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Det kan du lare
i Excel-skolen

Nu starter Komputer for alles store Excel-sko-
le — skolen, der vil lzre dig at forsta og bruge
et regneark. Hop med pa vognen. Der er nem-
lig kun én ting, der vil argre dig, nar du har
gennemgaet skolen: At du ikke havde lert at
bruge regneark for leengst.

Excel-skolen bestar af i alt seks artikler, der
skal bringe dig rundt om de centrale dele af
Excel. Den forste og storste del far du her.
Allerede efter at have gennemgaet den kan du
bruge et regneark. De gvrige fem dele falger i
de naste numre af bladet.

Nar du har veret de seks dele igennem,
har du laert alle de grundlaggende funktioner
i Excel. Du vil vaere i stand til at udarbejde di-
ne egne budgetter, regnskaber og rentebereg-
ninger. Du vil kunne praesentere dem flot. Du
vil indse, at det bade kan vare sjovt og nemt
at rode med tal. Og du vil spare masser af tid.

| forste del af Excel-skolen

laerer du, hvad et regneark er.
Du stifter bekendtskab med de mest alminde-
lige funktioner og grundlaeggende formler, du
laerer at skrive i regnearket, at redigere i det,
og endelig laerer du at beregne summer.

I anden del af skolen laerer

du at lege med skrifttyper,
justering, farver og rammer. Desuden lzrer
du mere om formler i Excel-regnearket.

I tredje del lzerer du at skabe

overbevisende diagrammer pa
baggrund af dine tal, og du laerer at tilpasse
diagrammerne, sa de bliver helt perfekte.

Fjerde del handler om at

opstille et sakaldt realiseret
budget. | samme omgang larer du ogsa at
arbejde med subtotaler og disposition.

Efter at have gennemgaet

femte del kan du beregne
laneomkostninger og dermed se, hvad det re-
elt koster at lane penge. Og du lrer at op-
rette og arbejde i flere regneark ad gangen.

Endelig skal du i sjette del

lzre at lave flotte udskrifter af
dine regneark ved at tilpasse dem og bruge
sidehoved og fod. Og du larer at arbejde
med sékaldte frosne rakker og kolonner.
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Maske genkender du situationen: Du
har siddet med dit husholdnings-
regnskab i adskillige timer. Det ta-
ger sin tid at fi skrevet alle tallene og
beregnet det hele, sa det er blevet
sent. Og ligesom du troede, at du var
feerdig, opdager du en dum fejl, og
det hele skal laves om. Godt nok har
du veeret forudseende og skrevet tal-
lene ind med blyant i en kladde. Men
da du visker halvdelen af alle tal ud
for tredje gang, begynder bade papi-
ret og din talmodighed at briste. Hu-
moret er helt i bund, og ikke engang
frisk kaffe pa kanden kan fjerne din
lyst til at forlade den synkende skude
og smutte i seng.

Heldigvis er det hverken opkvik-
kende midler eller en sterkere tal-
modighed, du har brug for. Du mang-
ler sdmaend blot et regneark. Kompu-
ter for alles Excel-skole, som du her
har taget hul p3, tager udgangspunkt
i programmet Microsoft Excel. Har
du installeret Microsofts Office-pak-
ke, har du Excel. Men selv om du
eventuelt skulle have et af markedets
andre regneark installeret pa din pc,

Af Morten Sederquist Hansen og Carsten Straaberg

kan du roligt felge med i Excel-sko-
len. De fleste regneark er nemlig
konstrueret med mange felles funk-
tioner.

Regnearket kan bruges til
bade sma og store budgetter
Et regneark er som et stort stykke
papir pa din computerskeerm. Papi-
ret er inddelt i felter (sakaldte cel-
ler), hvor du kan indsatte et tal, en
tekst eller en formel. Faktisk kan et
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Raekker (vandret)
navngives med tal.

— Kolonner (lodret)
med bogstaver.
950
500 - De enkelte rum i ar-

ket kaldes celler.

=AB+AT — En formel: Laeg celle
A6 og A7 sammen.

Vandrette rakker, lodrette kolonner,
celler og formler er de grundelemen-
ter, alle regneark er bygget op over.
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k pa dine

penge

enkelt Excelregneark rumme over
16,7 millioner celler. Men at du skul-
le f& brug for dem alle, er tvivlsomt.

Som det ses pa det lille billede pa
siden til venstre, er de lodrette ko-
lonner navngivet med bogstaver,
mens de vandrette reekker er navngi-
vet med tal. @verste felt til venstre
har adressen Al. Og nederste felt til
hajre, hvis hele arket er fyldt ud, har
adressen IV65536.

Med Excel bliver det en

leg at justere i dit budget
Umiddelbart kan det synes uover-
skueligt at kaste sig over et Excel-
regneark, og lidt energi skal der da
ogsa investeres, for du bliver ekvili-
brist pa feltet. Men faktisk er det ik-
ke sé sveert, som det ser ud. Allere-
de efter at have leest denne artikel er
du i stand til at indfere dit budget i
regnearket — mere avancerede an-
vendelser far du i de felgende fem
afsnit af Excel-skolen — og i evrigt
overstiger fordelene ved at bruge ar-
ket langt den energi, der skal leg-
ges i at laere at bruge det. Med et
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Husholdningsbudgettet
derhjemme behgver ikke
at handle om store stakke
papir og en lommeregner.
Folg med i Komputer for
alles store Excel-skole, og
oplev, hvordan det kan

Veer
med
fra start

blive bade sjovere og meget

nemmere at fa styr pa
budgetter og regnskaber.

regneark behever du nemlig aldrig
mere at aergre dig over rettelser i dit
ellers feerdige regnskab. Har der ind-
sneget sig en fejl, retter du blot fej-
len, og regnearket retter herefter selv
alle de steder, der er berort af fejlen.
Du kan aendre og tilfoje, lige sd man-
ge gange du vil, uden at regnskaber-
ne tager skade af det. Det hele fore-
gar inde i din pc.

Det er fx nemt at indsatte en ek-
stra udgift som fx en bil, bare for li-
ge at se, hvor mange penge du si har
til radighed hen over édret. Havde du
gjort forseget uden et regneark, vil-
le du have vaeret nedt til at opbygge
et nyt budget fra bunden. Der er hel-
ler ingen grund til at sergre sig over
kaffepletter og aselorer. Med regne-
arket kan du altid udskrive en frisk
kopi af dit budget.

Regnearket far dit budget
til at se overbevisende ud
Hvis du skal vise dine tal til andre —
fx din bankradgiver — sa kan regne-
arket ogsa fremsta som en overbe-
visende praesentation. Maske vil du

gerne forklare din bankradgiver, at
du sagtens kan Kklare det lan til den
bil, du har ensket dig sa inderligt.
Her vil en udskrift fra et gennemar-
bejdet regneark altid virke bedre
end et handskrevet stykke papir.

Excel kan bruges til mere end
blot at satte tal op i et skema
Pa et regneark kan du fx eendre
skrifttyper, centrere tekst og lade alle
tal holde lige hejrekant. Det er nemt
at seette farver og rammer pa. Og sa
kan du ogsa fremstille diagrammer,
der illustrerer dine tal. Indtaegter og
udgifter kan fx indsaettes i et lagka-
gediagram. Det er en glimrende ma-
de at illustrere, hvad pengene gar til.
Eller hvad med at lave et 3-dimensio-
nalt sgjlediagram?

Mulighederne i Microsoft Excel
er uendeligt mange. Men for du kan
prove dem alle, skal du forst leere det
grundleggende i at arbejde med et
Excel-regneark. I forste lektion af
Komputer for alles Excel-skole skal
du derfor starte med at se, hvordan
du leegger dit eget budget i Excel. I
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d Flyt rundt
i arket

Excel-regnearket er i princippet et
meget stort stykke papir, inddelt i
en masse felter. Det felt, du arbej-
der med — den aktive celle, som det
kaldes — vises altid med

en fed sort ramme. —1

Skriv tekst
i cellerne

Nar du skal lave noget i et regneark,
er det en god idé at starte med at
strukturere informationerne. Er det
et budget, du vil lave, bar du derfor
starte med at indtaste méneder,
uger eller dage i den gverste rackke
(reekke 1) og de forskellige poster
under hinanden i kolonne A. | det
felgende er der taget udgangspunkt
i et manedsopdelt budget. Som i et-
hvert andet dokument er det en god
idé at gemme dit arbejde jeevnligt.
Det gor du som i

ethvert tekstbe- R
handlingsprogram i . i
menuen “Filer” i Lk

skaermens gverste G

venstre hjerne. -

For at skrive i en celle skal den

blot veere aktiv. Vil du &ndre i en
celle, du allerede har skrevet i, skal
du dobbeltklikke pa den pagaldende
celle eller gore den aktiv og derefter
taste F2. Nojes du med at gore en
celle aktiv, for du skriver i den, for-
svinder hele den oprindelige tekst i
den pagazldende celle. Det samme
sker i ovrigt, hvis du aktiverer en cel-
le og trykker pa delete-tasten.

Husk, at kolonne A skal friholdes

til budgettets poster. Start derfor
med at gore celle B1 aktiv, og skriv
Januar i den. Hvis du herefter trykker
pa den hgijre piletast, bliver celle C1
aktiv. Her kan du sa skrive Februar
og sa videre. Men lad vaere med det.
Excel har en meget smartere made.

‘& Budget

A B C
| 1] Januar

)

Springer
til den
farste celle
i reekken.

Springer i Delete End

en skeerm-
hejde o
eller ned.

Du kan flytte den aktive celle ved
at bruge piletasterne pa tastaturet
eller simpelt hen ved at klikke med
musen pa en celle. Endelig kan du
flytte rundt i regnearket med ta-
sterne, der er vist her til hgjre.

Insert Home

“End" og en piletast springer
ilpilens retning til det sidste
felt i rekken, der er skrevet i.

Januar |

December

Serg for, at celle B1, hvor du lige har skrevet Januar, er aktiv. Hold derefter

musemarkgren hen over den lille sorte prik i nederste hgjre hjorne af mar-
keringen. Du har ramt plet, nar markgren bliver til et lille sort kryds. Klik pa
prikken, hold museknappen nede, og traek musen mod hgjre hen til celle M1.
Du kan nu se, at der star December ud for musemarkgaren.

Juni

Il Zugusl__|Septe

Nar du slipper museknappen, bliver de resterende celler automatisk ud-

fyldt med de rigtige manedsnavne. Du kan ogsa skrive tallet 1 i celle B1
og benytte samme metode til at fa Excel til at skrive 2, 3, 4 og sa videre. Eller
Uge 1, og Excel vil skrive Uge 2, Uge 3, Uge 4 og sa videre. Og dagene kender
Excel samand ogsa. Skriver du Mandag i celle B1, skriver Excel med samme
fremgangsmade Tirsdag, Onsdag og sa videre. (Skal du have automatisk ud-
fyldning i flere kolonner end dem, du kan se pa skarmen, er det bedst at gore
det i flere omgange, da det ellers bliver meget svert at styre).

Herefter er det tid til

at skrive de forskel-
lige budgetposter ind i
kolonne A. De overord-
nede poster kan fx vaere

A =

indtaegter, indtaegter i
alt, lebende udgifter, fa-

ste udgifter, udgifter i
alt og manedens resul-

tat. Start med at skrive
“Indtaegter” i celle A2.

Hvis du ved, hvilke og

hvor mange posteringer

overskrift, kan du selv-
falgelig skrive navnene

pa disse ind pa hver sin
linie med det samme.

Men ellers er det lige
meget, hvor mange tom-

me celler du lader sta i-
mellem de forskellige

1
2
3
4
der hgrer under hver 5
b
7
0
=,

Januar
Indtaagter

Indtazgter i alt
Labende udgifter

Faste udgifter

Udgifter i alt

overskrifter. Du kan .-"]
nemt senere indsatte

ekstra linier eller for den 1 1
sags skyld fjerne de

overfladige. 11
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El Tilpas

kolonnerne

Du vil meget ofte se, som det ogsa
er tilfeeldet her, at det kan knibe
med at fa plads til hele teksten i
cellerne. Det betyder, at indholdet
gar over i en anden celle. Nar den
neeste celle er tom, betyder det ikke
sa meget, men hvis der star noget i
cellen, bliver der problemer. Los-
ningen pa det problem er at gore
kolonnerne bredere, sa hele indhol-
det kan veere der. Det kan du gare
pa flere méder.

Placer musemarkgren pa greensen

mellem to kolonner i kolonneo-
verskriften (A, B, C ...), sa markgren
@ndres til en dobbeltpil. Hvis du her-
efter dobbeltklikker, tilpasses kolon-
nen til venstre for den pagaldende
granse automatisk, sa den skrevne
tekst kan veere der. Du kan ogsa ma-
nuelt zndre bredden pa kolonnen til
venstre for graensen ved at traekke i
den ene eller anden (vandrette) ret-
ning med musen. Bredden pa de
ovrige kolonner andres ikke.

3 Budget
A B C
Januar Fehruar

Indtazgter
Indt==nter i alt

Labende udgifter

April

Indtazgter

Indtazgter 1 alt

Lebende udgiter

Faste udgifter

Waj Juni

Du kan ogsa andre bredden pa en raekke kolonner samtidig, sa de bli-

ver lige brede. Vil du fx gore det med manedskolonnerne i det budget,
vi arbejder med her, klikker du pa “B" i kolonneoverskriften, holder muse-
knappen nede og trakker hen over alle kolonnerne for at markere dem.

Jduni

Placér sa musemarkgren pa graansen mellem to kolonner, og treek musen til hgijre,
sa alle manedsnavne kan vare der. Det er nemmest, hvis du bruger den kolonne
med det l&ngste manedsnavn (September), hvilket vil sige, at du skal treekke i graensen

mellem September og Oktober. Nar bredden er passende, slipper du musetasten.
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Movernber

December
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1 Indsaet ekstra
reekker i arket

Inden du begynder at fylde tal i
budgettet, skal du oprette de en-
kelte posteringer, der skal bruges.
Det drejer sig om at seaette ord pa
indteegterne og udgifterne. For at
du kan gare det, kan du blive ngdt
til at indsaette nogle ekstra raekker
efterhdnden. Det er nemt.

Du indsatter en reekke ved at

klikke med hgjre museknap pa
reekkenavnet (tallet til venstre for
reekken). | genvejsmenuen valger du
Indsaet. Og straks indsaetter Excel en
ekstra reekke oven over den raekke,
du klikkede pa. Du kan i gvrigt ind-
saette ekstra kolonner pd samme ma-
de. Har du overflodige rakker eller
kolonner, benytter du samme me-

ﬁ Filer Rediger Yis

Indszt Formaker Funkkion

NSESRAY & BB T

Arial

= 10 =

F X U §

A4

[

= [ndtasgter i alt

A

B C

—

2 | Indtaagter

Januar Februar

Inrltaamtar ioalt
5 & Kip
b Kopier
7 B, setind
;
=

Indszt speciel. ..

10

tode. Du skal blot veelge Slet i gen-
vejsmenuen i stedet for Indsat. 1 §|E-'|I
Sa kan du skri- =TT T
ve dine poste-
ringer ind. Der bor 3 Lan —
ikke vaere raekke- 4 [Sommerferiejoh |
mellemrum mellem : L
de forskellige ind- ] Indtaegter | alt
taegter og udgifter. N N i

A Fyld tal i
budgettet

Det er nu pa tide at fylde nogle tal i
budgettet. Nar du gor det, skal du
huske at skrive tallene i de rigtige

icrosoft Excel - Budget.xls

maneder. Fx betales der maske ikke
afdrag pa bilen hver méned, men

kun en gang i kvartalet. Nar du skal
indtaste det samme tal i alle méne-
der, kan du bruge den automatiske
udfyldning ved at skrive tallet i den
forste maned, klikke pa det, holde

museknappen nede og traeekke mu-

sen hen over alle manederne. Det
gor det hele en del nemmere.

Som du kan se i illustrationen
herunder, er tallene i rekkerne
“Indtegter i alt”, “Udgifter i alt”
og “Manedens resultat” ikke ud-
fyldt. Det er det, vi skal have Excel
til selv at gare om lidt.

ﬁﬁiler Rediger Ys Indsaet Formater Funktioner Data Windue Hizelp

DEHESRY sBedo =~ @@ =44 088 -

Al cusFrRUISEEEEF% - BB EEL-2-A
a17 | =]

A [ B | ¢ [ o [ E | F | & [ H [ 1 T J T K [ L [ ™M ]
| 1 | Januar Februar  Marts April Maj Juni Juli August September Oktober  |Movember | December
| 2 |Indtazgter
| 3 |Lan 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
| 4 [Sommerferigjob 3000
| & |Indtaegter i alt
| B |Faste udgitter
| 7 |Husleje 6000 G000 B000 6000 6000 B000 5000 G000 6000 6000 G000 G000
| 8 |Afdrag pé bil 3100 3100 3100 3100
| 9 [Varme 950 950 2&0 250 950 250 2E0 250 250 250 950 250
| 10 |EI 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
| 11 |Lebende udgifter
| 12 [Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
| 13 |Diverse hushaoldning B&0 550 B&0 B&0 B&0 B50 BEO G&0 B&0 B50 550 G&0
| 14 |Udgifter i alt
15 |Manedens resultat
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@ Beregn
summer

Naeste trin er at regne indtaegterne
og udgifterne sammen hver for sig,
og dermed er det tid til at tage fat
pa de farste formler, du skal lave i
Excel. Excel har indbygget en kom-
mando til at beregne den slags
summer. Sa din forste formel opda-
ger du darligt nok, at du har lavet.

A, [ B | C
Januar Febru

Indtagter
Lan 14600 1

Sommerferiejob
Indtasgter i alt

EEEEE

—

Placér markgren i celle B5 (ud for
reekken "Indtaegter i alt”).

Klik pa Sum-tegnet
i vaerktgjslinien.

2

Excel fo-

reslar au- a B C
tomatisk at 1 Januar Fehruar
befeg'}edsum' 2 |Indtazgter
men af de to T ER
celler lige over 3 |Lan — : ! DD: 148
celle B5 (B3 4 | Sommederiejob v ]
0g B4). Det er 3 |Indtasgter i alt |=SUM§|E§|]

Wlike, 3 22 B |Faste udgifter
returtasten.

X Microsolt Excel - Budget xls

S Filer Rediger Wis Indsast Formater Funktoner Data Windus Hisslp

DEREBRY|smect o @@z & 44 me a8

Arial R BT % . W EE & A

B5 = =[ =5UM(B3:B4)
A [ B8 7T ¢ [ o [ E T[T F T & [ H ] 0T K L[ m

|1 | Januar Februar Marts April Maj Juni Juli August September Oktober  Movernber Decernber
| 2 |Indtaegter

|3 |Lon 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
| 4 |Sommerferiejob 2000
|5 [Indtaeqgter i alt 145000
| B |Faste udgifter Il
| 7 |Husleje B000 6000 6000 G000 6000 B000 6000 6000 G000 6000 B000 6000
|8 |Afdrag pd bil 3100 3100 3100 300
|9 |Varme 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950
|10 |EI &00 500 500 a00 500 &00 500 500 a00 500 &00 500
|11 |Lebende udgifter
|12 |Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
|13 | Diverse husholdning B50 B50 650 B&0 650 B50 B50 650 B&0 650 B50 B50
|14 |Udgifter i alt

15 |MAnedens resultat

Excel ved nu, at celle B5 er en celle, der skal legge tallene i kolonnens to

overliggende raekker sammen. Serger du for, at celle B5 er aktiv, kan du pa
samme made, som da du fik Excel til automatisk at udfylde manedsnavnene,
klikke pa den lille sorte prik nederst til hgjre i cellen og trackke den hen til cel-
le M5. Derved kopieres legge sammen-formlen fra celle B5 til de gvrige celler
i rekken, og de samlede indtagter udregnes automatisk maned for maned.

Indtasgter

Lan 14600
Sommereriejob
Indtazgter i alt
Faste udgifter
Huslgje

Afdrag pa bil

W arme

El

Lebende udgifter
Ivlad

Diverse hushaoldning
Udgifter i alt
Manedens resultat

14600

14600 14600

|w|m|w|m|m|:=-|m|m

=
=]

-
=

=
]

—lala
7| e e

14600 14600 14600

14600
3000
17600

14600 14600 14600 14600

14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600

Den samme metode kan ikke bruges til at regne udgifterne ud med. Det

skyldes, at Excel gaetter forkert, fordi der er felter, der ikke er udfyldt. Men
der findes en anden og i virkeligheden endnu enklere metode: Markér fra celle
B7 til celle M14. Det gor du ved at klikke i celle B7, holde museknappen nede
og traekke musen ned til celle M14. Hele omradet bliver sort.

X Microzoft Excel - Budget xlz

@ Filer Rediger Ws Indsst Formater Funktioner Data Windue Hizel

DEEsRy [teado- - ae(z) 44 nes @

arial ‘o s F & U= B9 % . @3 B A

D14 | =| =sum(D7:013)
A [ B | ¢ [ o [ E | F | &6 [ H | | [y [ K L W

1 Januar Februar Marts April hdaj Juni Juli August September Oktober  |Movember |December
| 2 |Indtz=gter
| 3 |Len 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
| 4 |Sommerferiejob 3000
| & |Indtaegterialt 14600 14600 14600 14600 14600 14600 17600 14600 14600 14600 14600 14600
| B |Faste udgifter
| 7 |Husleje G000 6000 6000 6000 6000 6000 6000 6000 6000 5000 6000 §000
| 8 |Afdrag pa il 3100 3100 3100 3100
| 9 [Varme 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950
| 10 |EI 500 500 400 a00 400 a00 400 a00 400 500 400 500
| 11 |Lebende udgifter
| 12 |Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
| 13 |Diverse husholdning 650 650 550 650 650 650 650 650 650 §50 650 §50
14 |Udgifter i alt 10200 1DQDU| 133EIE|_| 10200 10200 13300 10200 10200 13300 10200 10200 13300
15 [Manedens resultat
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Klik pa Sum-funktionen. Excel gar nu ud fra, at du vil beregne en sum pa
hver eneste kolonne, og placerer resultatet i den tomme rakke nederst.
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 Beregn manedens

samlede resultat

Sum-funktionen, du brugte til at
regne indtaegter og udgifter ud
med hver for sig, kan du ikke bru-
ge, nar du skal udregne det samle-

de resultat for de enkelte maneder.
For at gare det bliver du nedt til

selv at taste en formel. Men det er
en ret enkel formel, der er tale om.

Udelukkende ved hjzlp af tastaturet:

DSUM | % & = =B5-B14
A B |

1 Januar Februar
2 |Indtagter
3 |Len 14600 14H
4 |Sommerferiejoh
5 |Indta=gter i alt 14600 148
B |Faste udgifter
7 |Husleje kOO0 B
8 |Afdrag pa bil
9 |“arme 950 g
10 |El a00 A
11 |Lsbende udgifter
12 |Mad 2100 21
13 |Diverse husholdning Bad 5
14 (Lldgifter i alt 10200 103
13 |Manedens resultat |=EEE-EH£1 =|
Placér den aktive celle i B15, og skriv: “=B5-B14" —
altsa resultatet af celle B5 fratrukket celle B14.

B1S | =| =B5-B14

A B | «c

1 Januar Februar
2 |Indtagter
3 |Lan 14600 1461
4 | Sommerferigjob
5 |Indtazgter i alt 14600 1460
B |Faste udgifter
7 |Husleje kOO0 RO
8 |Afdrag pd bil
8 |“arme 850 54
10 |El A00 ) |
11 |Lsbende udgifter
12 | Mad 2100 2110
13 |Diverse husholdning 2l =k
14 |Udgifter i alt 10200 1029
15 [Manedens resultat I 44001

Tryk sa pa returtasten, og resultatet vises med det
samme. (Formlen vises stadig i formel-feltet gverst.)

Excel skal blot leere, at de samlede
udgifter skal traekkes fra de samle-
de indteegter. Der er umiddelbart to
mdder at taste formler pa:

Ved hjzlp af bade mus og tastatur:

@ Filer Rediger Wis Indsset Formater Funktioner Data Windue His

PE W SRY (RS oo @@
| il === ==

UM EHEYE):
; o4
Formelresulkat = Ok |

| 2 |Indta=gter
| 3 |Lan 14600 14500 14600
| 4 |Sommerferigjob
| 5 |Indta=gter i alt 14600 14500 14600
| B |Faste udgifter
| ¥ |Husleje G000 E000 B000
| 8 |Afdrag pa bil 3100
| 9 |Yarme 950 950 950
| 10 |EI 500 500 500
| 11 |Lsbende udgifter
| 12 | Mad 2100 2100 2100
| 13 |Diverse hushaldning 650 650 550
| 14 |Udgifter i alt 10200 10200 13300
| 15 |Manedens resultat 4400|= 1

10

Klik i celle 15 og derefter pa lighedstegnet i formellin-

ien. Der dukker nu en lille dialogboks op under lig-

hedstegnet, men du skal ikke klikke OK endnu.

™. Microzoft Excel - Budget.xls

™ Microsoft Excel - Budget. xls

”ﬁ Filer Rediger Wis Indssst Formater Funkbioner Data windue Hijsslp
[BEE|EE | ar s oo (@@=~ i)
”.ﬂ.rial = FR'Q|§§E|E% .
DSUM |=| % = =C5-C14
El Formelresultat = 4400 ok | Annuller |—
2 |Indtazgter
3 |Lsn 14600 14600 14500 14600 14
4 |Sommerferiejob
& |Indtasgter i alt 14600 14600 14600 14600 14
B |Faste udgifter
7 |Husleje G000 FO00 ooo FO00 G
8 |Afdrag pa bil 100
2 [varme 950 950 950 950
10 |El 500 500 500 500
11 |Lebende udgifter
12 |Mad 2100 2100 100 2100 2
13 |Diverse husholdning Bs0 &) _51]‘ 650 G50
14 |Udgifter i alt 102003 _ oo 10200 18300 10200 10
15 |Manedens resultat 4400i=05—014 .|
Klik i celle C5, tryk pa minus pa Nu kan du
tastaturet, og klik pa celle C14. klikke OK.
Py |y m |y m T I ]
4 | Sommerferiejob
5 |Indtaegter i alt 14600 14600 14600
B |Faste udgifter
7 |Husleje G000 G000 G000
8 |Afdrag pa bil 3100
9 |“Varme 550 550 550
10 El 500 500 500
11 |Lebende udgifter
12 (Mad 2100 2100 2100
13 | Diverse husholdning Ba0 Ba0 Ba0
14 |Udgifter | alt 10200 10200 13300
13 !Ménedens resultat 4400 4400

Du kan selvfglge-

H@ Filer Rediger Wis Indset Formater Funkbioner Data Yindue Hizlp denrllleg::ir;s:eht:?epvae-
DR egRY | sERS - @@ = £ 44| ®H - | @ jen hen. Men det er
H Are = - e ‘g = = ‘ & % 8= £=§| v e :::irrl:ggtendeeTT:rr:a:\tnte
M2 [~ =] autoudfyldning igen.
A E | ¢ | o | E | F | G | H | ] Det vil sige, at du
1 Januar Februar  Mars Aptil EY Juni Juli August Septd  skal gore et af de fel-
2 |Indtasgter ter aktive, der inde-
3 |Len 14500 14600 14600 14600 14500 14600 14600 14600 holder den rigtige
4 |Sommerferiejob 3000 formel. | dette tilfal-
5 |Indtagter i alt 14500 14600 14600 14800 14600 14600 17600 14600 de enten celle B15
B |Faste udgifter eller celle C15.
7 |Husleje 000 000 000 000 000 000 000 000 Herefter klikker du pa
8 |Afdrag pa bil 3100 3100 den lille sorte prik
3 |varme 9500 950 5950 550 950 550 550 950 nederst til hojre i det
10 El 500 500 500 £00 500 500 £00 500 aktive felt, holder
11 | Lebende udgifter museknappen nede
12 Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 og troekker markgren
13 |Diverse husholdning B0 B0 B50 B50 B0 B0 B50 BA0 hen over de ovrige
14 |Udgifter i alt 10200 10200 13300 10200 10200 13300 10200 10200 felter | rekken for at
15 Manedens resultat 4400 4400 1300 4400 4400 1300 7400 4400 STl T UGS
andre maneder.
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Sadan kan du se
budgeteksemplet
Pa K-CD'en finder
du béde en sakaldt
Excel-viewer og det

Excel-dokument, der er brugt
som eksempel i denne artikel.

Har du ikke installeret Micro-
soft Excel pa din pc, kan du
med Microsoft Excel Viewer
97 alligevel godt se pa et
Excel-dokument. Det vil si-
ge, at du kan dbne det, men
du kan ikke redigere i det.

&
éi@ Windows Update
-

! Windows Stifinder

@ Erogrammer

[ Miciosolt Word
Micrasait
M

(S Real
[Hywirgip

L Foretrukne 3
@ Dokumenter 3
E Indstillinger »
@ Sag efter 3
& timh
E Eer...

&’% Log af.

| Windows98

Nar du har installeret Micro-
soft Excel Viewer 97 fra K-
CD'en, kan du abne program-
met via “Start”-menuen.

Vil du efter at
have installeret
programmet se
dokumentet,
der er brugt
som eksempel i
den 1. del af Excel-skolen, er
det nemmeste at dobbeltklik-
ke pd dokumentets ikon, som
du ogsa finder pa K-CD'ens
liste over K-programmer.

=LVIENWS

— Du kan ogsa
dbne doku-
| mentet direkte
fra Excel-viewe-
Budget ren Klik p&
“Abn" i menu-
en “Filer". Dokumentet fin-
der du i mappen “Budget”
pa K-CD'en.

Pa K-CD'en
ligger Micro-
soft Excel 97
Viewer.

Klik pa den
gule knap.

AL &4
J<PROGRAMMER

Det har
du laert

Denne forste del af
Komputer for alles
Excel-skole var en
ret omfattende sag.
Sadan er det ofte,
nar de forste skridt
ind i et nyt pro-
grams verden skal
tages. Til gengeeld
kan du nu bruge et
regneark. Det er de
grundlaeggende
emner, vi har vaeret
inde pa. Og nar du
fremover arbejder
med Excel, vil du
opdage, at det er
disse ting, du bru-
ger i 8o % af tiden.

Du har laert:
W At skrive
tekst i Excel.
H At lave simple
beregninger.
H At bruge
autosum.
H At flytte
rundt i arket.
H At @ndre
kolonnebredde.
B At gemme
regnearket.
H At fylde celler
automatisk.
H At indsztte og
slette raekker.

9



Var du ikke
med fra
starten?

Laes forste del af
Excel-skolen pa
K-CD'en under
knappen “Guider".

Laer de mest

almindelige
funktioner og grundlaeggen-
de formler. Ler at skrive i
regnearket, at redigere i det,
og lar at beregne summer.

bevisende
diagrammer pa baggrund af
dine tal. Og laer at tilpasse

diagrammerne, sa de bliver
helt perfekte.

EEEEE .
stille et
sakaldt realiseret budget.

Og ler at arbejde med sub-
totaler og disposition.

omkostnin-
ger, og se, hvad det reelt
koster at lane penge. Du

laerer ogsa at arbejde med
flere regneark ad gangen.

m Ved at tilpas-

se arkene til
siderne og bruge sidehoved
og -fod kan du lave flotte ud-
skrifter af dine regneark. Laer

ogsa om de sakaldte frosne
raekker og kolonner.

SKOLEN i
2 -3

Pynt pa dit
regnskab

Farver, rammer, forskellige skrift-
typer og tonede baggrunde gor
dit regnskab ekstra overskueligt.

Et er, at Excel-regnearket i sig selv er bade oversku-
eligt og genialt, nar du skal regne den ud. Noget an-
det er, at lidt variationer i blandt andet skrifttyper og
farver gor at dine regnskaber og budgetter far et
endnu mere prasentabelt resultat. At gore dette i
Excel minder meget om at gore det i et almindeligt

tekstbehandlingsprogram. Enkelte nye funktioner
skal du dog kende. De praesenteres i det folgende.

Forste del af Komputer for alles store Excel-skole
gik ud pa at lave et budget. Det budget er ogsa ud-
gangspunkt for denne anden del af skolen. (Budget-
tet og forste del af skolen finder du pd K-CD’en).

Du kan altsé sagtens né at veere med. Og lige net-
op det er en overvejelse veerd, ogsa selv om du ikke
har Excel pa din pc. De forskellige regneark-pro-
grammer minder nemlig en del om hinanden. [

Giv budgettet

en overskrift

For at give dit bud-
get en overskrift
skal der forst gores
plads — det vil sige
indsaettes en ekstra
reekke over raekken
med manedsnavne.

Klik med hgjre
museknap pa
reekketitlen i forste
reekke (det gra felt
med 1-tallet), og
veelg “Indsaet” i

menuen.

2 & Kip

E Kopier

£ [, St ind

Indszet speciel...

Slet !

Reyd indhold

5 e P P

|

Af Carsten Straaberg

Skriv overskriften i
den farste celle (A1).

Markér sa alle cellerne fra

A1 til N1 ved at klikke pa
celle A1 og treekke musen hen
over cellerne til og med N1,
mens du holder museknappen
nede. (Vi tager en ekstra ko-
lonne med, som vi skal bruge

senere). Klik pa “Flet og

centrer”-knappen.
- 20 - I

I” Times Mew Rorman

Skriften star nu midt i den

overste reekke. Men den
ma gerne veere anderledes og
lidt sterre. Veelg fx sterrelsen
20 og skrifttypen Times New
Roman. Det gor du via de sma
pile ved de to bokse til venstre
i vaerktajslinien.

HE Brug fed, kursiv

og farver i arket

At bruge fed eller kursiv skrift samt at
farvelaegge skrift eller baggrunde fun-
gerer i Excel pd samme made som i et
tekstbehandlingsprogram. Du skal
blot markere den tekst eller de celler,
du vil ndre, og derefter bruge disse
fire knapper i vaerktgjslinien:

Klik her for at gare den

markerede tekst fed.
Klik her for at gere den

markerede tekst kursiv.

Klik pa pilen for at veel-

ge baggrundsfarve til
det markerede omrade, og klik
derefter pa den gnskede farve.
Klik pa pilen for at veel-
==a | ge farve til den marke-
rede tekst, og klik derefter pa
den gnskede farve.

Vi har valgt, at overskriften

skal std med fed, hvid skrift
pa bl baggrund. Da overskrif-
ten nu star i én (forstarret) cel-
le, er det nok, at du klikker pa
cellen og derefter veelger

skriftformat og
farver.

Januar Februar

14600 14

Sommerferiejob

Indtzegter i alt 14600 14
Faste udgifter

Huzlgje E000 El

Afdran pa bil

Maéanedsnavnene og bud-

gettets poster har vi gjort
bla. At markere en hel reekke
eller en kolonne gor du, som
for naevnt, ved at klikke pa den
farste celle i reekken/kolonnen,
holde musetasten nede og
treekke musen hen over alle de
celler, du vil markere.

| B | detanaterfat HEmT i

| 7 |Faste udgifter

| 8 |Huslsje E000 Ei

| 8 | Akdrag pd bil

| 10| Varme 950

| 11 |El s00

| 12 | Lobende udgifter

| 13 [Mad 2100 21
| 14 | Diverse husholdning 650

| 15 | ddmpitersat NERT N
15 | Minedens resultat 4400 44

P& samme made har vi

lavet kursiv skrift i reekker-
ne “Indteegter i alt” og “Ud-
gifter i alt” (én reekke ad gan-
gen). Som baggrundsfarve har
vi valgt den lyseste gra (Grd —
25 %). Og vi har valgt fed
skrift til reekken “Ménedens
resultat”.

Jarmar Februar
IndtEgter

Lan 14600 14

Sommerteriejob

Aetazater it FAERE Fa

Faste udgifter

Husleje E000 [
drag o bil

4 Endelig har vi valgt fed tekst
og lysegra baggrund til cel-
lerne “Indtaegter”, “Faste ud-
gifter" og “Lebende udgifter”.
For at markere flere celler, som
ikke star ved siden af eller over
hinanden, skal du blot holde
"Ctrl" -tasten nede, mens du
klikker pa de enkelte celler.

El Lav raekke-

summer

| kolonnen yderst til hgjre (N), som vi
har udvidet budgettet med, skal ars-
belgbet for de enkelte poster sta.

Autosumformlen ligger
nu i celle N4. Markér

Som du kan se, ser den
nye kolonne ikke ud

December |1 alt

Mal med
penslen

Skriv "l alt” i celle
N2, og velg fed
bla skrift til cellen.

2 Markér sa alle cellerne fra B4
til N4, og klik pd Autosum-
knappen i veerktgjslinien.

den, og treek i den lille sor-
te prik i hjernet af cellen
ned over de gvrige celler i
kolonnen, sa du far kopie-
ret formlen til disse celler.
To celler viser nul. Det skyl-
des, at de egentlig ikke
skulle have vaeret med.
Markér de to celler ved at
klikke pa den ene, holde
Ctrl-tasten nede og klikke
pa den anden. Tryk pa
“Delete"-tasten for at slet-
te indholdet af de to celler.

som de andre. Du kan selv-
folgelig give dig til at veelge
skriftfarver, fed og kursiv,
sd det passer. Men der er
en smartere metode til at

gentage de valg, du har
gjort i de gvrige kolonner.
Markér ferst cellerne fra
M2 til M16. Og dobbeltklik
pa den lille “format-
pensel” i vaerktgjslini-
en. Det er vigtigt, at du
dobbeltklikker, ellers forma-
teres kun den farste celle.

hen over celler-
ne N2 til N16.
Nu gentages
den samme
formatering,

som er i M-
kolonnen.

(For at sla
formatpenslen
fra igen skal du
blot klikke pa
den).

Centrér tekst, og
lav rammer

Sidste punkt i denne del af Excel-sko-
len handler om at centrere teksten i
cellerne samt at gore budgettet end-
nu mere overskueligt med rammer.

Det ser panest ud, hvis maneds-

navnene kommer til at sta midt i
deres respektive celler. Det gor du
praecis som i et tekstbehandlingspro-
gram ved at markere cellerne og klik-

ke pa "Centreret”-knappen i

Nar du skal

lave rammer,
skal du bruge
den sakaldte
“Formatér celler” -
menu. Markér
farst cellerne A2
til A16. Klik sa
med hgjre muse-
knap pd en af de
markerede celler,
og valg “Forma-
tér celler”.

veerktgjslinien.
Idanuar

Indsast spegiel...

Indsast. ..
Slet...
Red indhold

Weelg Fra liste. ..
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Formater celler

EE Klik p& fanen

Ramme. For at

kontur  Indvendig

Tekst

Tekst ‘%

skabe en ramme-
streg i hgjre side af
de markerede celler
klikker du i hgjre si-
de af det lille felt

— midt i det nye vin-
<t ot ] due. Klikker du for-
&l [ kert, kan du fjerne
e R e e en streg ved at klik-
ke samme sted. Klik
Annuler

til sidst pd “OK".

Markér sa celler-

ne B2 til N2, og
lav pad samme made
en rammestreg i
bunden ved at klikke
nederst i det lille vin-
due. Endelig laver du
en ramme i bunden
af cellerne A16 til
N16 og i venstre
side af cellerne N2 til
N16. Nu ser budget-
tet sadan ud:

Budget

Det har dy lert
Der er meget, dy
dit regneark tj| at
af funktionerne i

et almindeligt tekstbehang,

ktion har ¢
lzggende funktioner.IJ -

I denne |e

Du har |zt

Se pant

kan gare for at 3

ud. Og en de|
der meget om
""gSPFOgram.
de mest grynq.

At a@ndre skrifttype.

At farvelae
Atb

—

1

2 Januar Februar Ilarts Lopril [l Juni Juli August | September| Oktober | Mowember | December 1 alt

3 | Indtzgter

4 |Len 14g00 14600 14600 14600 14600 14800 14600 14600 14600 14600 14600 14600 17620

5 | Sommerferigjob 3000 00

B | dmdasgier fadt Farnd fainr S8 AT A SAET ATaE SAar SAET fdainr fagnr FAART [ AR

7 | Faste udgifter

8 | Husleje E000 E000 E000 E000 G000 E000 E000 E000 E000 E000 B0 E000 T200

3 | Ardrag pd bil 3100 3100 3100 3100 12401

10| Varme 550 450 350 550 450 350 450 450 450 450 350 450 11401

11 |El 500 500 500 500 500 GO0 500 500 500 500 500 500 B0

12 | Lebende udgifter

13 | Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 z100 2100 2100 100 2100 25201

14 | Diverze huzhaldning EG0 E50 E50 EG0 E50 BE0 EG0 E50 EG0 E50 E50 EG0 Ta0I

15 | Lipivrer £ ol S SR SRR ST SR SRR T SR P SR SR LAl I

16 | Manedens resultat 4400 4400 1300 4400 4400 1300 7400 4400 1300 4400 4400 1300] 43400

1z ,
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STORRELSE Diagrammets storrelse
kan andres ved at treekke i hjgrnerne.
Det gaelder bdde for hele diagramom-
radet (det store) og afbildningsomradet
(selve diagrammet). Excel fortaller,
hvilket omrade du arbejder med, nar du
holder musen hen over omradet. Og
du aktiverer omradet med et museklik.

HTilpas diagrammet

Der er rig mulighed for at aendre pa dit dia-
gram, hvis du ikke er helt tilfreds med det.
Du kan andre farver, skrifttyper, diagram-
type, inddelingen pé akserne og meget
mere. Er diagrammet aktivt, det bliver det,
ved at du klikker pa det, kan du i veerk-
tejslinien blandt andet a&endre pa skriften,
praecis som du ger i et tekstbehandlings-
program. Du kan ogsa bruge diagram-

(Wmuw@
il Fra torre tal til
farverige sojler

O Indtaegter i alt
m Udgifter i alt
B Manedens resultat

starten?

SYNSVINKEL

I

3D-diagram

Laes de to forste dele

af Excel-skolen pa menuen, der giver lidt flere muligheder. N — g ﬁm _L°|§_I
K-CD’en under Excel-diagrammer giver dit regnskab et ekstra pift. DIAGRAMTYPE Du kan nemt andre et __daoan | I e
knappen “Guider". diagram til en anden type — fx &ndre det |

¥ Autoskalering
Cl»' 4—5 ¥ Retvinklede akser
Hejde: [100 % of base

Klik med hgjre museknap pa 2 | dialogboksen kan du med pileknapperne ro-
selve diagrammet. Velg “3D- tere og vippe diagrammet, sa du kan se det fra

med andre ord ofte den bedste

made at overskue mange tal pa.
1 de forste dele af Komputer

for alles Excel-skole leerte du at

“Et billede siger mere end tu-
sind ord”. Ordsproget passer
maske ikke helt pa det at lave
diagrammer i Excel. Men skri-

kan du se pa K-CD’en. Samme
sted finder du ogsa de to forste
dele af skolen.

Har du ikke Excel, skal du

nuvarende til et tredimensionelt diagram.

Gor diagram- - | 1

met aktivt. Diagram ¥indus Hislp

Laer de mest ves det om til: “Et diagram si- lave et budget og gore det installere Excel-vieweren, som Klik pa “Dia- diagram" fra genvejsmenuen. forskellige vinkler. Klik pa “OK", nér du er tilfreds.
almindelige ger lige sd meget som tusind tal peent. Det samme budget skali ~ du ogsa finder pa K-CD’en. gram" i hoved- W
funktioner og grundlaeggen- — blot langt hurtigere”, sa pas- denne tredje del af skolen laves Med den kan du dog kun kigge menuen, og velg RIEEEEER.. FARVER OG MONSTRE Hver enkelt lille del af diagrammet kan farveleegges efter
de formler. Ler at skrive i ser pengene. Diagrammer er om til et diagram. Resultatet pa Excel-dokumenter. =] “Diagramtype”. Diagramindstiinger. dine egne ansker. Det giver rige muligheder for at lave et flot og overskueligt diagram.
regnearket, at redigere i det,
og lar at beregne summer. Brmerires BE ] T T TE T T Velg fanen Efkler HE
| Guiden Diagram - trin 3 af 4 - diagramindstillinger Scardardyper | Erugerdefinerecs typer | Farmater dataserie... “Graduerin g”’ og raduering | strueur | msnster | eilede |
Pynt Pé 1 Opret et e [CTITIETE Tiler | aer | Giterimer | Forkaring | Datacticetter | Detatabel Diagramtype: Undertype: J T] BEEaE klik pé “To farver". f—
regnskabet d . sae B Budpe A DH  deotar,, Veelg en farve, der e s
med forskellige skrifttyper, Iag ram pr—— o : i ke - passer til den forste i F |
farver og rammer. Og ler at i s S o ke 1 Hejreklik pa en del af et rullemenuen, under -
lave reekkesummer. For at lave et dia- o ot gf,:fje diagram, fx en dataserie, “Farve 2". Prgv ogsa B T
gram, hvilket er El ot | <zor [omaes | e | N — REgrgrgn e | baggrunden eller en akse. Her  at se p4 de mange Comos | | .
nemti EXCE', skal Anden vesrdisks (Y): o Wty e2 Boblediagram o°r Eksempel:

er valgt en dataserie. Klik pa
linien “Formater dataserie”.

muligheder for gra-
dueringer. Det gor

 Frahigrmet
€ Framidken

du naturligvis ferst i Holav-slt-abtiediagran ]

have dit Excel-do-

Nu skal du markere, hvordan

(Grupperet safle med 30-sffekE.

|

dine data er organiseret. 1@ s | <o | e | o o P— du ved at klikke pa
Laer at op- kument — i dette Dataserierne ligger i dette tilfeelde [ Sdecmates de forskellige skyggetyper og varianter. Klik “OK", nar
stille et tilfeelde budgettet i reekker (Indteegter, Lan etc.). Giv diagrammet og de to akser i anassE | R du har fundet en graduering, der passer dig.
sakaldt realiseret budget. — dbnet. Velg “Raekker". (x er vandret, og y er lodret) en ti- m— T | e | e
Og lar at arbejde med sub- — tel. Her har vi valgt at kalde diagram- - o memmEann Resultatet ser Med samme fremgangsma-
otaler og disposition. 3 g met “Budget”, x-aksen “Maneder" o ialogboksen kan du nu veelge en an- v [y |SBCEEEER nu sadan ud: e kan du farveleegge de
totaler og dispositi NMEEAER ST — - t “Budget” ksen “Méneder" og 2 | dialogboksen kan d Ig ,—_,:' dan ud de kan du farveleegge d
og | gl o - i B y-aksen “Belgb". Klik sa pa “Neeste". en diagramtype. De fleste diagramty- e H|||SEEE R andre dataserier, finde en an-
r— : = ksen “Belgb". Klik sa pa “Naest den d type. De fleste d t slilie dre dat find
Beregn lane- 2 e | S P T - per har ogsé en undertype, som vises i hgjre Escosmem den baggrund og meget mere.
omkostnin- Markér bud- Lt | ey Guiden Diagram - tin 4 af 4 - placering af diagiam side af dialogboksen. Det er her, du finder o I Vi har givet de tre dataserier
ger, og se, hvad det reelt gettet fra celle toreaatsectiater RALRLS LS 3 O — 3-d-udgaven af diagrammet. Velg “Grup- — tre forskellige gradueringer, og
'B%St':’r:: Lzr::tie;;g;:.oprette Qﬁktggifaggei = woitr | _<tbese [nmmes | e | s myiaki  [pegrent peret sgjle med 3D-effekt”, og klik “OK". tj;ndgL f?:r\e;;;l;/\ggen(sjtgf; ﬁg:’eecrji{:lggrtaxogn:?g;:tnrgapia
flere regneark. “Guiden Nu skal du tilpasse dataserierne. ) = serien og rammen omkring gramvaeggene har faet en bag-
. 4 . . o . '+ Som objekk
Diagram". | gjeblikket far du en sgjle for BUdget den. Velg en anden farve, grundsstruktur af granit, akser-
el SR e s e ——E
= uiden Diagram - brin 5 0 =
neark til siderne og bruge si- Seardrcyper | gifter i alt” og "Manedens resul- Nu skal du afgere, om diagrammet B Indteegter | alt flyttet. Det
dehoved og -fod kan du lave snesretvper | Bug - tat Klik pa fanen “Serie”, og fjern skal vises i et ark for sig selv, eller B Udaifter  aft sidste ger du
flotte udskrifter. Laer ogsa at Digramtyps: | de overfledige reekker i serie-listen  om du vil have diagrammet som et Igst giieria ved at klikke
arbejde med sakaldte frosne Sae ved at markere dem og klikke pa objekt i det dokument, du arbejder i. o W Mdnedens resutat|l - ;s gen og
raekker og kolonner. E ;‘gge“de seile “Fjern”. Klik til sidst pa “Naeste". Veelg det sidste, og klik pa “Udfer". = holde muse-
ot Kurve o 2 knappen
@ Cirkel Q
Sadan > L W-punkt Nu = nede, mens
(" Budget ser m du treekker
kan du se { | rullemenuen resultatet den derhen,
budget < til venstre kan 20000 sadan ud. : _ hvor du vil
og diagram ) du veelge, hvilken 16000 1 Ly 5 o= 5w have den.
) e N type diagram du o 123301 Oindteeger | al g £t = 3= 3 B2
Pa K-CD'en finder du ‘ S 15000 | m Udgifter i alt c 2 £ E
bade budgettet, der er udgangs- vil have. Her er et @ 8000 - B Manedens resultat =z = o O id
punkt for Excelskolen, og sojlediagram et 8000 ] a3 Det har du |ta:1 . Irar:g
el soctvalg Kikpa | | B 8 =2 T et dagran
installere Excel-vieweren, som “Sojle”, og klik sa ST SN F LSS Rezmlizzisst oty il Gelelern (0, B st Maneder 3. at endre farve og diagramtyper
ogsa ligger pa K-CD'en. pa “Naste". S RS Q@@o\&) & & skaevt, men det kan du &ndre om lidt. 4. at bruge effekter
of I
Af Carsten Straaberg Maneder KOMPUTER FOR ALLE 12/99




= g [ = Nu skal
( m SKOLEN K& ElBeregn afvigelser dokopi- (1ot ||Te | [ |
EXCEL 4 = ere formlen 14 |Diverse hushaldning
Det ville vaere fint, hvis det var 1400 1365 til naeste celle. Klik pa celle C17 |15 Udog-"ﬁﬁ ialt
V d = kk nemt at se, hvor stor afvigelsen igen, og tryk Ctrl + C. Klik s& 16 |Manedens resultat
ar du I (S mellem budget og virkelighed =C16-B16 pa celle E17, og tryk p& Ctrl + 17 [Afvigelser
er i hver maned. Du skal derfor V. Brug Ctrl + V til at indsaette d

med fra

Ups! Dit budget

indseette en formel, der udreg- Klik i celle C17, indtast formlen i 3 Skriv “Afvigelser” i celle
2 ner forskellen mellem budget- formlen: =C16-B16, og tryk  de andre A17, og giv den farve som
Startel‘l H tet og de faktiske tal. pa returtasten. maneder. beskrevet i Excelskolens del 2.

holdt ikke vand

Nar du har lagt dit budget, har du et godt gkonomisk styre-
redskab. Men dermed er det jo ikke sagt, at alt gar som
forventet. Her kommer det realiserede budget ind i billedet.

Las de tre farste
dele af Excel-skolen
pa K-CD'en under
knappen “Guider".

El Gor de negative tal rode

Nar der er underskud i en ma-
ned i forhold til budgettet, vi-
ses tallet med et minus foran.
Men du kan ogsa fa Excel til i
stedet at vise forskellige farver
alt efter cellens veerdi. Det kal-
des betinget formatering.

Nu geelder det

om at definere
veerdien til hver
type formatering.
Farst laver vi den
formatering, der
skal geelde, nar
vaerdien er mindre

Betinget formatering

etingelse 1

Elo 3

Farmat ikke angivet

ﬂlfmj>>| Slet... |

ICeIIeveerdien er

j Imindre end

Eksempel pd det Format, der skal
anvendes, ndr betingelsen er opfyldt:

o)

Denne fierde del af Kompu-
ter for alles Excel-skole handler
om at opstille et sakaldt realise-
ret budget - altsa udvide bud-

kument kan du se pa K-CD'en.
Den indeholder ogsa de forste
afsnit af Excel-skolen, sa du kan
sagtens na at hoppe med. Og

Pa papiret ser dit budget rigtig
godt ud. Der er penge til det
hele, og der er ogsa en god sjat
pa bundlinien, som du og din

Laer de mest
almindelige
funktioner og grundleggen-

de formler. Leer at skrive i familie kan forsade tilveerelsen  gettet med de faktiske tal for du far noget ud af det — ogsa Ju Kelorne "B end nul. Veelg ind- Lommsteifceller
regnearket, at redigere i det, med. Men ét er papir, noget dine indteegter og udgifter. Ud-  selv om du ikke har Excel. Reg- fomk ’ stillingerne som vist, og klik | Ramme | Manstre |
og laer at beregne summer. andet er virkelighed. Og det er  gangspunktet er budgettet fra ~ nearksprogrammer ligner nem- P pa Formater. Slaifttype: Typografi Starrelse:
maske ikke altid, det gdr, som de farste tre dele af skolen. Og  lig hinanden en del. Og et af P—T—— | |
Pynt pa du oprindeligt forventede. resultatet i form af et Excel-do-  slagsen har du formentlig. O Typoarafi... ar Velg farven Rad i rulle- ggg:f“amn?mmd Ly 2 =l
regnskabet menuen, klik pd “OK" og B Albertus Extra Bold 10
med forskellige skrifttyper, Markér cellerne fra C17 til “OK" igen. Resultatet bliver, u:e?slfr:gt:;:-edmm = 1l
farver og rammer. Og Herefter skal du Y17, og veelg “Betinget at alle celler med negative = :
laer at lave raekkesummer. 1 |ndS&t ekStI’a 4 kopiere legge 5 [Sommerferiejoh 14600} 14622 formatering” i “Formater" - veerdier vises med rgd skrift. I =
sammen-formlerne til |6 [inctegter i it 1 menuen. (Hvis Office-assisten- R eEifekiey il =L :
Skab over- k0|0|1 ner den nye kolonne. Klik | Z_Easteudaifie ten i gvrigt popper op og L)l itz et L 0 S R 0
bevisende pa celle B6, og traek nederste hgjre hjgrne hen pa celle C6. Gar sperger, om du vil have hjelp, 12 L";'_'E':'IE"S resultat 4400 4322 4400 4402 1300 1323 4400
diagrammer pa baggrund af For at fé plads til at indsaette det samme med celle B15 og B16, sa du far udfyldt C15 og C16. kan du roligt svare nej). Ll - I
dine tal. Og laer at tilpasse de faktiske tal i dit budget skal
diagrammerne, sa de bliver du farst oprette ekstra kolon-
helt perfekte. ner for hver méned. M] Klik ( n Sk- I kk k I
pa fa- Jul r&&kKKer og Kolonner
Y[ e 0 5 Den lille sorte streg  nen “Ramme”,
MS i venstre side af de  herefter pa Tolv maneder med hver to ko- —
gkt ol kopierede celler skal den sorte streg lonner kan hurtigt blive uover- 1 | 2 | 3| A, E C
Beregn Eudindhold vaek. Hajreklik pa hver i tekstfeltet, skueligt. Hvis der ogséa er man- NEE
laneomkost- Markér cellerne fra C2 til af de kopierede celler,  og til sidst pa ge reekker i budgettet, bliver 3
ninger, og se, hvad det C16. Klik med hgjre muse- veelg “Formater celler” "OK". e det til sidst temmelig forvirren- 3 1
reelt koster at lane penge. knap, og valg “Indsat". de. Du kan heldigvis skjule en - 2 J
Du lzrer samtidig at oprette Det er for omstaendeligt at ind- e s rometer Foni del af informationerne, s& du - L4 anuar
flere regneark. —— . dsaetée fleretk?jlotnnertpé dkenne e ———— ktun Be:w:er at ;e sﬁt vigtig- = g 3 lIndta gter
iy Ok made. brug | stedet gentag-kom- Gentag Indsset celler  Chrl4+y ste. Det skerved a ruge = .
Ved at til- :%’;EEZIIZ e — mandoen. Markér celle E2 til E16, og L= : “Disposition” -kommandoen. . 7 ﬂ b |fndtaagter i ait TG00 T4
passe dine - - [aanuter_| indsaet en kolonne som vist tidligere. Klik sa pa en celle i April- ek . 7 |Faste udgifter
regneark til siderne og bruge f kolonnen, og vaelg “Gentag Indset celler” i “Rediger”-menuen. ';TZ “t‘”d“ Az 1 . g i g
sidehoved og fod kan du la- Gor det samme for de gvrige maneder, indtast de faktiske tal, og e , lu ﬁfo ||;g¥ Q;‘“' ﬂ 15 Udg.lﬁer [=Tr T02010 10
ve flotte udskrifter af dem. | Velg “Hel kolonne" i dia- kopier til sidst formlerne som beskrevet under punkt 4. P . el - 10 o
denne del lerer du ogs4 at logboksen, og klik “OK". ety —— ol |1 16 |Manedens resultat 4400 1
arbejde med sikaldt frosne | alt-kolonnen, som nu Kopier herefter |__Z__ e R 17 | Afvigelser
reekker og kolonner. er kolonne Z, stemmer formlen til de Tekst bl kolonnet .. it - 13 ——!
ikke leengere. Den regner gvrige celler i ko- e Y Klik pd de to minus-knapper teettest pa regnearket for at skjule detaljerne.
Sadan y r’ . ne_mlig de faktiske tal med. lonne Z ved at nattaoel. - j EREE ) De enkeltg udgifter og indtaegter vises nu ikke Iaeng(‘ere. Du kan fa dem frem
kan du se » Sommertareiob Klik pa cellen Z4, slet tek- markere celle Z4 e 0 igen ved at klikke pa knapperne igen. (De er nu blevet til plus-knapper).
s 14800 sten i formelfeltet, og skriv i og treekke det ne- $ opeater doto = 16
bud et t Husefs CITI stedet: derste hgjre hjgrne 1z T Du fjerner d
og diagram _ e oz =B4+D4+F4+H4+J4+L4+N4  ned til celle Z16. i Excel viser I 4% daee 4 dispositionen Det har d;:z;:r:n;g
P& K-CD'en finder du A Nu har du en ekstra kolon-  +P4+ R4+T4+V4+X4. Markér cellerne fra A2 til nu nogle i pestate.. * Gupper.. ved at veelge Data- ; 2: 'l?o':ia:,e formler
ngg:;sd%e:ﬁtf'odregxi:el-skolen, ne til de faktiske tal forja'l- " [T RU|E= = T 217, og veelg I'Data-'menu- gkstra knapper , Mo T% menuen, 'G.rupper e Ge{‘::f;i‘;‘;:'e‘{“l?:fgft"
og en sakaldt Excel-viewer, i nuar maned. Og du er klar il 5 o = —BA+DAAF A+ A+ ANAHPLRATTL A en, Grupper og disposition, til venstre for . og disposition, 4.at oprette et /€8 P27
fald du ikke har Excel. at indtaste de faktiske tal. Autodisposition. regnearket. Ryd disposition. Z- ai :ﬁ_’jﬁ"geia“g
-3ha.!en disposition
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- g = = A 86 [ C | DO T F
t L* o
( m SKOLEN e, Hvor store bliver afdragene? L [ oot
EXCEL 5 | 2 |Rente fret 008
Udgangspunkt: TS [ ?Duuol o | 3 |Antal tilskrivninger 4
1 Lanebeleb: 50.000 kroner. 2 [Rente Aret 08 | 4 |Labetid i &r 10
Var du ikke Rente arligt: 8 % (0,08 i faktiske tal). ™0 5 Antal peroder e
[ i H H i S E | 5 |Antal perioder 40 =B3"B4 | B |mente | peroae | =
med fra u u ﬁnia; I;el‘;{etl/tS/;I’I[;/nllnfgr (pemiaetzy) om &iietE o Ud tenih | 7 |Total efter renter 110401 853 | =B1*PCOTENS(1 +BE,B5)
ntalarianet [ober: 9. perzggz nSlL:i(\E/nfcf:n;Ie:er [ 6 |vdelse prméned | G20[016527 =E7/B4™12)
o : 4
starten? O u O Abn et nyt - “_B2/B3" i celle B6 = .
Excel-do- — [ hA | EBDDDD (Skrastregen er dividértegnet For at regne den
Laes de fire farste ™ kument, og ngr:ﬁeeéfet 008 pa det numeriske tastatur). manedlige ydelse ud
dele af Excel-skolen indtast negle- | '3 |antal tilskrivinger T4 Tryk pa returtasten. skal du dividere det totale
a y d . tallene som | 4 |Lsbetid i & 10 belgb med Igbetiden i ar
pa K-CD’en under Med Excel er det en snild sag at regne ud, hvor meget det reelt vist her. : gange 12 maneder. Skriv
u . ". . o . A B | C | D | E m o o a
knappen “Guider koster dig at tage et lan i banken. Las her, hvordan du skal gare. . ‘ [ 1 Lanehelst 53000 formien f;{fyﬁfp;zrétu'r
. 1 - & 5 G 2 |Rente &ret 0,08 : .
Og laer samtidig at arbejde med flere regneark ad gangen. 2 antalot af [T Linebebo &0 52| Antsl flskriminger 4 tasten. Bemzerk, at Excel
perioder i alt. zAﬁ?a‘etﬁ;i,ivnmger ! [ 4 |Lebetid i & LLL| — tilpasser tallet efter cellens
Har du penge, kan du fa. Har nemga de to metoder, der er til Er du endnu ikke hoppet med Det kan maske 4 Lobetid '_érd o %g;:ﬁ;ﬂerﬁfge J gg :g;g; bredde. Hvis du ger kolon-
_ Laer de mest du ingen, md du ga. Eller ogsd  laneberegninger i Excel: Den pa skolen, kan du se de forste synes omsonst e - (7 [Total o onter | 770407 95| BB TENE B ne B bredere, vil du se flere
almindelige ma du jo lane, hvis du da kan simple, hvor du kender lgbe- afsnit pa K-CD'en. Her finder at indtaste formlen for sa simpelt et regne- 2 cifre. Afdragene blev altsd

funktioner og grundleggen-
de formler. Leer at skrive i
regnearket, at redigere i det,
og lar at beregne summer.
Pynt pa

_ regnskabet

med forskellige skrifttyper,
farver og rammer. Og
laer at lave raekkesummer.
EEEXEE ...
bevisende
diagrammer pa baggrund af
dine tal. Og laer at tilpasse

diagrammerne, sa de bliver
helt perfekte.
Leer at op-

12345 C e

sakaldt realiseret budget.
Og lar at arbejde med
subtotaler og disposition.

| 6 e

passe dine
regneark til siderne og bruge
sidehoved og fod kan du la-
ve flotte udskrifter af dem. I
denne del lerer du ogsa at
arbejde med sdkaldt frosne
reekker og kolonner.

Sadan ( f’
kan duse »°
budget
og diagram

R

P4 K-CD'en finder du X

bade budgettet, der er
udgangspunkt for Excel-skolen,
og en sakaldt Excel-viewer, i
fald du ikke har Excel.

2

klare afdragene. Excel kan hel-
digvis hjeelpe dig med de lidt
indviklede beregninger. Og det
er emnet for denne femte del af
Komputer for alles Excel-skole.
Budgettet, vi har arbejdet
med under de forste fire dele af
skolen, viste med et arligt over-
skud pa godt 40.000 kroner, at
der ma veere rad til et lan. Det
leegger vi nu til side for at gen-

tiden pd lanet og skal udregne
storrelsen pd afdragene. Og
den lidt mere komplicerede,
hvor du ved, hvor stort afdrag
du kan betale og skal regne ud,
hvor leenge du vil veere om at
betale lanet af. Med sidstnaevn-
te metode lerer du ogsa at
henvise til andre regneark i en
formel, og du lerer at bruge
sakaldte absolutte referencer.

du ogsa det tredelte Excel-doku-
ment, vi arbejder med her.

Endelig finder du en sakaldt
Excel-viewer. Med den kan du
se Excel-dokumenter, selv om
du ikke har Excel pa din pc. Har
du ikke det, kan du alligevel
stadig fa meget ud af at deltage
i Excel-skolen. De fleste regne-
arksprogrammer ligner hinanden
i opbygningen. O

stykke, men gor du det, er det nemmere at
rette pa tallene bagefter, hvis du vil se, hvor-
dan lanet ser ud, fx med en anden rente. Skriv
formlen “=B3*B4" i celle B5 (Stjernen er gan-
getegnet pa det numeriske tastatur). Tryk pa
returtasten. | de felgende illustrationer har vi
skrevet formlerne til hgjre for de celler, de reelt
er skrevet ind i, sd det er muligt bade at se
formlen og resultatet af beregningen. Du skal
selvfalgelig kun skrive formlen der, hvor den
hegrer til — altsa i dette tilfeelde i celle B5.

Sa skal du udregne det totale belgb, der skal be-

tales inklusive renter. Den matematiske formel
ville se sddan ud: 50.000x1,0240. Men Excel har en
indbygget potensfunktion, som klarer den del af
regnestykket. Du skal simpelthen indtaste “=B1*
POTENS(1+B6;B5)" i celle B7. POTENS-funktionen
skal have to parametre i parentesen, som adskilles
med et semikolon. Den farste parameter er det, der
star forneden i den matematiske formels sidste del
(1,02), og den anden er det lgftede tal (40). Tryk til
sidst pa returtasten.

pa cirka 920 kroner om
maéneden. Hvis du vil se,
hvordan lanet bliver over
syv ar, er det nemt at a&nd-
re lgbetiden. Du a&ndrer
blot tallet i celle B4 fra 10
til 7, sé retter de gvrige tal
sig automatisk ind. P& sam-
me made kan du selvfelge-
lig ogsa andre pa lanets
starrelse, rente med videre.

Hvornar er lanet betalt?

Udgangspunkt:
Lanebeleb: 50.000 kroner.

Rente arligt: 8 % (0,08 i faktiske tal).
Antal rentetilskrivninger (perioder) om dret: 4.

Abn et nyt Excel-dokument, og indtast nag-
letallene som vist her. Du skal nu opstille en

tabel, som viser beregningen for hver periode.
Her er det en udmaerket idé at bruge et andet

Sl

36
4 [ e [T Akl 3 Arkz {Arka f

klar

Afdrag pr. maned: 2000 kroner. ark. Skift til
Ark2 ved at
Abn et nyt T 5] Klikke pa fa-
Excel-doku- |1 |Lanebsish 50000 nen nederst i
ment, og indtast g_ieptrlﬁf-ké_f _ . U-Ui regnearket.
nogietallene |3t s
som vist her. ==

Ydelsen pr. periode regner du ud ved at
gange den manedlige ydelse med 12 og di-
videre med antallet af perioder om aret. Skriv

Indtast derefter etiketterne (navnene) til de

kolonner, du skal bruge i skemaet. Det vil sige

periode, start-

saldo, rente

A | B [ Cc | D

Periode | Startsaldo Rente Slutsaldo

og slutsaldo.

formlen “=B4*12/B3" i celle B5, og tryk pa re-

turtasten. Beregn s den manedlige rente i raek-
ke 6 som beskrevet under den foregdende be-
regningsmetodes punkt 3. Ogsa her har vi i illu-
strationen skrevet formlerne til hgjre for de cel-
ler, de reelt er skrevet ind i, sa det er muligt ba-
de at se formlen og resultatet af beregningen.

Perioden er bare et tal, sa tast 1 i celle A2.

Formlen til startsaldoen i forste periode laver
du nemmest ved at klikke dig frem. Tast =i celle
B2, og klik pa fanen Ark1. I Ark1 klikker du pa
celle B1, hvor lanebelgbet stér, og trykker pa re-
turtasten. Excel skifter selv tilbage til Ark2. Er celle
B2 markeret, kan du i formelfeltet se, at Excel

] A [ B8 [ ¢ | D henviser til et andet regneark ved at bruge ark-
| 1 |Lénebelab 50000 ft
| 2 |Rente pr ar 0,08 navnet efter-
| 3 |Antal tilskrininger pr &r 4 fulgt af et B2 | =l | = =Ark1|!B1
| 4 |vdelse pr. maned 2000 3 A B C ]
| 5 |Ydelse pr. periode 5000 =B4*12/B3 Udrafbs_tEgn | 1 |Periode Startsaldo Rente Slutsaldo
(B [Rerte i periode 002 -B2/E3 ogtil sidst |7 1[_sooon]
Z cellenavnet. L2

Af Carsten Straaberg
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s—
cz = = =Ark11BEArk2182 _l D2 | =] =B2+C2-Ark115B$5
A | B |_c [ ©o | H A | B | ¢ | Db | E
| 1 |Periode  |Startsaldn Rente Slutsaldo | 1 |Perinde | Startsaldo Rente Slutsaldg
2 | 1| sooon[__fooo] [ 2 | 1 50000 100050001

Naeste formel er renten.

Tast =i celle C2, klik pa fa-
nen Ark1, klik pa celle B6,
hvor perioderenten star, tryk
pa * pa det numeriske tastatur
for at gange med den naeste
verdi, skift tilbage til Ark2, og
klik pa startsaldoen i celle B2.
Tryk pa returtasten.

—
HPER [ =] =] =Ak1I5ESE Ark2IE2
A | B € | b | E
Perinde  Startsaldo Rente Slutsaldo

[ 2 | 1[_50000/=Ask 1 1568]

Du skal senere kopiere

formlerne til de naeste reek-
ker. Excel retter normalt form-
len til automatisk, men det ma
ikke ske i henvisningen til ren-
ten, som i modsaetning til start-
saldoen star i samme celle hele
tiden. Du skal derfor lave en
absolut reference. Markér celle
C2, tryk pa F2 eller klik i for-
mellinien. Flyt tekstmarkaren
hen pa B6-referencen, og tryk
pé F4. Dollartegnene omkring
cellereferencen betyder, at
Excel ikke rarer ved den refe-
rence, nar du kopierer formlen.

KOMPUTER FOR ALLE 14/99

Endelig skal du beregne
slutsaldoen, som er start-
saldoen plus renten minus peri-

odeydelsen. Klik pé celle D2,
og skriv =B2+C2-. Klik sa pa
Ark 1-fanen, klik pa celle B5,
og tryk pa returtasten. Igen
skal du lave en absolut referen-
ce til periodeydelsen. Markér
celle D2, tryk pa F2-tasten eller
klik i formellinien. Flyt tekst-
markgren hen pa B5-referen-
cen, og tryk pa F4-tasten.

[=] = =] =Arkl D85 ATk 20D _I
A | B € [ D | E
| 1 |Periode  Startsaldo Rente Slutsaldo
[ 2 | 1 50000 1000 45000
3 2 45000 o00] 39900
4

Skriv 2 i celle A3. Indtast
“=D2" i celle B2. Kopiér
formlerne fra celle C2 og D2 til
C3 0og D3 ved at markere celle
C2 og D2, og treek i den sorte
firkant i hgjre hjgrne af marke-

ringen en raekke ned. Lag
meerke til de nye formler. De
absolutte referencer ($-tegne-
ne) &ndres ikke, mens de nor-
male referencer tilpasses.

A B C D

1 |Periode |Starsaldo Hente slutsaldo
2 1 50000 1000 45000
3 2

4 3

5 4

6 5

Fi B

g F

q a

10 5

11 10 1226 858

10 Nu er benarbejdet gjort. Markér raekken fra A3 til D3, og

treek nedad i hgjre hjgrne af markeringen. | dette tilfaelde

er det nok at traekke ned til raek-

ke 11. Tabellen viser, hvor meget

der bliver skrevet pa i rente og
slutsaldoen for hver periode. |
reekke 11 bliver slutsaldoen ne-
gativ. Det betyder, at hele lanet
er betalt, og den sidste ydelse
bliver derfor reelt mindre. Det
tager altsa knap 11 perioder
(kvartaler) at betale lanet tilbage.

Det har du lert i dag
1. at beregne renter pa et
lan pa to mader

2. at opstille en avanceret tabel

3. at bruge tal fra et andet ark

- tionen
4. at bruge POTENS funk >
5. at lave en reference, def ikke
flytter med, nar du kopierer en
formel (absolut reference).
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m SKOLEN ey
(? EXCEL 6 %

Var du ikke
med fra
starten?

Las de fem forste
dele af Excel-skolen
pa K-CD'en under
knappen “Guider".

Laer de mest

almindelige
funktioner og grundleggen-
de formler. Leer at skrive i
regnearket, at redigere i det,
og lar at beregne summer.

Pynt pa
regnskabet
med forskellige skrifttyper,
farver og rammer. Og
laer at lave raekkesummer.

Skab over-
bevisende
diagrammer pa baggrund af

Imponér din
bankmand

Flotte og overskuelige udskrifter giver dit
Excel-budget det sidste overbevisende pift.

Pa skeermen ser budgettet en-
kelt og overskueligt ud. Men
overskueligheden forsvinder,
nar du skriver det ud. Udskrif-
ten fylder flere sider, og det er
ikke til at finde ud af, hvilke
poster der er hvad, sa snart du
ikke lige kigger pa den forste
side, hvor de enkelte poster er
beskrevet. Eller ogséd har du
presset hele dokumentet ned
pé én side med det resultat, at

endnu, og fordi regnearkspro-
grammer minder en del om
hinanden, far du noget ud af
det, ogsa selv om du ikke har
Excel pd din pc. De farste fem
afsnit af skolen finder du pa K-
CD'en. Her finder du ogsa det
dokument, vi har arbejdet med
undervejs. Har du ikke Excel,
kan du med Excel-vieweren,
der ogsé ligger pa K-CD'en, se
pa dokumentet. Du kan bare
ikke arbejde videre med det.

Sluttelig er der kun at sige,
at Excel er et meget omfatten-
de program med mange flere
faciliteter, end det har vaeret
muligt at komme omkring i
denne Excel-skole, men du har
neark. Du bevarer overblikket, ~ faet de grundleeggende redska-
og din bankmand nikker aner-  ber beskrevet. Og hvis du har
kendende, nar du legger tal og  lyst til at bore dig dybere ned i
facts pad bordet foran ham. de ufatteligt mange mulighe-

Er du endnu ikke hoppet der, findes der mange gode
med pa skolen, kan du na det bager om emnet.

teksten skal leeses med en lup.

| denne sjette og sidste del af
Excel-skolen kigger vi pa Excels
udskrivningsveerktejer. De gor
det nemt at lave flotte og over-
skuelige udskrifter af dine reg-

Gentag kolonner og rakker

Fylder dit regneark mere end
én side, er det for overskuelig-

Sideopsatning EE

Side | Iargener I Sidehoved)sidefod Ak |

Afheengigt af, hvordan dit regneark ser ud, kan det veere en
fordel at udskrive det liggende. Det er det i dette tilfeelde, fordi
vi har et bredt og ikke seerlig hgjt dokument.

1 Valg som Sideopsztning HE
“S'Edllgeret Side | Margener I Sidehoved)sidefod I Ak |
laeopsaet-
ning" ipme i .|
o ﬂ € Stiends & figgende]
nuen “Fller". . - Q is udskrift
Skalering Indstilinger...
& Juster kil: 100 = % af normal stgrrelse
Kl|k pé £ Tilpas: |1 H‘ side(r) bredmed |1 E‘ hj
fanen
“Side"_ V£|g Papitstairelss: |A4 (210 x 297 mm) j
" nggende " Udskriftskyalitet: I j
mm
(det 3l € Earste sidetal: IAutD
som bredfor-
mat), og klik
o g er |

A Indsaet sidehoved og -fod

Du kan indsatte sidehoved og/eller sidefod pa dine udskrifter.
De kan indeholde sidetal, dato, regnearkets navn med mere.

Nu har du et dokument, der fylder tre udskrevne sider. Men pa
tredje side er der ikke andet end tallene for december samt | alt-
kolonnen. Ved at presse teksten lidt kommer vi ned pa to sider.

Vealg igen [Fresemes 2] ]
“S.idef).p- side | margener | sidehovedfsidefod | ark |
saetning” i Retring Udsketv. ., |
TFe”r:;’(’en ¢ Stiende  Liggende: T uRRT |
Skalering Incstilinger..._ |
Klik Pé  Justertil; 100 2 % af normal starrelse
fanen GoTipas: [ =] sdelbredmed  [1 =] baj
“Side". Du
kan nu for- Papistatrese:  [as =l
telle Excel Udshriftskyaliet: |SUU dpi &
skriften skal 1 aonuler
fylde. Vores

budget skal vaere to sider bredt og én side hejt. Klik pd “Tilpas”,
og indtast tallene. Klik “OK".

Med “Vis udskrift” kan du som tidligere se, hvordan din ud-
skrift nu ser ud. Teksten er blevet lidt mindre, men den er
stadig let at leese.

Klik pa én af “Tilpas"-knapperne for at indsaette flere oplys-
ninger i henholdsvis venstre side, midten og hgjre side af si-
dehovedet eller sidefoden. Indtast din egen tekst, hvis du vil det.

d!ne tal. Og leer a}t tilpafsse hedens skyld en.god idé at /I Vealg T T — —
’ idehove:
dlagrammerne’ >4 de bhver gentage overDSknﬁ:Sk-O|onner Udsglftsomrgde: I j.'l &I en(fl‘ny en IS I Margener  Sidehovedisidefod I £k | For at formatere teksten skal du markere den og derefter vaslge knappen Skrifttype,
helt Perfekte' Og -r&kker pa' a‘”e Slderne' Det Udskrifkstitler gang Slde- - . Indsaettelse af sidetal, dato, Kokkeslsst, fil- eller Fanenavn: Placer indsaetningspunkt‘et LI
b t d I t d Itd k Wis udskrift t i L Side 1 Budgetals M iboksen, og weelg derefter den passende knap.
etyder nemlig, at du altid kan | opsetning Annller
Lar at op- folge med i, hvilke tal du sid- TSI TR I EY s i menuen e N r et
' Indstilinget. .. 0 ) A (=] 5=
stille et der og Kigger pa. | dette tilfel- Gentag kalorrertlvensres [ 5 e | “Filer". o | L ETI ) Lol ]
sakaldt realiseret budget de er det en kolonne, vi vil ko- Udskriv B . pensie sexon: peberson: rare getion:
. g : . . ! . o ’ q o Tilpas sidehoved. .. Tilpas sidefod, ., | = Side &(Side] = Budget xls| =
Og ler at arbejde med piere til alle dokumentets ark. I™ aitterinjsr I Reskke- og kolonneoverskrifter Klik pa —
. o vy
subtotaler og disposition. Er det en eller flere raekker, du I sorthvid  Kommertarer:  [(Igen) = fanen |('in2’:n) =
vil kopiere, er fremgangsma- I™ Kladdekyalitet “Sidehoved/ = = =
Beregn den den samme. - sidefod". | ‘ |
laneomkost- STl rullemenu- Knapperne betyder fra venstre: ODato: Indseetter en kode, der ud-
: ues sy ' Nedad og derefter p tvasrs EE E E'-I'_EE N skriver den aktuelle dato.
ninger, og se, hvad det 1 Velg “Sideopsatning o pst toreior rodiad = e erne under l]TeklstforI:n_?termg. Klik pa knappen for B Klokkeslzt: Indsztter en kode,
reelt koster at lane penge. i Filer-menuen. VoS A SRTETEr TIEEE EESIE S henholdsvis =] aoner Bisidetal: kil ber. hvis du vl dsstie @ Filnaens Udskrioar mavmer e <t
Du lzrer samtidig at oprette “Sidehoved* enchidIe fotr cliendaktLIJe(IJe sittge. o Bud et.x(l}ls.k ) )
=™ ug; " 3 ElTotal antal sider: Indsaetter en kode d Ark: Udskriver ark-navnet, fx
flere regneark. X Microsoft Excel - Budget.xls ok | anndler | og “Sidefod" kan du vaelge mellem en reekke standarder, fx fil- for, hvor mange sider der er i regnearket. Ark2.
|[ B0 Bler Rediger Vis Indswmt Formats navn, sidetal, dit eget navn med mere.
Vealg fanen “Ark". Klik i feltet “Gentag kolonner til venstre",
“ D q Wizt gl o I 5 g o X Microsoft Excel - Budget.xls | ° o
” o B Bbn. og klik pa A-kolonnen i regnearket. Som du kan se, star der e 2 | i s e s g s 4 Her ser du et eksempel pa et ark med ba-
IS nu “$A:$Z" i feltet. Det betyder, at Excel tror, at du vil gentage 3 de sidehoved og sidefod. | sidehovedet
— s alle kolonnerne fra A til Z, og det tror Excel, fordi den farste celle vises det totale antal sider, det aktuelle side-
= . . . o
el med overskriften er flettet hen over alle kolonnerne. tal og filnavnet. | sidefoden star klokkeslaet-
v L1 (< .
(| omeme e o o e il
Sad 7, 3 - Ret indholdet i feltet, sa der o tekst. Klik
pacal o Y R e star SASA, og ki "ok [Emmmieme Tre 7] o o4 “Udskiv" 4o et | da
an du se ° Rl ' o oW i Det har du lert i .
b d 2 2 A ™ m m m  m e m  wm  am e a  m aw I menuen 1. at fryse rekker o8 kol_onneli. 'i:en
udge ¢ | 5 udskiftsomrdds Velg “Vis udskrift” iy | B E W @ wm wm w m mm o ow wm o “Filer" de vises pa alle sider i udskri
og diagram | B |[& vis udskeift i e e Gem arbejdsamrde. .. e e e e " - " 2. at tilpasse udskriften til et
s ' 2 | 7 S Udskriv... ' i i i antal sider
EédK-EDdentftmtd?ir du 5 = gg bryg 'C'ie to“knappe”r Sideopsastning. .. ip Farrige |I 3. at udskrive et regneark
ugggngs %enk": f'oreErx?::el skolen |9 gendti Forrige” og " Neeste Lifstizoms N B 4. at dreje papiret efter :ehovfod pa
2 A PELASLLD i i -~ " : idehoved og -
og en sa aldt Excel-viewer, i ﬂ Eqenskaber til at bladre gennem EI:: Lablelit l Vis udskrift: Sice 1 af2 [T L . ) y > a‘E Iﬂds_atte SI?IeﬁInavn §ato m.m.
fald du ikke har Excel. Ll dokumentets sider. e d dine sider me '
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