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Introduktion til EXCEL med gvelser

Du kender en almindelig regnemaskine, som kan veere til stort hjaelp, 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 sa meget om matematik.
Det skal give dig en forstaelse af, hvordan man benytter regneark.
Matematikken ma du leere pa anden made.

Der er nogle vasentlige ting, som man er ngdt til at vide, nar man benytter regneark.
Man skal vide, at et regneark bestar af celler.
| en celle kan der sta en af tre ting.

Enten tekster eller tal eller en formel.

Her ser du et lille udsnit af et regneark i Excel.
Man ser tydeligt de enkelte celler, som er vist som sma rektangler.



Ed Microsoft Excel - Mappel

J Filer Rediger Yis Indsst Faormaker Funkl

Alle celler har deres eget navn. | = | QFJ@;c'?ll:;*af I
| B2 star der en tekst. T

| B4 star der et tal

1
| B6 star der en forme \T\Mer er en tekst
'\T\, 4711
De lodrette sgjler kaldes kolonner, g
7
g

L

. = |
og de vandrette linier kaldes raekker. 2234 '
| navngivningen medtages altid kolonnen fer raekken,
altsa bogstav far tal.

Nar man klikker pa en celle,

tegnes der en ramme om cellen. Ed Microsoft Excel - Mappel
Den er markeret J Filer Rediger Wis Indsst Formater Funk

Man kan se dens navn i det hvide felt lige over kolonne A. DEE SR B --~ @

Her er B4 markeret. > BflA ld _ = 4?|11 —
Nar cellen er markeret, kan man skrive i :
Skal der sta en tekst, sa skriver man den bare Her er en tekst

1
2
og afslutter med Enter-tasten. i | FYEE]

5

Skal der sta et tal, sa ma man vaere opmaerksom pa, at det er et rent tal.
Man ma ikke blande tal og bogstaver.

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

Sa opfatter systemet det som en tekst.




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.

Bemaerk! Tekster vil 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 er et kapitel for sig.
Det handler om matematik.

En simpel formel kan f. eks. veere at leegge to tal sammen. Maks ¥ X =] =345
Hvis man blot skriver 3+5, sa opfatter systemet det som tekst, A B | ¢ ]
som skrives i venstre side af cellen. :

3 3+5
I—_Ivis det skal op1:attes som en formel,sa skal man starte med at skrive et ‘5‘ E= 1
lighedstegn, altsa =3+5. B |

Nu er det en formel.
Nar cellen forlades, vil systemet beregne resultatet, og der vil sta 8 i cellen.

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



Men det er ngdvendigt, at du kender de mest almindelige, sa det skal du lige ave her.
En meget brugt formel kaldes SUM-formlen.

| cellerne B2, B3 til B6 skriver du 5 helt tilfseldige tal.
Disse tal skal adderes, leegges sammen, og resultatet skal sta i cellen med navnet: B7.

Det kan gares pa flere mader. 8 T ¢
| celle B7 kunne man f. eks. skrive =4+34+19+21+12.
Sa vil der i B7 komme til at sta: 90.

34
19
21
12

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.

00 [ ==l | O | 77 | e [ 20| B | —

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 ggres nemmere endnu. 5|
| knappanelet kan du finde denne knap: =
Den hedder AUTOSUM



Marker B7 og klik pa knappen AUTOSUM

SFRLMC

=] % =] =5Um(B2:EE)

Nu bliver der automatisk lavet en formel,

A,

B

o

D

hvor ordet SUM indgar.

| parentesen star: (B2:B6).

Det betyder, at alle celler fra B2 til og med B6 bliver lagt
sammen.

Hvis det nu kun er de 3 farste celler, man gnsker medtaget,
sd kan man rette B6 til B4 eller nemmere

markere disse celler med musen.

OO == | 0T | e | LD | P | —

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

Nar man skal laegge en stribe tal sammen, sa gares det lettest ved at benytte AUTOSUM.

Prav at forestille dig, at du skal lave en regning pa nogle ting, som din
nabo har kgbt af dig.

Skriv tingenes navne i kolonne A og deres pris i kolonne B.
Lav til sidst en sammentealling af alle priser,

A

B

[

4
34
19 25
21
12

sa din nabo ved, hvad han skylder dig.

Nar man arbejder med kroner, sa bar tallene skrives med 2 decimaler, altsa 2 tal efter kommaet.

Tal med og uden komma i samme kolonne ser ikke godt ud.

b~ | 30 | = | LD P | —

]

> 90,25



Man kan godt prgve 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 kolonnens bogstav.

Formater Funktioner Data Wi

Vealg Formater pa Menulinien. Her valges Celler. =

Her under Celler kan der laves en masse spandende ting.

Som du kan se, er der en reekke faneblade, som kan -
Fomatercellr @K
veelges.

Her er ViS'[ fanebladet fOI’ Tal Tal | Justering | Skrifttype | Famme I M@nskre | Beskyttelse |

o - kateqgari: ksempel
Det skal du bruge for at fa vist tallene med 2\K|Sttar?dard — F p

deCima|eI’ Yaluka Antal decimaler Iﬁ
. ar L2
Hvis man har brug for et andet antal decimaler, R vion
sa veelger man det i Antal decimaler, hvor der her er —[Tkesl= i)
- Megative kal:

Ergk

VISt 2 '-.-'Eenskal::elig “
Tekst 1234,10

. . . ° Speciel (1234,100
HUSK. ZAndringer har kun virkning pa celler, som er Brugerdefinerst 2| {1234,10) [~
markeret.

Man markerer en el Ier ﬂere Cel Ier Ved at traakke med Med talformatet vises almindelige kal, Benyvt Yaluka og Revision kil speciel
formatering af pengesvaerdier,
musen.

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

annuller




Under Justering kan man &ndre pa placeringen af Formater celler 71x]|
cellernes indhold. Tl lustering | skeifttype | Ramme | Menstre | Beskyese |
Dels i Vandret og dels i Lodret retning. Tekstjustering Retring :
Yandrek: Indrykning: [+ - .
Under Retning kan man fa indholdet til at sta pa skra, |standard 52 [ = (R B
ja, det kan endog sta helt lodret, hvis man vealger 90 Ladret: bW o —e
grader. EER———— - : :
.- N
Det anbefales, at du pragver dig frem for at forsta _ _
virkningen af de forskellige @ndringer. eleHmatEIng o _=loak
E Ombryd tekst
Under fanebladet Skrifttype kan man &ndre Skrifttype
Her er brugt Arial. Formater celler =]
Tal | Justering | | Ramme | Manstre | Beskyttelse |

Under Typografi vaelges, om den skal vaere skra/Kursiv — skrittype:

Typografi; Skgrrelse:

eller Fed m. m.. [arial

IN::-rmaI

. B antique Olive
Desuden kan stagrrelsen af skriften bestemmes T Arabia

[o] |'I
under Starrelse. Her er den pa 10. prchiteciurs

Undetstregning:

10
- g -
Kursiv g
Fed
Fedkursiv =) [11 =]

Farve:

@nsker man at skrive med en anden skriftfarve end sort, fingen

j I fukomatisk j ¥ Maormal skrift

T

sa geres det under: Farve.
Automatisk betyder sort skriftfarve.

Pa knappanelet under Menulinien findes knapper,
som kan ggre det samme, som man har adgang til her.



Under fanebladet Ramme

Formater celler EHE
kan man tegne streger om de markerede celler.

Ingen sletter alle streger JEERH e e
) —» oo - ‘ Tvpe:
/_-> YL Ingen ===—-=--
Kontur tegner en ramme om alle markerede celler. ) Ingen  Kombwr Indvendig | [ e —
amre =l —
Indvendig tegner streger i alle markerede celler. = —m —
e Tekst ] __
De sma knapper med enkelte streger benyttes til o
kun at tegne det, som knapperne angiver. = [actomatisk 7]
Under Type kan man vealge stregtype,
Og Under Farve kan StregerneS farve V&Iges. Den valgte stregkype aktiveres ved at Kikke pd Forudindstilingerne,
diagrarmwvisningen eller knapperne ovenfor,
Prav nu at lave en ramme om de 5 tilfeeldige tal i
B2 — B6, og lav en dobbeltlinie som en understregning i ity e
Ce“e B7. Tal | Juskering | Skrifttwpe: | Ramme  Mgnstre I Beskyttelse |
B7 er jo summen af de 5 tal. e e

| Ingen Farve |

Under Mgnstre kan_man give markerede celler EEEEEEEE
andre farver end hvid. EEEEEEEN
Desuden kan cellerne udfyldes med et valgt megnster. EOONOENE
E0EOEED
_ nooooomn.
Her i eksemplet er der valgt gul farve T T T GES
0g et rgdt ternet mgnster. EN ] EEENE

Manstet:

A




Nar man klikker pa pilen ved Mgnster, far man mulighed for at veelge netop det

mgnster og give det den farve, man gnsker. _l q G
= IIN7 5=
—— o

Et klik p& Ingen farve sletter farve og manster. =N 2
|! fukamatisk, |
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EDENENNE
ECOCOECEEC
B S
= Imiml (5] =
NN EEEN

Beskyttelse bruges kun af professionelle, og det er du  pem——m—m—"—" -

ikke endnu, sa det ma vente til en senere lejlighed.

...............................

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

muligheder. Tnckactet "=a5+1" | A6
Indtastet "1"i AS
Autofyld .

Hvis du er kommet til at lave noget, som du fortryder, Indtastet =84, 142

sa er det lettest at rette ved at valge B Eﬁﬁﬁ'ﬁijde

Kolonnebredde

Foywd

Klik pa den lille fede pil, der vender nedad lige til hgjre for den krumme pil. A

Her ser du de vigtigste ting, som du har lavet. Indtastet "=B4+1"i C4
Indtastet "=b1+1"iC4

Faortryd 3 handlinger




Flyt med musen til den linie, du vil slette, og klik s& med musens venstre tast, sa fortrydes de linier,
der er markeret.
Her i eksemplet fortrydes 3 ting.

Hvis man lige har lavet en fejl, sa man ved, at den gverste linie skal slettes, sa kan man blot klikke pa
den krumme pil.
Er det linie 2, som ogsa skal slettes, kan det gares ved 2 klik pa pilen. v

Du har allerede prgvet 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 traekke tal fra hinanden, sa 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.
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