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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ggr du!

Ark

oprette en formel/funktion med hen-
visning til et andet ark

Abn, eller skift til det regneark, som du vil oprette formlen i.

Markér cellen, hvor formlen/funktionen skal veere.

Start formlen/funktionen. Nar du skal bruge cellen pa det an-

det ark, g@r du fglgende:
Klik pa fanebladet for det andet ark.
Klik pa cellen med vaerdien, som du skal bruge.

Indtast den naeste regneoperatgr, eller fortsaet i funktionens

guide.
Afslut med Enter.

gruppere to eller flere ark, der er pla-
ceret ved siden af hinanden

Klik pa fanen til det fgrste ark (leengst til venstre).
Hold Shift nede.
Klik pa fanen til det sidste ark.

gruppere to eller flere ark, der ikke er
placeret ved siden af hinanden

Klik pa fanen til det fgrste ark.
Hold derefter Ctrl nede.
Klik pa fanerne til de andre ark.

slette gruppering

Klik pa en fane uden for grupperingen.
eller

Klik pa en vilkarlig arkfane, hvis alle ark er grupperet.

markere alle ark i en projektmappe

Hgjreklik pa en arkfane.
Klik pa Marker alle ark i genvejsmenuen.

slette ark

Marker arkene, der skal slettes.
Hegjreklik pa arkfanerne.
Veelg Slet.

navngive et regneark

Dobbeltklik i Ark-fanen.

Skriv ”Navnet”.

Tryk Enter, eller Klik et vilkarligt sted i regnearket.
eller

Hojreklik pa Ark-fanen.

Klik pa Omdgb.

Skriv "Navnet”.

Tryk Enter, eller klik et vilkarligt sted i regnearket.

flytte et regneark

Klik pa Ark-fanen.

Hold venstre musetast nede.
Traek arket pa plads.

Slip musetasten.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ger du!

flytte eller kopiere et arbejdsark ved
hjeelp af lokalmenuen

Hgjreklik pa arkfanen, og vaelg Flyt eller kopier.

e Tag stilling til ...

Flyt markerede ark |
Til projektmappe:

| Flyt eller kopier ark [il-g_hjl

Mappe 1 <«—— Til hvilken mappe?
Ark3 <4— Hvor i mappen?
(flyt til enden)

[ Opret endgapi Flyt eller kopier?

[ o | ViGTIGT!!

J |

Klik pa OK.

flytte eller kopiere et arbejdsark ved
hjaelp af musen

Placér musemarkgren pa den arkfane, som du vil flytte.
Hold musetasten nede og flyt til ny position.

Vil du kopiere, skal du holde Ctrl-tasten nede, nar du slipper
musetasten.

omdgbe et ark

Hgjreklik pa arkfanen.

Valg Omdgb.

Indtast det nye navn.

Afslut med Enter.

eller

Velg fanen Startside, gruppen Celler og knappen Formater.
Veelg Omdgb ark.

Indtast arkets nye navn.

Afslut med OK.

indsaette et ark

Klik pa ikonet for at indsaette nyt ark, er placeret til hgjre for
det sidste ark.

2

slette et ark

Peg med musen, og hgjreklik pa den arkfane, der skal slettes.
Veelg Slet.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Diagram
Sadan ggr du!

udskrive et diagram

e Markér diagrammet.
o Velg Office-knappen og Udskriv.

2&ndre i et diagram

e Aktivér diagrammet ved at klikke pa det med venstre musetast.
e Hgjreklik pa den del, der skal andres.
e Vealg én af de muligheder, som lokalmenuen giver.

Eller

e Vzlg en af de kontekstafhaengige faner, som kommer til syne
nar du markerer diagrammet.

Diagramvaerktagjer

Dresign Layout Formater

e Vezlgen af knapperne.

tilfgje en ny reekke i et diagram

e Markér diagram.

e Traekinederste, hgjre hjgrne af det markerede dataomrade til
at deekke den nye raekke.

e Slip musetasten.

slette data fra diagrammet

e Markér diagrammet.
e Trakinederste, hgjre hjgrne af det markerede dataomrade.
e Saledes at markeringen fjernes fra det du gnsker.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Eksport af data

Sadan ggr du!

eksportere et regneark, som en semi-
kolon separeret fil

Gem filen via Office-knappen og Gem som

Velg Andre formater
[ Gem som @‘
& )=[1 desgnogant « [ 4| se9 P

Wy Orgeniser » E88 Visninger = [ Ny mappe

— Navn ™ Endringsd... Type Strrelse

I Dokumenter Mappen ertom.

Flere »

Mapper v
Kontrolpanel o

& Papirkurv
amu-regneark -

Authorization

Designogaut -

Filnavn: Mappel -
Filtype: | Excel-projektmappe A
Forfattere:

Excel-projektmappe med aktive makroer
Bincer Excel-projektmappe

Excel 97-2003-projektmappe

KML-data

Webside i én fil

Webside

Excel-skabelon

' Skjul mapper

e ————

Nu andres filtypen fra ” Excel-projektmappe” til f.eks.:

’CS‘u" (semikolonsepareret) -
eller evt.
Tekst (tabulatorsepareret) -

Angiv et filnavn, og tryk Gem.

Tryk ”Ja”, nar Excel derefter advarer dig om, at der er noget,
som vil ga tabt ved at gemme i dette format. — Det er nemlig al
formatering og alle formler, der laves om til tal.

Microsoft Office Excel @

Den markerede filtype understetter ikke projektmapper, der indeholder flere ark,

7,',; « Kiik pd Ok, hvis du kun vil gemme det aktive ark.
« Hvis du vil gemme alle ark, skal du gemme dem individuelt med hver sit navn, eller du skal vaelge en filtype, der understatter flere ark.

Send dernaest de eksporterede data til vedkommende, der skal
bruge dem ©.

erfa
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Microsoft Excel 2007 HUSKESEDLER

Fejlretning i formler
Du vil: Sadan ggr du!

analysere en fejimelding i en formel,

& [#Division/o!
f.eks. fejlen #DIVISION/O! "

e Peg pa det lille i-maerke for at fa mere information.
e Klik pa rullelisten til hgjre pa i-maerket.

G vf#nmsmw,fm!

Fejl: Division med nul
Hjz=lp til denne fejl
Vis beregningstrin...
Ignorer
Rediger i formellinjen

Indstillinger til fejlkontrol...

o Klik pa Vis beregningstrin.

Evaluer formel &Ié]

Reference: Evaluering:
'Ark3151516 = |25/0

Den neeste evaluering vil resultere i en fejl.

e Klik pa knappen Evaluer, og fglg beregningen trin for trin.

Nu er det muligt at se, hvad der gar galt, og hvornar det gar
galt.

erfa Side 7



Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Funktioner
Sadan ggr du!

oprette en betinget funktion (HVIS)

e Markér cellen, hvor resultatet skal sta.

e Vzlg fanen Formler, Gruppen Funktionsbibliotek
e Klik pa knappen Indseet funktion

e Vlg Funktionskategori Logisk.

o Vazlg dernaest Funktionsnavn HVIS,

e Tryk OK.
e Udfyld betingelserne én linje ad gangen.
e Tryk OK.

! Tip Du kan ogsa klikke pa fx knappen ved formellinjen.

oprette en funktion indlejret i en an-
den funktion

e Start oprettelsen af den fgrste funktion, som det er forklaret
ovenfor. Nar du skal indseaette funktion nr. 2, skal du ggre fgl-
gende:

o Klik pa pilen ved siden af knappen i gverste venstre hjgrne for
at veelge pa den liste, der kommer frem. ALY ;!.
eller TALY |

THAL.HVIS
SUM.HVIS
HVIS
MIN
MAKS
MIDDEL
5UM

HYPERLIME

THAEL
Flere funktioner...

e Klik pa knappen med funktionens navn, hvis det er
den samme funktion, som du skal bruge igen.

ga tilbage til en tidligere funktion un-
der oprettelsen af indlejrede funktio-
ner

(I eksemplet til hgjre skal man tilbage
til HVIS-funktionen efter at have feer-
diggjort LOPSLAG)

e Klik pa funktionens navn i formellinjen:
& =HVIS(ER TAL(H4)LOPSLAG(HS:19:011:2)

\

rette en eksisterende funktion via

e Markér cellen med funktionen.

guiden o Klik pa f formellinjen.
e Klik derefter pa funktionens navn jf. ovenstaende, hvis det er
en indlejret funktion, der skal rettes.
erfa Side 8



Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ger du!

indsaette en funktion

e Vealg fanen Formler, Gruppen Funktionsbibliotek
e Klik pa knappen Indseet funktion
e Vealg herefter kategori og funktionsnavn.

Bemaerk: Hvis du er mere gvet og bruger vaerktgjslinjerne me-
get, kan du ogsa bruge dem til at indsaette en funktion:

. % Autosum ~ .
e Vealgikonet . , og funktionsmenuen kommer

frem.

flytte guideboksen

e Peg med musen i det bld omrade, og traek boksen til en anden
placering.

e Slip musetasten.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Tekstimport

Sadan ggr du!

starte Guiden Tekstimport

e . . 4 . .
e Abn via Office- knappen og Abn filen med de data, der skal im-
porteres.
Ex_‘ Abn @
o
= | | « deltagerfiler » deltagerfiler » - 5i
&%) g g *1 || Seg o]
‘ Organiser + 228 Visninger + [ My mappe
Eavoritlinks Navn Endringsdato Type Sterrelse 3
EE‘ Dokumenter | Afsluttende opgave
S 1 Damekonfektion
i Senest andr e
‘lﬁ 'ﬂ_]AF-kontor, filter =
| Sl 5] Bamsefabrikken
=3 £l Benzinregnskab
Mapper hd @Bonusberegmng i
. anvendelse af regnearl » @Cykelkonso\
. Design og auto |IlT‘i]C),rkeIsaIg og produktionsomkestninger
deltagerfiler 2] Cykeltilbeher
. deltagerfiler m Bl Firmaet
. Afsluttende opgi | EIndretningsbudget
. Damekonfektion _ F‘i]Karak‘tEr o
Filnavn: *  |Alefier -
- Alle filer
Funktioner Ao Exceldiler
Excelfiler
Ale websider
e Nu andres filtypen til "alle filer”.
Alle filer hd
. . 2
e Find filen, og tryk Abn.

Guiden Tekstimport dbnes automatisk, hvis Excel skal have din
hjeelp til at forsta strukturen i datafilen.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Import af data fra database

Sadan ggr du!

importere data

porteres.
[ Aen =)
r_ 3 = "
@uv| . &« deltagerfiler » deltagerfiler » - |“f| | Seg o]
Wy Orgoniser = 288 Visninger ~ [ Ny mappe
Eavoritlinks Navn ZAndringsdate Type Sterrelse » %
El:' Dokumenter Afcluttende opgave
3 e Damekonfektion
enest azndr s
1:» @AF-konton filter =
) S 2] Bamsefabrikken
[l 2] Benzinregnskab
Mapper v | Ef]Bonusberegning |
. anvendelse af regnearl + ] Cykelkonsol
. Design og auto 4] Cykelsalg og produktionsomkestninger
deltagerfiler ] Cykeltilbehgr
deltagerfiler B Ex] Firmaet
) Afsluttende opgi | & Indretningsbudget
J Damekonfektion _ | &) Karakter -
Fiar .
. Alle filer
Funktioner —~  'ajle Excelsier
Exceldiler
Alle websider

Nu andres filtypen til “alle filer” eller “Microsoft Access filer”

Alle filer -

Find filen, og tryk Abn.
Der kommer en sikkerhedsadvarsel.

Abn via Office-knappen og Abn filen med de data, der skal im-

’

@ Microsoft Office har identificeret en potentiel sikkerhedsrisiko.

Sti til fil:  C:\...mu-regneark\Design og auto\deltagerfiler\deltagerfiler\vinsalg.mdb

Dataforbindelser er blokeret. Hvis du veelger at aktivere dataforbindelser, vil
computeren muligvis ikke lzengere vaere sikker, Aktiver ikke indholdet, medmindre
du har tillid til filens kilde.

[ Aktiver ] [ Deaktiver {

Microsoft Office Excel - sikkerhedsmeddelelse Iil-z_hj

-

Klik pa Aktiver.
Hvis der er flere tabeller i databasen, vil du blive bedt om at

udpege den tabel du gnsker skal abnes.

Eksempel
i .
Valg tabel (5|
Mavn  Beskrivelse Andret Oprettet Type
5/3(2006 7:42:33PM  5/32006 7:42:33PM TABLE
vin 5/2(2006 7:12:14PM  5/2/2006 7:09:58 PM TABLE
'l 1 |
[ oK ] [ Annuller ]
\.

Markér den tabel der skal importeres, og klik pa OK.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Sadan ggr du!

opdatere data manuelt

Pa den kontekstafhaengige fane Design og i gruppen Eksterne
tabeldata, skal du klikke pa

il
R

Opdater

for at opdatere dataene manuelt.

bruge automatisk opdatering af data
ved abning

Vealg den kontekstafhaengige fane Design og gruppen Eksterne
tabeldata.

Klik pa knappen pilen nederst pa knappen

Fal
i

Opdater

-

Velg herefter Forbindelsesegenskaber
Opdateringen indstilles til automatisk at ske ved abning af filen.

e

Forbindelsesegenskaber

Eorbindelzesnavn: |vinsalg

Beskrivelse:

Anvendelse | Definition

Opdatering
Senest opdateret:
Aktiver ba
fhvert |60 | minutter
dater data, nér filen 8bnes

:;E""‘ data fra det eksterne CE:C—-C"“"éCE. for projektmappen gemmes

ndsopdatering

OLAP-serverformatering

OLAP-detaljer

Maksimalt antal poster, der skal hentes:

Sprog

Hent tilgaengelige data og fejl p& Office-visningssproget

[ oK |’ Annuller ]

e

Hvis du gnsker at arbejde i databasen samtidig, skal du fjerne
markeringen ud for Aktiver baggrundsopdatering.

erfa
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Microsoft Excel 2007 HUSKESEDLER

Import af data fra internet

Du vil: Sadan ggr du!
importere data fra en webside e Abn via Office-knappen og Abn filen med de data, der skal im-
porteres.
e Hvis du har gemt filen som html, kan du vaelge Webside i filty-
pe.
Eller

e Opret en ny projektmappen.

e Vealg fanen Data og gruppen Hent eksterne data.
e Klik pa knappen Fra internettet

e Udfyld adressefeltet med navnet pa websiden.

o Tryk Udr¢r, hvorefter websiden ses forneden.

Ny webfures*rgsel @&J
\d

Adresse: ﬁle:fﬁ’C:ﬂJsersfpa\IefDesktnpfamu-rEgnEarkdzl @ D A [E Indstilinger...

Kik p& [#] ved siden af de tabeller, du vil markere, og Kik derefter p& Importer.
=+ -
ke

Nam Nam Import negletal

2000 2001 2002
omsastning | overskud | omsaetning | overskud | omsaetning | overskud

2.000.000f 180.000] 1.800.000f 175.000] 2.100.000] 195.000
Syd 3.000.000f 230.000] 2.800.000] 180.000] 2.600.000] 190.000
Dst \ 3.400.0000 280.000] 2.330.000] 290.000] 2.700.000] 292.000
Vest \ 1.200.000] 170.000f 1.800.000) 200000 2100000 210000
ialt \9,5[][],[][][] 860.000] 8830000] 845000] 9.500000{ 887000

| _—V"

o
=]

[udfart \ I |
1

e Udpeg deele af websiden, som du gnsker at importere ved at
klikke pa de gule pile.

e Tryk Importer.

e Anvis hvor i regnearket dataene skal indszettes.

Importer data Ii'ﬁ

Hvor skal dataene anbringes?
(@) Eksisterende regneark:

(71 Myt regneark

Egenskaber. .. ] [ CK ] [ Annuller ]

erfa Side 13



Microsoft Excel 2007 HUSKESEDLER

Du vil: Sadan ger du!

opdatere data manuelt e Hgjreklik i de importerede data for at fa nedenstaende gen-
vejsmenu frem.
& Kip

53 Kopier

B

Indszet...

Slet...

Byd indhold

Filtrer 3
Sorter 3
Indszet kommentar

Formater celler...

Rediger forespargsel...

Egenskaber for dataomrade...

=i g I

£ Opdater

e Vzlg Opdater.

erfa Side 14



Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

bruge automatisk opdatering af data
ved abning

Vealg den kontekstafhaengige fane Design og gruppen Eksterne
tabeldata.

Klik pa knappen pilen nederst pa knappen

El

Opdater

-

Velg herefter Forbindelsesegenskaber

Under Egenskaber for dataomrade... kan opdateringen indstil-
les til automatisk at ske ved abning af filen.

i 1
Forbindelsesegenskaber / @I&J

Forbindelsesnavn: |Forbindelse
Beskrivelse:

Anvendelse | Definition

Opdatering
Senest opdaterei;
Aktiver badgrundsopdatering

|:| Opy rhvert |60 | minutter
[]'Cpdater data, nér filen Abnes

Fjern data fra det eksterne dataomride, for projektmappen gemmes

OLAP-serverformatering
Hent falgende formater fra serveren, ndr denne forbindelse bruges:
Talformat Fyldfarve
Typografi Tekstfarve
OLAP-detaljer
Maksimalt antal poster, der skal hentes:
Sprog

Hent tilgeengelioe data og fejl pd Office-visningssproget

ok ’ Annuller

erfa
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Microsoft Excel 2007 HUSKESEDLER

Konsolidering
Du vil: Sadan ggr du!

konsolidere nogle regneark e Abn den regnearksfil, som du vil konsolidere.

e Placér markgren i den celle, der skal veere i gverste, venstre
hjgrne af omradet med totaler.

e Vealg fanen Data og gruppen Dataveerktgjer.
e Valg knappen Konsolider.

' -
Konsolider [ilé]
Funktion:
Sum E|
Reference:

Alle referencer:

Benyt etiketter i
[7] @verste raskke
[7] venstre kolonne  [] Qpret keeder til kildedata

e Vealg konsolideringsfunktion.

e Opret referenceomrader ved at markere hvert omrade for sig,
og klik pa Tilfgj.

o Markér etiketter og kaede, hvis de skal anvendes.

e Tryk OK.

slette konsolideringen e Markér dataomradet.

e Vezlg fanen Data og gruppen Datavaerktgjer.

e Velg knappen Konsolider

e Marker referencen du vil slette, og klik pa Slet.

Her fjerner du ikke selve konsolideringen, men kan kun slette
grupper og detaljer. Vil du have fjerne alt, sa:

e Klik pa fanen Startside og gruppen Redigering.
e Vzlg knappen Ryd -Ryd alle.

erfa Side 16



Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Kaeder
Sadan ggr du!

oprette en formel/funktion med kade
til en anden regnearksfil

e Abnden regnearksfil, som du vil hente data fra.
e Abn, eller skift til det regneark, som du vil oprette formlen i.
e Marker den celle, hvori formlen/funktionen skal vaere.

e Start formlen/funktionen. Nar du skal bruge cellen i det andet
regneark, gar du fglgende:

e Klik pa knappen for den anden regnearksfil i proceslinjen.
e Marker cellen med den vaerdi, som du skal bruge.

e Indtast den naeste regneoperatgr, eller fortsaet i funktionens
guide.
e Afslut med Enter.

rette kaaden til at pege pa en anden fil

e Vealg fanen Data og gruppen Forbindelser.
e Klik pa knappen Rediger kaeder.
== Rediger keeder
e Marker den pagaldende kaede.
e  Aktiver Skift kilde.
e Udpeg den gnskede fil.
e Afslut med OK.

afbryde en kaede

e Valg fanen Data og gruppen Forbindelser.
e Klik pa knappen Rediger kaeder.
== Rediger kaeder
e Markér den pagealdende kaede.
e Aktivér Afbryd keede.
e Afslut med OK.

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Listehandtering
Sadan ggr du!

indstille skaermens visning af listen

e Stil digien celle, f.eks. B2.
e Vzlg Fanen Vis og gruppen Vindue.
e Vzlg knappen Frys Ruder.

e Veelg Frys ruder.
Alt ovenover og til venstre for vil nu vaere fastfrosset.

sortere listen

o Stil dig et tilfeeldigt sted i listen. (Der ma IKKE vaere markeret
noget).
e Vzlg fanen Startside og gruppen Redigering.
e Klik pa knappen Sorter og filtrer.
AT
trer+
o Vxlg Filtrer.
e Vealg hvilken kolonne og hvordan det skal sorteres.

forberede en sggning i listen

e Stil dig et tilfaeldigt sted i listen. (Der ma IKKE vaere markeret
noget).

e Vealg fanen Startside og gruppen Redigering.

e Klik pa knappen Sorter og filtrer.

spge i listen

e Klik pa drop down-pilen ud for det relevante sggekriterium,
f.eks. efternavn.

o | listen fjerner du markeringen i Marker alt.

e Marker boksen ud for det du gnsker at sgge
e Udskriv evt. sggeresultatet.

o Efter sggningen markerer du igen Marker alt.

anvende brugerdefinerede sggninger

e Klik pa drop down-pilen ud for det relevante sggekriterium,
f.eks. efternavn.

o Veelg Tekstfiltrer og Brugerdefineret filter.

e Definer dine sggekriterier — bemaerk brugen af ? og *.

e Udskriv evt. sggeresultatet.

e Efter sggningen klikker du igen pa drop down-pilen, og veelger
nu Fjern filter fra ....
Laeg ogsa maerke til de "feerdige” sggninger, som du ogsa kan
bruge.

Erlig med...

Er forskellig fra...
Eegynder med...
Slutter med...
Indehaolder...
Indehalder ikke...

Erugerdefineret filter...

erfa
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Microsoft Excel 2007

HUSKESEDLER

Du vil:

Navngive

Sadan ggr du!

navngive en celle eller et omrade

Markér cellen/omradet.
Klik pa fanen Formler og gruppen Definerede navne.
Klik pa knappen Definer navn.

Skriv navnet pa den celle, som du gnsker, f.eks. momssats.

(Husk: ingen mellemrum eller maerkelige tegn).
Tryk OK.

eller
Markér cellen.

o Klik iBaoksen Navn.

B2 %

Boksen Mavn E

Skriv navnet
Tryk Enter

slette navngivning

Markér cellen/omradet.

Klik pa fanen Formler og gruppen Definerede navne.

Klik pa knappen Navnestyring.
Valg navnet.

Tryk Slet.

Tryk OK.

indseette et navn i en formel

Start formlen/funktionen pa normal vis.

Tryk F3, nar du skal indtaste det navngivne omrade.
Valg navnet.

Tryk OK.

ga til et navngivet omrade

Tast F5.
Markér navnet.

Velg OK.
eller

Klik i Boksen Navn.

Klik pa navnet i drop down-listen.

indsaette et omradenavn i en formel

Start formlen/funktionen pa normal vis.

Tryk F3, nar du skal indtaste det navngivne omrade.
Velg navnet.

Tryk OK.

erfa
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HUSKESEDLER

Du vil:

Vis-indstillinger
Sadan ggr du!

vise/fjerne gitterlinjer

o Vg Office-knappen og Excel-indstillinger.

e Veelg omradet Avanceret i venstre side.

e | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.
e Klik i afkrydsningsboksen Vis gitterlinjer.

vise formler

o Vg Office-knappen og Excel-indstillinger.
e Veelg omradet Avanceret i venstre side.
e | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.

e Klik i afkrydsningsboksen Vis formler i celler i stedet for bereg-
nede resultater.

vise/skjule arkfaner

o Vg Office-knappen og Excel-indstillinger.

e Veelg omradet Avanceret i venstre side.

e | delen med Visningsindstillinger for denne projektmappe.
e Klik i afkrydsningsboksen Vis arkfaner.

vise/skjule raekke- og kolonneover-
skrifter

o Vg Office-knappen og Excel-indstillinger.

e Veaelg omradet Avanceret i venstre side.

e | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.

e Klik i afkrydsningsboksen Vis raekke- og kolonneoverskrifter

vise/skjule nul-veerdier

o Vg Office-knappen og Excel-indstillinger.

e Valg omradet Avanceret i venstre side.

e | delen med Visningsindstillinger for dette regneark.

o Klik i afkrydsningsboksen Vis et nul i celler der har nulvaerdi.
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HUSKESEDLER

Du vil:

Veaerktgjslinjen Hurtig adgang
Sadan ggr du!

slette en knap fra veerktgjslinjen

e Klik pa pilen til venstre i vaerktgjslinjen Hurtig adgang.
o Velg Flere kommandoer.

e | hgjre side markerer du den kommando du vil slette.
o Klik pa Fjern.

tilfgje en knap til veerktgjslinjen

e Klik pa pilen til venstre i vaerktgjslinjen Hurtig adgang.
e Velg Flere kommandoer.
o Velg fgrst hvor du vil have en kommando fra.

@ Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang.
Velg kommandoer fra: i Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang:

Oftest anvendte kommandoer Til alle dokumenter (standard)

<Separators - =l Gem

Angiv udskriftsomrade ¥} Fortryd 3
Annuller Fortryd ] ™ Annuller Fortryd L4
Beregn ark

Beregn nu

Brugerdefineret sortering...

E-mail

Formatering af dataark

Fortryd »
Gem

Gentag W
Indszt arkkolonner
Indszt arkraekker
Indszt billede fra fil
Indszt celler...
Indszet hyperlink
Indszet pivottabel
Indszet speciel...

Ny

Opret diagram
Pravetryk

Slet arkkolonner
Slet arkrackker

Slet celler...

m

TR eSO BEP YR GE ST EE 2k

e Klik pa den knap pa Kommando-listen, som du gnsker at fa op
pa veerktgjslinjen.
o Klik pa Tilfgj.

2ndre rekkefglgen af knapperne

e Klik pa pilen til venstre i vaerktgjslinjen Hurtig adgang.
e Velg Flere kommandoer.
e | hgjre side af billedet, veelger du hvilken kommando du vil flyt-

te frem. |;|

e Klik pa knappen til at flytte op eller nll

-
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HDIVISION/O! ...t 7 NUISVEITIEN .ttt 20
afbryde en kaade......coovevveeecieeciieceeceeee e 17 OMAPBDE €1 ArK...eevveeriierieeiieenie e 4
automatisk opdatering .........ccoceeeveeniiienieeniieeeee 12 OMIAAENAVN ...ttt e e 19
betinget funktion .........cccoviiiiiiiiiiinee 8 opdatere data manuelt..........cccceviiieiieniieeneennne 12;14
brugerdefinerede s@gninger.......ccccecvevieeviveneennnnenn 18 oprette en formel henvisning til et andet ark.............. 3
AIAram ...coiiiiee e 5 rette en eksisterende funktion .........cccocveeviiiniinnennns 8
eksportere et regneark.........ceceerviiniiiinienncc 6 rette Kaeden .....ooceeiiiiiii 17
feJlMeElding ...c.vveeeeieeeeee e 7 semikolon separeret fil .......cccceeevieieciiei e, 6
FIVEEE e 4 SIETEE ArK weeeeeeiieeee e 3
flytte et regneark.......cccoovieeiiiniiin 3 slette data fra diagrammet ........ccoceeeieerieenieciiieneen, 5
GIttErIINJEI weeeeeeeeee e 20 slette en knap fra veerktgjslinjen .....ccccovvveevceeriennnen. 21
BIUPPETE ceeeiiiieieeeiiee e e et e s et e e s e e s snaeesennreeesnes 3 slette en vaerkt@jslinje......ccoocevveerieenienceeeeeee, 21
BUIAEDOKSEN...cueiiiiiiiiieeee e 9 slette et ark ..oooveeeeeeiee 4
ga til et NaVNGIVel .....cooccvviiiiieecee e, 19 Slette gruppPering.....cccccveeecciiee et e 3
HVIS e 8 slette konsolideringen.........ccceceerieeniieniceniecneeee, 16
IMportere data......occceeeeieeeeeciee e 11 slette NAVNGIVNING ...ccccvveiecieeecee e 19
importere data fra en webside.......c.ccccccveeeecieeennnen. 13 SOrtEre liISteN oo e 18
([0 Te 1 1<) = AR 8 SBEE T lISTEN weeviieiieeee e 18
indsaette en funktion .......ccccoeeeiii i, 9 SPENING i lISTEN oo 18
indsaette et ark......cceeveecciieeee e 4 TEKSTIMPOIt .ovveeeeeiccieee e e 10
indszette et navnien formel .......cccoevevieeiecierecnen, 19 tilfgje en ny reekke i et diagram .......ccccvvvvvcveeiicienennns 5
KoNSolidere ........coveveeniiniiiiiceee e 16 ViSe FOrmIer ......oovevieiiic e 20
KOPIBIE eevieee ettt e e 4 vise/fjerne gitterlinjer ....cocovvveeeeeeee e 20
[ <o [ 17 vise/skjule arkfaner........cccccecveiviiecee e 20
[ 1Y =Y O 19 vise/skjule nul-vaerdier........cccceevveeceeeviie e 20
navngive et regneark .......ccccceeeiiiiiiiiec e, 3 vise/skjule reekke- og kolonneoverskrifter................. 20
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