpenOffice, Numbers og Google Spreadsheet. Du behøver derfor ikke at bekymre dig om kompatibilitet, når du deler dine dokumenter med andre.

Du har også mulighed for at vælge formatet OpenDocument, der sikrer endnu større kompatibilitet med andre kontorprogrammer, men som ikke understøtter en lige så stor en del af funktionerne i Microsoft Office. Ligegyldigt hvad du vælger som standardindstilling, har du altid mulighed for at vælge et andet format, hver gang du gemmer dine filer.






	


Det nye look
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	I forbindelse med lanceringen af Windows 8 introducerede Microsoft et helt nyt udseende for deres styresystem. Det blev oprindeligt kaldt for Metro, men på grund af en rettighedskonflikt valgte Microsoft til sidst blot at døbe brugergrænsefladen Den nye brugergrænseflade.

Den nye brugergrænseflade har også smittet af på udseendet af Office 2013, der tilsvarende har fået et nyt og mere rent look. Knapperne og menuerne i programmet er blevet helt flade uden skygger og tonefarver, så de svarer til fliserne i Windows 8's startskærm. Meningen med det nye look er, at man ikke skal blive distraheret af en brugergrænseflade, der dekorerer hele skærmen. I stedet kan man fokusere mere på det egentlige arbejde i programmet. 

Du har lidt frihed til selv at tilpasse udseendet af den nye brugergrænseflade. Åbn Excel, og tryk på fanen Filer øverst til venstre. Vælg herefter Konto i venstre side. I rullemenuen Office-baggrund kan du nu vælge mellem en række forskellige simple mønstre, der kan udsmykke det øverste højre hjørne af dine programmer. Du kan få vist de forskellige mønstre inden du vælger et, ved blot at køre musen over dem i rullemenuen.

På indstillingssiden Konto finder du desuden en rullemenu ved navn Office-tema, der lader dig vælge mellem tre forskellige gråtone-udseender til menuerne i Office. Som standard er de helt hvide, men ved at vælge enten Lysegrå eller Mørkegrå kan du få lidt kontrast på skærmen.
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    	Tilpasser du ét af Office-programmernes udseende, ændres det for alle programmerne.
		







	
Startskærmen
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Åbn andre projektmapper

Tom projektmappeBasal brug af Excel
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    	Du kan også altid blot trykke Ctrl+O for at åbne et dokument, eller Ctrl+N for at oprette et nyt, tomt dokument. Hvis du hellere vil have, at Excel skal starte med et nyt, tomt regneark som i gamle dage, skal du først starte programmet, klikke på Filer øverst til venstre, vælge Indstillinger, og derefter fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis startskærmen når programmet starter.
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