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Excel 2007

Huskesedler

Du vil:

Absolutte cellereferencer

Sadan ger du!

opbygge en formel med absolut cellerefe-
rence (brug af S-tegn)

Markér den celle, hvori du vil indtaste formlen.
Indtast et = for at begynde pa formlen.

Indtast celleadresser, regnefunktioner (+, -, *, /) og om
ngdvendigt parenteser.

Gor fplgende ved hver af de celleadresser, der skal veere
absolutte:

o Placer markgren i eller ved cellereferencen.
e Tast F4 for at saette S (dollartegn) pa.

e Tryk pa ENTER for at afslutte indtastningen af form-
len.
Hvis der i cellen kun vises ##t# (nummertegn), ma
du udvide kolonnen for at kunne se resultatet.

Hvis Excel ikke accepterer formlen, eller hvis formlens
resultat giver en fejl, ma du kontrollere din indtastning,
rette i formlen eller skrive formlen pa ny.
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Excel 2007

Huskesedler

Du vil:

Beskyttelse
Sadan ggr du!

beskytte et regneark

Vzlg fanen Gennemse, gruppen £ndringer og knappen Beskyt ark.

e

Beskyt

ark

[ Beskyt ark I.ilﬁ

Beskyt regneark og indholdet af [3ste celler

Adgangskode til at fjerne arkbeskyttelse:

Tillad alle dette regnearks brugere at:

g Marker [&ste celler -

Marker uldste celler B
Formater celler
Formater kolonner
Formater raskker
Indszst kolonner
Indszst reskker
Indszst hyperlinks
Slet kolonner

Slet raskker w7

m

OOEEEEEEE

K ] [ Annuller

-

Hvis du gnsker det, kan du give en Adgangskode.

Bemeerk! Hvis du glemmer koden, kan regnearket ikke redigeres
igen.
o Velg eventuelt de funktioner, som arkets brugere skal ha-
ve adgang til.
e Klik OK.

ophave beskyttelse af et regneark

e Veazlg fanen Gennemse, gruppen £ndringer og knappen Fjern
arkbeskyttelse Funktioner.

B

Fjern
arkbeskyttelse

e Har du lavet en adgangskode, skal den angives for at fierne be-
skyttelsen.
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Huskesedler

Du vil:

Sadan ggr du!

beskytte en celle

En celle er som udgangspunkt altid afmaerket, som vaerende last.
Lasningen virker f@rst, nar du beskytter arket.

Skal cellen ikke veere last:

e Vezlg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Formater.
e Klik pa omradet Lds celle.

=

(%) Las celle

e S3 er omradet omkring lasen ikke gult mere, og cellen er ikke
I3st.

beskytte en projektmappe
(beskytter kun mod andring af
arknavne, indseettelse af ekstra ark,
sletning af ark)

Veaelg fanen Gennemse, gruppen £ndringer og knappen Beskyt pro-
jektmappe. | listen vaelges Beskyt struktur og Windows.
e

Beskyt
projektmappe =

Beskyt struktur og vinduer Ii'ihj

Beskyt projekimappens
Struktur
[] Winduer

Adgangskode (valafri):

[ Ok ] ’ Annuller

b

Hvis du gnsker det, kan du give en Adgangskode.

Bemaerk! Hvis du glemmer koden, kan projektmappen ikke redige-
res igen.

ophaeve beskyttelse af en projekt-
mappe

e Vezlg fanen Gennemse, gruppen £ndringer og knappen Beskyt
projektmappe.

= & Beskyt og del
I, ELZ:E‘J :
@Tillad brugere
Beskyt Del

projektmappe - projektmappe 2 Registrer znc

F Begrzns redigering

] v | Beskyt struktur og Windows
] Begrzns tilladelse

v | Ubegraenset adgang

EBegreenset adgang

Administrer legitimationsoplysninger

o Klik pa Beskyt struktur og Windows.

e Har du angivet en adgangskode, skal den indtastes for at fjerne
beskyttelsen.
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Excel 2007

Huskesedler

Du vil:

Diagram
Sadan ggr du!

oprette et diagram baseret pa det om-
rade, som du har markeret

e Markér det omrade, som indeholder de data, der skal afbildes.

e Veelg fanen Indsaet, gruppen Diagram, og klik pa knappen til
den diagramtype der gnskes.

il e S b e )

Sajle  Streg  Cirkel Liggende Omrade Punktdiagram Andre
- - T sgjle v T - diagrammer ~

Diagrammer F]

e Foretag valg af udseende i menuen der kommer frem.

flytte diagrammet pa arket

e Markér diagrammet.

e Peg med musen pa kanten af diagrammet, sa markgren bliver
en firehovedet pil.

e Flyt diagrammet ved at traekke med musen.

2&ndre placeringen af diagrammet

e Klik pa diagrammet.
e | den kontekstafhangige Diagramvaerktgjer veelges fanen De-

sign.
el Diagramvarktajer
) . il
Gennemse Vis Dresign Layout Formater
e Klik pa knappen Flyt diagram i gruppen Placering. di:é}:an1
Placering

o Vzlg mellem "Som objekt i” og "Som nyt ark”.

2&ndre diagrammets stgrrelse

e Markér diagrammet.

e Klik med musen pa et af handtagene pa diagrammets kant, sa
markgren bliver til en tohovedet pil.

e Lav diagrammet stgrre eller mindre ved at treekke med musen.

vaelge en anden diagramtype

e Markér diagrammet.

e | den kontekstafhangige Diagramvaerktgjer veelges fanen De-
sign.

e Klik pa knappen Skift diagramtype i gruppen Type.

e Vealg kategori og type i den viste dialogboks.

e Afslut med OK.

slette et diagram, som du har oprettet

e Markér diagrammet.
e Tryk pa Delete-tasten pa tastaturet.

redigere i et eksisterende diagram

e Markér diagrammet

e | den kontekstafhaengige Diagramveerktgjer veelges fanen in-
den for det omrade du gnsker at redigere, herefter klikkes der
pa knappen for det, der skal andres.
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Excel 2007

Huskesedler

Du vil:

Flyt og kopiér
Sadan ggr du!

kopiere data fra en eller flere celler til
en eller flere andre celler i det samme
regneark eller i et andet regneark

e Markér den eller de celler, som du vil kopiere indholdet af.
e Veelg fanen Startside, omradet Udklipsholder.

e Klik pa knappen for at kopiere
e Anbring markgren i den celle, hvor kopien skal placeres.
e Vxlg knappen St ind.

]

=

Seet
ind -

flytte data i en eller flere celler fra én
placering til en anden placering i det
samme eller et andet regneark

e Markér den eller de celler, som du vil flytte indholdet af.
e Velg fanen Startside, omradet Udklipsholder

&

e Anbring markgren i den celle, hvor udklippet skal placeres (hvis
du har kopieret flere celler, placerer du markgren i det gverste
venstre hjgrne af det omrade, hvor kopien skal saettes ind).

e Klik pa knappen for at klippe.

e Vealg knappen Sat ind.

e Knappen Szt ind er opdelt i 2 dele. Den gverste del med ikonet
seetter det kopierede ind, den nederste del giver flere mulig-

heder.

= (%

| Jl_é

Seet F &
ind =

[ Seetind

FEormler

(=]

|3 Indset speciel...

|8 som billede »

kopiere med musen

e Markér den celle eller det omrade, der indeholder de data,
som udfyldningen skal baseres pa.

e Placer musemarkgren i nederste hgjre hjgrne af cellen eller
omradet, indtil musemarkgren bliver til et tyndt kors.

—

e Traek for at markere det omrade, der skal udfyldes.
e Slip musetasten.

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Sadan ggr du!

anvende Fyld serie:

januar
februar

marts

1. kvartal
2. kvartal

3. kvartal

Markér den celle eller det omrade, der indeholder de data,
som udfyldningen skal baseres pa.

Placer musemarkgren i nederste hgjre hjgrne af cellen eller
omradet, indtil musemarkgren bliver til et tyndt kors (se oven-
for).

Traek for at markere det omrade, der skal udfyldes.
Slip musetasten.

kopiere formater ved hjzlp af For-
matpensel

Markér omradet med den formatering, som du vil kopiere.
Vaelg fanen Startside, omradet Udklipsholder

Klik pa knappen Formatpensel s
Nu a&ndres musemarkgren til et hvidt kryds og en pensel

Markér (“mal”) de omrader, som du vil kopiere formateringen
til.
Hvis du skal formatere flere, uafhaengige omrader med samme
format, skal du dobbeltklikke pa Formatpensel. Nar du er feerdig
med at “male”, skal du "aflevere” penslen igen ved at trykke
Esc.

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Formatering

Sadan ggr du!

2ndre udseendet pa indholdet i celler

Markér de celler, som du vil formatere.

Velg fanen Startside og dialogboksstarteren i gruppen Tal.
[

Formater celler 12 o]
{7 1| sustering | Skrifttype | kant | Fyid | Beskyttelse

Kategori:

TR | kel

Tal

Valuta

Revision Celler i standardformat har ikke noget bestemt talformat.

Dato

Klokkeslzzt

Procent

Brok

Videnskabeiig

Tekst

Specil

Brugerdefineret

Valg fanebladet for den kategori af egenskaber, som du vil
2&ndre.

Foretag @ndringerne, og afslut med OK.
Sla markeringen fra.

Du kan ogsa komme til dialogboksen ved at hgjreklikke og vael-
ge Formater celler.

vise tal pa en bestemt made, f.eks.
med et fast antal decimaler, valuta,
procent, dato osv.

Markér de celler, som du vil formatere.
Velg fanen Startside og omradet Tal.

Standard =

“3- % o00||%8 5%

Tal L]

Foretag dit valg via den gverste boks eller en af knapperne.
Vaelg Kategori, og afslut med OK.
Sla markeringen fra.

fremhaeve indholdet i celler med en
anden skrifttype/farve/stgrrelse for at
gore regnearket mere laesevenligt

Markér de celler, som du vil formatere.
Veaelg fanen Startside og omradet Skrifttype.
Calibri 11 -||A AT
F &£ U -f&~-|d- A~
Skrifttype P}

Foretag aendringerne af skriftsnit, -stgrrelse, -farve og udseen-
de.

Sla markeringen fra.

Erfa
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Excel 2007 Huskesedler

Du vil: Sadan ggr du!

formatere en del af et celleindhold e Markér cellen.

med andre effekter, f.eks. hvis der skal | e  Tast F2.

std m? e Markér den del af teksten, der skal formateres.
e Velg fanen Startside og omradet Skrifttype.

F]

e Klik pa dialogboksstarteren.
e Foretag valg af Effekter.
e Afslut med Enter.

flette og centrere tekst over flere cel- | e Markér den celle, som indeholder teksten og cellerne i de til-
ler stgdende kolonner, som teksten skal centreres pa tvaers af.

e Velg fanen Startside og omradet Justering.

. o :EFIet og centrer =
e Klik pa knappen Flet og centrer

e Hvis der klikkes pa den lille pil, er der flere muligheder.

vise tekst over flere linjer i cellen ! Du bestemmer selv, hvor der skal skiftes linje.
Denne tekst
er ambrudti e Indtast fgrste linje i cellen.
cellen. e Brug ALT+ENTER til linjeskift.

e Indtast naeste linje.
e Brug ALT+ENTER til linjeskift.
e Tast ENTER, nar indtastningen er feerdig.

vise tekst over flere linjer i cellen ! Excel ombryder selv teksten afhangig af cellebredder.

Denne tekst skal ombrydes
e Markér de celler, som du vil formatere.

Denne tekst e Valg fanen Startside og omradet Justering.
er ombrudt i

callen. e Klik pa knappen Ombryd tekst.

o Klik i feltet Ombryd tekst.

placere teksten i cellen pa en anden e Markér de celler, som du vil formatere.
made end standarden e Vzlg fanen Startside og omradet Justering.

e Klik pa knappen Juster.

Tekstretning, lodret, vandret justering
|#2+| | =S¢ Ombryd tekst

EBaj tekst mod uret
Eaj tekst med uret
Lodret tekst

Tekstrotation opad

Tekstrotation nedad

%@ b Y

Formater cellejustering

e Foretag valg af justeringen.
e Sla markeringen fra.

Erfa Side 10
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Huskesedler

Du vil:

Sadan ggr du!

bruge autoformatering

Markér de celler, som du vil formatere.

Vaelg fanen Startside og omradet Typografier.

Klik pa knappen Formater som tabel.

Velg et af de foruddefinerede autoformater.

Leeg meerke til, at der nu er kommet en kontekstafthaengig fane

Tabelveerktajer

Design

Her kan der foretages sendringer at designet.

Hvis du vil af med autoformatet, vaelger du det autoformat, der
hedder Ingen (nederst pa oversigten).

Du kan stadig selv formatere videre pa det formaterede omra-
de.

Fjerne autoformatering

Markér de celler der indeholder autoformateringen.
Sa vises Tabelveerktgjer og fanen Design

Klik pa knappen Mere i gruppen Tabeltypografier under fanen
Design.

Klik pa Ryd nederst i listen.

anvende kanter omkring celler

Markér de celler, som du vil formatere.
Valg fanen Startside og omradet Skrifttype.

Foretag valg.
Der kan ogsa klikkes pa Flere kanter nederst pa listen.

Formater celler @Ié]

| Tal I Justering I Skrifttype |

| Fyld | Beskyttelse |

Streg Forudindstilinger
Type:

Ingen ——ee

Ingen Kontur  Indvendig
Kant

= Tekst

Farve:

Automatisk |z|

Den valgte stregtype aktiveres ved at Kikke pd forudindstilingerne, diagramvisningen eller
knapperne ovenfaor,

Veelg Streg, Farve og placering af rammen.
Afslut med OK.
Sla markeringen fra.

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Sadan ggr du!

anvende udfyldningsfarve i celler

e Markér de celler, som du vil formatere.
e Veelg fanen Startside og omradet Skrifttype.

e Klik pa den lille pil i knappen Fyldfarve.
o Velg farve.
e Ophav markeringen.
Eller
e Klik pa dialogboksvaelgeren under Skrifttype.
e Vg fanen Fyld
e S3erdet muligt at veelge Mgnstre og Effekter

fierne formateringen fra en celle og
gendanne standardformaterne

e Markér de celler, som formateringen skal fjernes fra.
e Veelg fanen Startside og omradet Redigering.

e Klik pa knappen Ryd.
= Sorter og Fin
|,_£ Ryd - filtrer~  wva&

¢Z2 | Byd alle
f‘f*_/ Ryd formater
Byd indhold

Ryd kommentarer

e Velg Ryd formater.

Erfa
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Frys ruder
Du vil: Sadan ggr du!

fastholde kolonneoverskrifterne e Veelg fanen Vis og omradet Vindue.
e Klik pa knappen Frys ruder.
e Velg Frys farste kolonne.

fastholde raekkeoverskrifterne e Veelg fanen Vis og omradet Vindue.
e Klik pa knappen Frys ruder.
e Vealg Frys gverste reekke.

fastholde bade raekke- og kolonne- A B C D

overskrifter 1 1. kvartal 2. kvartal 3. kvar
Lan I 55 DDD! 55000 57
Zptefelle lon 47000 47000 49

e Markér cellen som ovenfor.

e Veelg fanen Vis og omradet Vindue.

e Klik pa knappen Frys ruder.

o Veaelg Frys ruder.

fierne frysning af ruder e Veelg fanen Vis og omradet Vindue.
e Klik pa knappen Frys ruder.
o Velg Frigar ruder.

Erfa Side 13
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Huskesedler

Du vil:

Funktioner

Sadan ggr du!

anvende Autosum

Placer markgren i den celle, hvor resultatet af autosum skal vi-
ses.

- E Aut ~ o
Klik pa knappen Autosum Hres , som er pa fanen

Startside under gruppen Redigering.
Markér det omrade, hvor du vil have tallene lagt sammen.
Tjek i formlen, om det er de rigtige celler, du har valgt.

Tryk Enter for at afslutte.

indsaette en funktion

Placer markgren i den celle, hvor funktionen skal indsaettes.

Klik pa F f knappen i formellinjen.
Se pa kategorien Senest anvendt, om den funktion, som du gn-
sker, findes her.

Klik pa en funktion i listen Vaelg funktion.
'Indsaetfunld:ion [ eS| |

Eller vaelg en kategori: | Senest anvendt El

Veelg funktion:

MIN
MIDDEL =
SUM
HVIS

HYPERLINK
TAL

MAKS(tall;tal2;...)
Returnerer den starste vaerdi fra et dataseset. Ignorerer logiske veerdier og tekst.

Hizelp til denne funktion ’ CK ] ’ Annuller

-

Klik pa OK.
Udfyld dialogboksen med de kraevede oplysninger.
Klik pa OK.

Findes den gnskede funktion ikke i kategorien Senest anvendt,
vaelger du den relevante kategori eller kategorien alle. Sa gen-
nemfg@res den samme procedure, som er beskrevet ovenfor.

andre/redigere i en tidligere indsat

funktion

Markér cellen, og klik pa f, knappen igen, eller tryk pa F2 (RET).
Rediger funktionen ved at angive de gnskede rettelser.
Tryk pa ENTER.

slette en funktion helt

Markér den eller de celler, som du vil slette indholdet af.
Tryk pa DELETE-tasten pa tastaturet.

have hjzelp til en funktion

Klik pa Hjaelp til denne funktion.

Erfa
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Huskesedler

Hjeelp
Du vil: Sadan gogr du!
starte Hjaelp e TastF1.
eller L
e Vealg knappen Hjzlp @

sgge hjalp direkte til helt specifikke
problemer inden for et omrade

Valg - B Sgg -

Indtast dit spgrgsmal i rubrikken, og klik pa Sag.
Markér i listen over resultater det emne, som du gnsker at se.

sgge hjzelp ved at bruge indholdsfor-
tegnelsen

Veelg “97.

Klik dig vej via det gnskede omrade, til du finder det, du gn-
sker.

bruge online-hjalpen

Klik pa knappen ‘ ‘Q_Qﬁ.l_m_g

Klik herefter Vis indhold fra Office Online.

udskrive hjzelpen

Klik pa | il

ga til forrige/naeste hjaelpeside

&) (=»

Klik pa

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Indtastning af tal og tekst
Sadan ggr du!

indtaste tal og tekst

e Placer markgren i den celle, hvor du vil indtaste data.
e Indtast dataene.

e Tryk pa Enter, eller tryk p& < — T | for at bekraefte indtast-
ningen.

indtaste tal som tekst, f.eks. arstallet
2000

e Placer markgren i den celle, hvor du vil indtaste tallene.
e Start indtastningen med’ (apostrof).
e Indtast tallene.

e Tryk p3 Enter, eller tryk pd < — T | for at bekraefte indtast-
ningen.

slette indholdet i en eller flere celler

e Markér cellen/cellerne.
e Tryk pa Delete-tasten pa tastaturet.

annullere en indtastning undervejs,
mens du indtaster i cellen

e Tryk pa Esc.

&ndre/redigere i allerede indtastet
tekst og tal

e Dobbeltklik pa den celle, hvis indhold skal aendres, eller markér
cellen, og tryk pa F2 (RET).

e Rediger indtastningen ved at angive de gnskede rettelser.

e Tryk pa Enter.

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Kolonner og rekker
Sadan ggr du!

markere de kolonner/raekker, som du
vil @ndre bredde/hgjde pa

e Markér hele den kolonne, der skal “rykkes ud mod hgjre”.

+D

eller

e Markér den raekke, der skal “rykkes nedad”.

4 |Januar
= Februa
B Marts

Hvis du vil &endre flere pa én gang, skal du markere dem alle sam-
men.

Hvis det er kolonner/raekker, der ikke er placeret ved siden af hin-

anden, skal du bruge Ctrl-tasten og sa klikke pa de raekker/kolon-

ner, der skal eendres.

indsaette nye kolonner/raekker i det
regneark, som du er i gang med

e Markér hvor de skal indsaettes
e Vealg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Indsaet.

L]
+Hl
==
Indsaet

-

e Der kan klikkes gverst pa knappen, sa indszettes der. Eller der
kan veelges, hvad der skal indsaettes, hvis der klikkes pa den
nederste del af knappen.
eller

e Klik pa hgjre musetast.

e Vezlg Indseet fra genvejsmenuen.

Hvis du gnsker at indsaette mere end én kolonne/raekke, kan
du markere det gnskede antal, inden du indseetter.

slette en kolonne eller en raekke

e Markér hvor der skal slettes.
e Vezlg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Slet.

Slet

-

e Der kan klikkes gverst pa knappen, sa slettes der. Eller der kan
veelges, hvad der skal slettes, hvis der klikkes pa den nederste
del af knappen.

Hvis du gnsker mere end én kolonne/raekke slettet, kan du
markere det gnskede antal, inden du sletter.

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Sadan ggr du!

&ndre kolonnebredden/raekkehgjden
for at tilpasse kolonnerne/raekkerne til
de data, der arbejdes med

e Vzlg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Formater.

o Klik pa Tilpas reekkehgjde automatisk eller Tilpas kolonnebred-
de automatisk.
eller

e Peg med musen pa den hgjre kolonnevaeg hhv. nederste raek-
keafgraensning i den kolonne hhv. raekke, der skal tilpasses, og

dobbeltklik A B |

andre kolonnebredde/raekkehgjde til
en brugerbestemt bredde

e Flyt musemarkgren til kolonnenavnet i toppen af kolonnen.
A 4 B |

e Bevag markgren, sa den peger direkte pa den linje, der adskil-
ler kolonnen fra den naeste. Nu skifter musemarkgren udseen-
de.

e Hold venstre musetast nede, og traek kolonnen /raekken til den
gnskede bredde/hgjde.

e Hvis du gnsker at @endre bredden pa flere kolonner samtidigt,
kan du markere det gnskede antal, inden du aendrer bredden.
eller

e Vealg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Formater.
e Klik pa Kolonnebredde eller Reekkehgjde.

e Indtast den gnskede bredde/hgjde i dialogboksen.

e Afslut med OK.

Erfa
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Huskesedler

Du vil:

Opbygning af formler

Sadan ggr du!

foretage nogle beregninger ved ind-
bygning af formler i én eller flere celler

Markér den celle, hvori du vil indtaste formlen.
Indtast et = for at begynde pa formlen.

Indtast de celleadresser, som indgar i formlen adskilt af de re-
levante regnefunktioner (+, -, *, /) og om ngdvendigt parente-
ser.

Tryk pa Enter for at afslutte indtastningen af formlen.
Hvis der i cellen kun vises ###t (nummertegn), ma du udvide ko-
lonnen for at kunne se resultatet.

Hvis Excel ikke accepterer formlen og f.eks. viser dig fejlen
HREFERENCE eller #VARDI, ma du kontrollere din formel. Brug
F2 og se, hvad formlen refererer til (cellerne er markeret med
farver).

bruge musen til at udpege celleadres-
ser under opbygning af formler

Markér den celle, hvori du vil indtaste formlen.

Indtast et + eller = for at begynde pa formlen.

Klik pa den fgrste celle, indtast regnefunktioner (+, -, *, /) og
om ngdvendigt parenteser, klik pa den nzeste celle, indtast
regnefunktionen osv.

Tryk pa ENTER for at afslutte indtastningen af formlen.

Hvis der i cellen kun vises ### (nummertegn), ma du udvide ko-
lonnen for at kunne se resultatet.

Hvis Excel ikke accepterer formlen og f.eks. viser dig fejlen
HREFERENCE eller #VARDI, ma du kontrollere din formel. Brug
F2 og se, hvad formlen refererer til.

andre/redigere i en allerede indtastet
formel

Dobbeltklik pa cellen, som indeholder formlen, eller markér
cellen, og tryk pa F2 (RET).

Brug piletasterne eller musen til at flytte indsaetningspunktet
til den pnskede position.

Redigér formlen ved at angive de gnskede rettelser.

Tryk pa ENTER, nar alle rettelser er udfgrt.

slette en formel helt

Markér den eller de celler, som du vil slette indholdet af.
Tryk pa Delete-tasten pa tastaturet.
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Du vil: Sadan ggr du!

bruge fejlkontrol af formler - I-maerke. | e Klik i den pagaeldende celle, hvor den grgnne trekant vises.
e Klik pa det lille I-maerke (lille gul firkant).
0 vr#'u'AERDIl!

Fejl i vaerdien
Hjz=lp til denne fejl
Vis beregningstrin...
Ignorer

Rediger i formellinjen

Indstillinger til fejlkontrol...

e Velg en af mulighederne.

sld Excels fejlkontrol fra e Klik pa Office-knappen, vaelg Excel-indstillinger.
e Velg punktet Formler i venstre side.

e Fjern afmaerkning i ”Aktivér fejlkontrol i baggrunden” under
omradet Fejlkontrol.
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Du vil:

Projektmappe

Sadan ggr du!

oprette en ny projektmappe

Vaelg Office-knappen og klik pa Ny

I w

Klik pa Tom projektmappe .

abne en eksisterende projektmappe

Vaelg Office-knappen og klik pa Abn
FH a
7 Abn
Markér drevet og mappen for filens placering i boksen Sg@g i:
Markér filnavnet pa listen.
Klik pa Abn.
Du kan ogsa abne en af de senest dabnede filer ved at markere

filen i hgjre side, nar du har klikket pa Office-knappen.
Seneste dokumenter

1 Bamsefabrikken

gemme et regneark for fgrste gang

G
Vaelg Office-knappen og klik pa Gem H = , eller klik pa

knappen E i Hurtig adgang.

Angiv placering af filen (sti) i boksen Gem i:
Skriv dokumentets navn i boksen Filnavn:
Klik pa Gem.

gemme et tidligere gemt regneark,
men nu med nye andringer/tilfgjelser

e
Veelg Office-knappen og klik pa Gem H = , eller klik pa
knappen Ei Hurtig adgang.

Regnearket gemmes nu automatisk, og overskriver det, som du
sidst gemte med dette navn.

gemme et regneark, som allerede har
et filnavn under et nyt filnavn

H Gem som  #
Veelg Office-knappen og klik pa Gem som
Angiv placering af filen (sti) i boksen Gem i:

Skriv dokumentets navn i boksen Filnavn:
Ved at dobbeltklikke direkte i boksen for filnavn kan du skrive
oveni.

Velg knappen Gem i dialogboksen.
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Excel 2007
Du vil: Sadan ggr du!
lukke et regneark _T Luk

Vaelg Office-knappen og klik pa Luk

Vealg en af fglgende indstillinger:

Ja —gemmer alle eendringer i filen, fgr Excel lukkes.

Hvis du har oprettet en ny fil, kommer dialogboksen Gem som
frem, hvor du kan skrive navnet pa den nye fil, fgr programmet
lukkes.

Nej — lukker filen uden at gemme andringer.

Annullér — bevirker, at du vender tilbage til regnearket uden at
gemme de aktive filer. Du kan sa pa et senere tidspunkt gem-
me dine a&ndringer.

afslutte Excel

Vaelg Office-knappen, og klik pa Afslut Excel.

Hvis du har abne filer, der er andret, efter du har gemt dem,
vil du blive spurgt, om du gnsker at gemme andringerne inden
du afslutter.
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Du vil:

Sideopsatning og udskriv

Sadan ggr du!

udskrive regnearket

Veelg Office-knappen og klik pa Udskriv...

Velg, om du vil udskrive Aktive ark, Hele projektmappen eller
det markerede.

Velg Antal kopier.
Veelg knappen Udskriv i dialogboksen.

Det er altid en god idé at fa vist udskriften, fgr du udskriver.

udskrive pa liggende A4

Veelg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsaetning.
Klik pa knappen Retning.
Cy3 =
=N ‘ | ]
Eetning|Starrelse Uc

- -

N staende

= Liggende

Klik pa Liggende.

tilpasse udskrift til én side

Vaelg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsatning.
Klik pa Dialogboksstarteren = '

| omradet Skalering, kan der foretages valget om der skal ska-
leres eller automatisk tilpasse til en side.
Skalering

@ Juster til: | 100 5| % af normal starrelse

Tilpas til: 1 = | side(r) i bredden og | 1 = i hajden

Afslut med Ok.

2&ndre pa margener

Velg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsaetning.
Klik pa knappen Margener.

Veaelg en af mulighederne, eller klik pa Brugerdefinerede mar-
gener.

Indtast margen i top, bund, hgjre og venstre.
Afslut med OK.

centrere opstillingen pa udskriften

Vaelg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsatning.
Klik pa knappen Margener.
Velg Brugerdefinerede margener.

Afkryds i Centrer pd siden — Vandret og/eller Lodret | dialog-
boksen.

Erfa

Side 23



Excel 2007

Huskesedler

Du vil:

Sadan ggr du!

tilfgje tekst, oplysninger m.v. placeret
gverst og/eller nederst pa papiret som
henholdsvis sidehoved og sidefod, sa-
ledes at disse informationer vises pa

alle udskrevne sider af dette regneark

Veelg fanen Indseet og gruppen Tekst.
Klik pa knappen Sidehoved og sidefod.

Sidehoved
og sidefod

Klik i det omrade du gnsker det skal placeres, og udfyld med

tekst og koder. Formater evt. teksten.
Klik uden for sidehoved eller sidefod, nar du er feerdig.

indsaette dato eller sidetal i sidehoved
eller sidefod

Veelg fanen Indseet og gruppen Tekst.

Klik pa knappen Sidehoved og sidefod.

Placér markgren, hvor det gnskede felt skal sta.
Klik pa knappen til den funktion der skal indsaettes.

T RBE O @@ E

Sidetal Antal Aktuel Aktueit Filsti Filnavn Arknavn Billede Formate

sider dato klokkeslzet

Klik uden for sidehoved eller sidefod, nar du er faerdig.

Erfa

Side 24



Excel 2007

Huskesedler

Du vil:

Sideopsatning og udskriv

Sadan ggr du!

andre formateringen pa oplysninger-
ne i sidehoved og sidefod

Markér teksten
Veelg fanen Startside og gruppen Skrifttype.
Foretag den gnskede formatering.

udskrive med gitterlinjer og/eller
rekke — og kolonnerammer

Velg fanen Sidelayout og gruppen Arkindstillinger.
Gitterlinjer
| Wis
| Udskriv

Ved Gitterlinjer skal der markeres ud for Udskriv som vist oven-
for.

udskrive regnearkets formler

Vaelg fanen Formler og omradet Formelrevision.
Klik pa knappen Vis formler.

Fjern markeringen igen efter udskriften, det ggr du ved at klik-
ke pa knappen igen.

indsaette et sideskift

Markér den celle, der skal vaere den fgrste pa naeste side.
Vaelg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsaetning.

Klik pa knappen Skift.

Veelg Indseet sideskift.

ElE

Skift |Baggrund Udskriftstith

Indset sideskift
Fjern sideskift
Hulstil alle sideskift

fierne et sideskift

Markér den celle, der er den f@grste pa den side, hvor du vil
fierne sideskiftet for.

Vaelg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsaetning.
Klik pa knappen Skift.
Veelg Fjern sideskift.

se udskriften fgr udskriften til papir

Veelg Office-knappen, Udskriv og Vis udskrift.

se, hvor mange sider udskriften er pa

Veelg Office-knappen, Udskriv og Vis udskrift.

| Statuslinjen nederst til venstre, kan man se hvor mange sider
der er.

kun udskrive en del af arket

Markér den del af opstillingen, der skal udskrives.
Vaelg fanen Sidelayout og gruppen Sideopsaetning.

Klik pa knappen Udskriftsomrdde og veelg Angiv udskriftsomra-
de.

Skriv ud.
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Du vil:

Sortering
Sadan ggr du!

sortere data efter en enkelt kolonne

e Placer markgren et sted i kolonnen med de data, som du vil
sortere efter (det er vigtigt, at du ikke markerer noget).

Al A
e Klik pa en af sorteringsknapperne “l ".l .

sortere data efter flere kolonner

e Placer markgren et vilkarligt sted listen (det er vigtigt, at du
ikke markerer noget).

e Velg fanen Data og omradet Sortér og filtrér.

o Klik pa knappen Sorter.

i|a

Sorter

Tilfgje og slette niveauer

Sorter e Bl . EREX=)
[ Jal'l_'llfﬁj niveau ” X Slet niveau ” =3 Kopier niveau ] lndsn\llnger Dataene har overskrifter
Kolonne Sorter efter Raskkefolge
Sorter efter | Fornavn |z| vaerdier lz‘ AtlA E‘
Hvad skal der sorteres efter Hvilken reekkefglge

e Afslut med OK.
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Du vil:

Udskrive diagrammer
Sadan ggr du!

udskrive et diagram alene

e Markér diagrammet.
o Velg Office-knappen, hold musen over Udskriv.
o Klik pa Vis udskrift.

udskrive diagram og data pa samme
ark papir

e Sta pa arbejdsarket med de gnskede data og diagrammer.
o Vealg Office-knappen.
o Klik pa Udskriv.

Det er altid en god idé at fa vist udskriften, fgr du udskriver.
Flyt evt. diagrammet, eller tilpas dets stgrrelse, sa begge dele
kan veere pa papiret.
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