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Introduktion til Calc Open Office

Du kender en almindelig regnemaskine, som kan veere til stort hjelp, nar man skal beregne resultater med store
tal.

Et regneark er en anden form for regnemaskine, som ikke alene kan beregne store tal,

men som ogsa kan benyttes til opstilling af regnskaber, vise tal som kurver og meget mere.

Dette lille kursus handler ikke s& meget om matematik.

Det skal give dig en forstaelse af, hvordan man benytter regneark.

Matematikken ma du laere pa anden made.

Indtastning i celler

Der er nogle vasentlige ting, som man er ngdt til at vide, ndr man benytter regneark.
Man skal vide, at et regneark bestar af celler.

I en celle kan der sta en af tre ting.
Enten tekster eller tal eller en formel.
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Filer Rediger WVis Indsset Formater Funktioner

Her ser du et I_|IIe udsnit af et regneark|Ca!c. ) i B - H = B & & A'§§|
Man ser tydeligt de enkelte celler, som er vist som sma _

rektangler. ffeld | aral A REC I
Alle celler har deres eget navn. KVROD v fx B & |=2373

| B3 star der en tekst. :

| B5 star der et tal \ ]
| B7 star der en formel. —a_|
\ = \ HEr eren tEkSt

De lodrette sgjler kaldes kolonner, =
og de vandrette linier kaldes reekker. 5 \‘

I navngivningen medtages altid kolonnen far raekken, 3\ 3

altsa bogstav fer tal.

Nar man klikker pa en celle,

tegnes der en ramme om cellen.

Den er markeret.

Man kan se dens navn i det hvide felt lige over kolonne A.
Her er B5 markeret.

Nar cellen er markeret, kan man skrive i den.

Filer Rediger Wis Indsset Formater

B2 H= B &

Skal der sté en tekst, s& skriver man den bare j 8o [l &) |10
og afslutter med Enter-tasten. B 9 K E =
Skal der sta et tal, s ma man vaere opmarksom pa, at det er et rent tal. A s
Man ma ikke blande tal og bogstaver. _1 |

F. eks. ma man ikke skrive 25 kr. i en celle. 2 T »

S4 opfatter systemet det som en tekst. % r er en tekst

] 4711
f



Man bruger betegnelsen alfamerisk for tegn som opfattes som tekster.
Det er alle bogstaver, tegn og tal som blandes.

Numeriske tegn er kun tal, plus, minus og parenteser.

| celler, hvor der skal sta tal, ma der derfor kun forekomme numeriske tegn.
Alfa star for alfabetisk, og numerisk star for numre, altsa tal.

Bemark! Tekster vil som standard blive placeret i venstre side af en celle, medens tal placeres i hgjre side.
Du kan derfor altid se, om det du har indtastet er en tekst eller et tal.

Formler
Formler er et kapitel for sig.

Det handler om matematik. A I —

En simpel formel kan f. eks. vaere at leegge to tal sammen.
Hvis man blot skriver 3+5, sa opfatter systemet det som tekst,
som skrives i venstre side af cellen.

J+5

=345

H“““

Hvis det skal opfattes som en formel, s& skal man starte med at skrive et lighedstegn, altsa =3+5.
Nu er det en formel.
Nar cellen forlades, vil systemet beregne resultatet, og der vil - i det viste eksempel - sta 8 i cellen.

Regneark har indbygget en maengde formler, som ogsa kaldes funktioner.
De fleste kommer du ikke til at leere pa dette lille kursus.

Men det er ngdvendigt, at du kender de mest almindelige, sa det skal du lige gve her.

B7 v fx =
| cellerne B2, B3 til B6 skriver du 5 helt tilfeeldige tal. A s s @< |

Disse tal skal adderes, leegges sammen, og resultatet skal sta i
cellen med navnet: B7.

En meget brugt formel kaldes SUM-formlen.

Det kan gares pa flere mader.
| celle B7 kunne man f. eks. skrive =4+34+19+21+12.
S& vil der i B7 komme til at sta: 90.

Men det er en darlig lgsning.
Hvis nu 4 i celle B2 er skrevet forkert, og der i stedet skal sta 14,
sa skal det rettes 2 steder.

En bedre lgsning er at skrive cellernes navne i formlen.

Hvis formlen rettes til: =B2+B3+B4+B5+B6, sa far man samme resultat.

Cellernes navne betyder altsa her, at det er cellernes indhold af tal, som leegges sammen.

Fordelen er den, at man nu kan rette i de enkelte celler, og formelen vil automatisk beregne summen igen.
Hvis B2 rettes til 14, sa bliver summen automatisk 100.



Det kan gares nemmere endnu.

B7 v | Jx =
Brug denne knap, den hedder SUM A 42\
: '

Marker B7 og klik pa knappen SUM
sUM

Nu bliver der automatisk lavet en formel,
hvor ordet SUM indgar.
| parentesen star: (B2:B6).

1
Det betyder, at alle celler fra B2 til og med B6 bliver lagt ; Sj
sammen. a 19
Hvis det nu kun er de 3 farste celler, man gnsker medtaget, 5 21
sa kan man rette B6 til B4 eller nemmere markere disse celler | 5 1
med musen. :! =SUM(

A

Vil man f. eks. ikke have B4 med, sa kan man rette formlen til dette: =SUM(B2:B6)-B4.

Bemaerk: Rettelser gares her i Indtastningslinjen. fx B =, |-sump+ss) N

N T

Indtastningslinje

Nar man skal legge en stribe tal sammen, sa gares det altsa lettest ved at benytte SUM.

Prov at forestille dig, at du skal lave en regning pa nogle ting, som din

nabo her kabt af dig. E12 v KB =
A | B |

Skriv tingenes navne i kolonne A og deres pris i kolonne B. 1

Lav til sidst en sammenteaelling af alle priser, sa din nabo ved, hvad han 2 4

skylder dig. 3 34

Decimaler _5 21
Nar man arbejder med kroner, sa bar tallene skrives med 2 decimaler, _ o 12

altsa 2 tal efter kommaet. —
Tal med og uden komma i samme kolonne ser ikke godt ud. —

Man kan godt prave at skrive 34,00; men programmet &ndrer det automatisk til 34, s her ma man ga andre
veje.

Marker de celler, som skal have 2 decimaler.
Hvis hele kolonnen skal have 2 decimaler, kan man blot klikke pa Funktioner Data Vindue Hja
kolonnens bogstav. Standardformatering  Ctrl+M

Vealg Formater pd Menulinien. Her veelges Celler. m

Her under Celler kan der laves en masse spaendende ting.
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Som du kan se, er der en reekke faneblade,
som kan vealges.

Her er vist fanebladet for Tal.

Det skal du bruge for at fa vist tallene med
2 decimaler.

Antallet af decimaler veelges her

HUSK. Andringer har kun virkning pa
celler, som er markeret.

Man markerer en eller flere celler ved at
treekke med musen.
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Sédan bgr tallene vises:

Formater celler E|
Tal |Skrifttype Skrifteffekter || Justering | Kanter | Baggrund | Cellebeskyttelze
Kategori Format Sprog
Alle ”~ = |Stanc|arc| V|
Brugerdefineret —( [-1234
T2 -1234,12
Procent -1.234
valuta | L2342
\ o -1.234,12
ato
[T—okkesizet = L | 1234,57 |
Vide elig ¥ i7124 10 b "
Indstillinger
Antal decimaler m [ rade negative tal
Foranstillede nuller El [] Tusindtalsskiletegn
Eormatkode
Standard |
oK l [ Annuller ] [ Hizelp ] [ Nulstil
A B |
1
p 4,00
3 34,00
4 19,25
5 21,00
& 12,00
7 90.25

Nu du er ved Formater Celler, far du lige en kortfattet forklaring pa de gvrige faneblade.

Skrifttype

Under fanebladet Skrifttype kan man
&ndre Skrifttype.
Her er brugt Arial.

Under Typografi velges, om den skal
veere skra/Kursiv eller Fed m. m..
Desuden kan starrelsen af skriften
bestemmes under Stgrrelse. Her er den sat
til starrelse 10.

Bemaerk, at endringer kan ses her.

Formater celler

—Tit Skri'ﬂ:tvl'.'E|5krifteffekter Justering || Kanter || Baggrund

Cellebeskyttelse

Skrifttype

Typografi Stgrrelze

Arial

Arial Black

Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold
Arial Unicode MS

Baskerville Old Face
| =%

Sprog
|"‘-§5‘ Dansk v

I

Udgift

Den samme skrifttype il blive brugt b3de pd din skserm og pd din printer.

OK ” Annuller H Hizelp ” hulstil:
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Skrifteffekter
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Formater celler E|
Under Skrifteffekter gives der mUIlghEd for Tal | Skrifttype |Skrifteffekter |Justering Kanter | Baggrund | Cellebeskyttelse
at understrege og gennemstrege teksten i de inderhregring
Valgte celler. |[leen) v | ||:| Automatisk |
Skriftens fa(ve er som standar(oj sort. Her er Gennemstreget Relief
valgt, at skrive teksten med bla farve. \ [wden) | [(den) v
N Skriftfarve ] Kentur
T ASEO— mERS
. Formater celler &|
Justering —
Tal | Skrifttype | Skrifteffekter |]u5tering |Kanher Bagarund || Cellebeskyttelse
H 3 Tekstjustering
Under_Justerlng kan man endre pa Vet Locret
place_rlngen af ceIIernes_ indhold. . oot | [standard =
Dels i Vandret og dels i Lodret retning. M
iveretning
<L Grader [ Lodret stablet
Under Skriveretning kan man fa indholdet - %
til at std pé skrd, ja, det kan endog sta helt - ABED & ferenceknt
lodret, hvis man vaelger 90 grader. Lt Elolo
. Egenskaber
Det anbefales, at du prever dig frem for at [ ombryd tekst automatisk
forsta virkningen af de forskellige
and ri nger. [ Formindsk til cellestarrelse
[ oK ] ’ Annuller ] ’ Hizelp ] [ Mulstil ]
Formater celler fg|
Kanter Tal || Skrifttype | Skrifteffekter || Justering |Kanter |Baggrund Cellebeskyttelse
Linjeplacering Linje Afstand til indhold
Under fanebladet Kanter kan man tegne EE 54 Vensire
streger om de markerede celler. Dd = BB s E s
o 0 B t g
Man kan ogsé lzgge skygger pé de R T
markerede celler. * U sont Bund
Det overlades til dig selv at ga pa opdagelse R . m— 4,000t | | [Z] Synkroniser
her- Farve
- -
+ + |- Sort v |
Under Linjeplacering vaelges det manster, Skyggetypograf
der gnskes ved at klikke pa en eller flere af e SEET e
de sm& knapper. Man kan ogs& med musen Dy ot LD v

tilfgje eller fjerne linjer i vinduet
Brugerdefineret.

Under Stil veelges linjetypen, og under Farve vealges stregens farve.
Under Skyggetypografi kan man angive en skygges placering, sterrelse og farve.
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Prgv nu at lave en vandret streg i de 5 tilfeeldige tal i A B |
B2 - B6, og lav en dobbeltlinie som en understregning i celle B7.
B7 er jo summen af de 5 tal. T2 | 4.00
3 | 34.00
4 | 19.25
5 | 21.00
6| 12,00
7] 90.25
8

Under Baggrund kan man give
markerede celler andre farver end hvid.

Formater celler

Tal || Skrifttype || Skrifteffekter | Justering Kanter|ﬁﬂﬂg"ll1d Cellebeskyttelse

Her i eksemplet er der valgt farven
Lys turkis og dobbeltunderstregning. fooenfis

EEEEEEES m -
TO0me HERT

A | B | EEEEEN
1 EEEEENEEEE
2 4.00 HEEEEEEN =W
3 34.00 SRR EEEEER
4 19,25 | B
5 21.00 EEEEEREN
5 12.00 B EOEEEE
7 90,25 e
- | Lys turkis

Formater celler

Tal || Skrifttype | Skrifteffekter | Justering || Kanter || Baggrund |CE“EbE5k\d‘tE|5E|

Cellebeskyttelse bruges kun af professionelle, og det er du ikke endnu, sa det ma vente til en senere lejlighed.

Du har nu set 5 forskellige muligheder for at andre cellernes udseende.
Det ber du gve dig pa et stykke tid, indtil du er fortrolig med de mange muligheder.

Fortryd en handling
Hvis du er kommet til at lave noget, som du fortryder,

s er det lettest at rette ved at vaelge her: > - @ i @|2}*| H e O
Indtastning

Klikkes pa den lille fede pil, der vender nedad lige til hgjre for  |MEEELLE h
den krumme pil, kan der fortrydes flere handlinger i et rap. i:jttzza::g
Flyt med musen til den linie, du vil slette, og klik sa med Indtastring
musens venstre tast, sa fortrydes de linier, der er markeret.
Her i eksemplet fortrydes 2 ting.

Handlinger, der kan fortrydes: 2




Hvis man lige har lavet en fejl, sa man ved, at den gverste linie skal slettes, sa kan man blot klikke pa den
krumme fortrydpil.

Andre regningsarter
Du har allerede pravet at lave en simpel formel, hvor du lagde 3 og 5 sammen.
Den sa sadan ud: =3+5 eller =B2+B3, hvis B2 indeholder tallet 3 og B3 indeholder tallet 5.

Nar man har brug for at treekke tal fra hinanden, s gares det pa ngjagtig samme made.
Blot skal + rettes til -.

Skal tallene ganges, sa benyttes *, og skal de deles bruges dette tegn /.
Dem kender du allerede fra din lommeregner.
HUSK blot, her skal man altid starte med et =i alle formler.

Senior Datastuen
Thriges Plads 10, 5000 Odense C

www.aehae.dk v

18. august 2009
Karl Johan Jgrgensen
kjj@pmc.odense.dk
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