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Over 5000 kroner for en kontorpak-
ke er dyrt. Men det koster den selv i
den mindste udgave, hvis den kom-
mer fra Microsoft – ikke så sært, at
flere har produceret alternativer.

Et af disse er 602Pro PC SUITE
2001, som er ganske gratis. Du kan
finde kontorpakken på K-CD’en un-
der “Komputerskolen”. Den indehol-
der det regnearksprogram, som dan-
ner grundlag for denne skole. Og så
følger der et tekstbehandlings- og et
billedbehandligsprogram med. 

Det gode ved det er, at regnearks-
og tekstbehandlingsprogrammet lig-
ner Microsofts Excel og Word til for-
veksling. De kan gemme  i et format,
som der kan arbejdes videre med i
Word og Excel, og de kan åbne do-
kumenter og regneark, der er lavet i
Microsofts programmer. Det er altså
ikke noget problem at have den gra-
tis pakke på hjemme-pc’en, selv om
man fx har brug for at tage doku-
menter med på arbejdet, hvor der
måske er installeret en Microsoft-
pakke – eller at sende dokumenter til
en ven, der har en sådan. Og skulle
du selv have i dette tilfælde Excel in-
stalleret på din pc, kan du af samme
grund også sagtens følge
med i denne skole, hvor
vi arbejder med  regnearks-
programmet i 602Pro PC SUITE
2001, som hedder 602Tab.

Når det gælder budgettet, arbejdstidsregnskabet,
låneberegningen og såmænd også oversigten over
musik- eller filmsamlingen, er et regnearksprogram
perfekt. På K-CD’en ligger et godt et af slagsen.

Det kan du lære i
Regnearksskolen
Her er Komputer for alles store regnearksskole.
Sammen med programmet 602Tab, der ligger på
K-CD’en, vil den gøre dig i stand til at bruge reg-
neark til en del nyttige ting i dagligdagen, såsom
at lægge budget, udregne løn i forbindelse med
skiftende arbejdstider og beregne konsekvenserne
af at optage lån. Endelig er regneark også udmær-
kede til at lave databaser over fx musiksamlingen.

Måske kender du i forvejen Excel. Vil du helle-
re bruge det end 602Tab, kan du sagtens følge
med alligevel. De to programmer fungerer næsten
ens. Det vil fremgå undervejs, hvis der er nogen
forskel, du skal være opmærksom på.

Skolen strækker sig over dette og de
næste fem blade. Efterhånden som afsnittene har
været bragt, bliver de lagt på K-CD’en. 

Vi lægger ud med at se på regnear-
kets opbygning og grundlæggende

funktioner. Du lærer at bevæge dig rundt i arket, at
skrive i det og at lave de første beregninger, der
skal til for at lave et budget. Desuden får du en in-
troduktion til regnearkets formelfelt.

I anden del ser vi på, hvordan du
kan opstille et løn- og arbejdstids-

regnskab, så du kun behøver at skrive ind, hvornår
du har været på arbejde hver dag, for at få at vide,
hvad du skal have i løn.

Låneberegning er regneark gode til.
Kender du et låns løbetid og rente,

kan du regne ud, hvad du skal betale om måneden.
Vi tager udgangspunkt i et fastforrentet boliglån,
men forbrugslån kan beregnes på samme måde.

Du kan også bruge regnearkspro-
grammer til at lave rimeligt store

databaser. Og der er gode indbyggede muligheder
for både at sortere i de indtastede oplysninger og
søge ud fra kriterier, du selv angiver. 

Efter at have gennemgået fire kon-
krete projekter er tiden kommet til

også at få det til at se godt ud på skærmen. I femte
del arbejder vi med farver, skygger, tekstjustering,
overskrifter og andet, der gør regnearket pænere. 

Det er ikke altid nok, at regnearket
ser godt ud på skærmen. Ikke hvis

du har brug for at se det på papir i hvert fald.
Regnearksskolens sidste afsnit handler om, hvor-
dan du tilpasser regnearket, så det virker på papir.
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Følg med i alle afsnit af Regnearksskolen:
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Regneark kræver mere tilvænning
end fx et tekstbehandlingsprogram.
Men det er ikke spildt arbejde at sæt-
te sig ind i det. Det kommer især til
sin ret, når du vil lave opstillinger af
store mængder tal og andre oplys-
ninger, eller hvis du vil lave komplek-
se beregninger. 

Et eksempel kan være en arbejds-
tidsseddel: Nogle dage er der måske
overarbejde, som giver en højere løn
end vanligt. Hvis man er timelønnet
og gerne vil holde styr på sine ar-
bejdstider, kan et regneark være en
stor hjælp. 

Andre komplekse beregninger kan
være udregning af låneomkostning-
er eller opstilling af et budget. Og så
kan regnearket også benyttes som en
simpel database, fx til at holde styr
på din cd-samling. 

Komputer for alles regnearkssko-
le lærer dig at benytte regnearket til
noget fornuftigt. Vi holder
dig i hånden hele
vejen igennem og
sikrer, at du kan
bruge dit regne-
ark til de ting,
du måtte ønske. 

Pc’en er
perfekt til
at regne

Gratis kontorpakke på K-CD’en

Regnemaskine, pen og
blok er håbløst forældede i
forhold til computerens
regnearksprogram. 
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De indledende manøvrer
Kontorpakken 602Pro PC SUITE
2001 er som allerede nævnt gratis,
men firmaet bag vil gerne have, at
du registrerer din kopi, blandt andet
for at de så kan sende dig e-mails
med tilbud om udvidelser til pakken.
Udvidelserne er ikke gratis, og du be-

stemmer selv, om du vil modtage dis-
se e-mails. Faktisk er registreringen
ikke nødvendig for at bruge pakkens
programmer. Men hvis du registrerer,
slipper du for et lille påmindelsesvin-
due på skærmen, hver gang du åbner
et af pakkens programmer. Men end-

nu vigtigere: Pakken er som ud-
gangspunkt indstillet til at bruge
centraleuropæiske skrifter. Her skal
du vælge en vestlig skrift, før du får
det frem på skærmen, som du skri-
ver på tastaturet. Dette behøver du
kun at gøre én gang.

1 Når du åbner regnearksprogrammet
602Tab, dukker denne lille påmindelse op.

Klik på “Register Now” , hvis du vil registrere
din kopi af kontorpakken. Du skal være koblet
på internettet for at registrere.

1

2Klik på “I need a
Licence ID” og på

“OK” . Herefter bliver
du sendt til en side på
nettet, hvor du skal ud-
fylde et skema med navn,
adresse og e-mail-adres-
se samt vælge et password, som du skal bruge, hvis du får brug for
at kontakte firmaet bag kontorpakken for at få hjælp. Læg mærke
til, at du siger ja til blandt andet at få e-mails fra firmaet om nye
produkter, hvis du ikke fjerner markeringen ud for den pågældende
linje. Din registreringskode får du så tilsendt i en e-mail.

3

2

3Når du har
modtaget ko-

den, skal du væl-
ge “Register PC
SUITE (FREE)” 
i menuen
“Help”. Vinduet
fra før dukker op
igen, men denne
gang skal du
vælge “I already
have a Licence
ID” og klikke på
“OK” .

4 4Skriv din kode
i feltet

“Licence ID” ,
og klik “OK” .
Din kontorpakke
er nu registreret.

6

5

5Vælg nu “Options” 
i menuen “Tools”.

7

Rundt om regnearket
Der er mange ting på skærmen i 602Tab. Ved
første øjekast kan det se lidt forvirrende ud, især
fordi det er på engelsk. Men opbygningen er ik-
ke anderledes end den, du støder på i de fleste
andre programmer.
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Du kan markere en kolonne
ved at holde Ctrl-tasten ne-
de og trykke på mellem-
rumstasten. En række mar-
keres ved at holde Skift-tas-
ten nede og trykke på
mellemrumstasten.

I stedet for at benytte de al-
mindelige cellenavne kan
du indtaste dine egne nav-
ne til cellerne. Det gør du
ved at vælge menuen
“Insert” og klikke på
“Define Name”.

Tips til 
regneark

REGNEARK

Titellinjen fortæller, hvilket
regneark du arbejder med.
Hvis regnearket er nyt, hed-
der det Workbook.

I menulinjen ligger menu-
erne, der giver adgang til
åbne, gemme, redigere og
meget mere.

Den øverste værktøjslinje
giver hurtig adgang til de
mest benyttede komman-
doer, blandt andet åbn,
gem og udskriv.

I den nederste værk-
tøjslinje kan du ændre
skriftens udseende og
formatere cellerne. 

I det lille felt til venstre under
værktøjslinjerne ses den akti-
ve celles navn. Normalt står
der et bogstav og et tal, fx A1
eller C12.

De to knapper med et kryds og et
flueben svarer til henholdsvis 
fortryd og accepter indtastning.
Tasterne Esc og Enter på tastaturet
har samme effekt. 

Formellin-
jen viser
indholdet i
den aktive
celle. Du
kan klikke
her og rette
i tekst, tal
og formler. 

Den aktive celle vises med en fed ramme.

Musemarkøren vises som et fedt plus, når
du er over en celle i regnearket.

Det store felt er naturligvis selve regnearket,
hvor du kan indtaste tal, tekst og formler i de
enkelte celler. Øverst kan du se kolonnernes
navne angivet med bogstaver, og i venstre side

står rækkernes navne angivet med tal. 2

1

2

1

Et regnearksdokument kan indeholde flere regneark.
Navnene på arkene ses som faner nederst. Du kan
skifte til et andet ark ved at klikke på arkets fane. 

1

2 3

4

5

6

7

6Vælg fanen
“General” , og

fx “Arial (Vestligt)”
i rullemenuen ud

for “Standard font”
. Du kan også

vælge en anden
skrift. Det skal bare
være en vestlig. Klik
“OK” , luk pro-
grammet ned, og
start det op igen.
Herefter er du klar til
at gå i gang.

11

10

9

8

11

10 9

8
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Skriv tekst i cellerne
Når du skal lave noget i et regneark, er det altid en god idé at
strukturere informationerne. Derfor starter vi med at indtaste
overskrifter, så vi har styr på det, vi i dette tilfælde vil have i vo-
res budget. For at skrive tekst i en celle skal den være aktiv. 

Tilpas kolonnerne
Som du nok har bemærket, kniber det nogle steder med at have
hele teksten i cellerne. Det betyder, at indholdet går over i en
anden celle. Når den næste celle er tom, betyder det ikke så
meget, men hvis der står noget i cellen, vil den første celle blive
klippet, så du ikke kan læse hele teksten. Løsningen er at gøre
kolonnerne bredere, så hele indholdet kan være der.

2Hold mu-
seknappen

nede, og træk
forsigtigt til høj-
re. Kolonnen bli-
ver nu bredere.
Slip museknap-
pen, når bredden
er helt rigtig.

3Du skal også tilpasse
kolonnerne med må-

nedsnavnene. Du kan æn-
dre bredden på dem alle
på én gang, så de bliver
lige brede. Markér kolon-
nerne. Det gør du ved at
klikke på kolonneover-
skriften, dér hvor der står
B . Hold museknappen
nede, og træk hen over al-
le kolonnerne.

2

2

4Placér musemarkøren på grænsen mellem
to kolonner, og træk bredden, så alle må-

nedsnavne kan være der. Det er nemmest, hvis
du bruger den kolonne med det længste må-
nedsnavn (September) .3

5Slip museknappen, og alle
kolonnerne får den samme bred-

de. Kolonnemarkeringen forsvinder,
når du gør en anden celle aktiv.

2Næste punkt er rækkernes navne. I celle A2
skriver du Indtægter, i celle A4 skriver

du Indtægter i alt. Fortsæt med at skrive de an-
dre tekster ind i de viste celler. Du har nu skelet-
tet til budgettet. 

32

3Skulle du have lavet en tastefejl, der
skal rettes, skal du flytte gøre den

celle, du vil rette i, aktiv . 4

4Klik i formellinjen , eller tryk på F2-tasten. Nu kan du bruge piletas-
terne til at flytte rundt inde i cellen. Brug Delete-tasten eller Slet tilba-

ge-tasten til at slette med, og tast de rigtige bogstaver. Afslut med et tryk
på Enter-tasten. Hvis du bare vil slette alt indholdet i en celle, skal du
trykke på Delete-tasten, så slettes den aktive celle.

5

1 Skriv Januar i celle B1 . Flyt hen på B1 ved at bruge pile-tas-
ter, eller klik med musen i cellen. Flyt hen til celle C1 med højre

piletast, når teksten er skrevet. Når du har tastet i en celle, kan du
altid afslutte med et tryk på en piletast eller på Enter-tasten. Skriv
nu Februar i celle C1, og afslut igen med et tryk på højre piletast.
Fortsæt sådan, til alle årets måneder er kommet med.

1

2Indtast et navn til regnearket i feltet “File name” , fx Budget. I
boksen “Save as type” vælger du, hvilket filformat du vil an-

vende. Typen “Tables (*.wls)” er 602Tabs eget format. Men det kan
som sagt anbefales, at du i stedet vælger “Microsoft Excel (*.xls)”.
Klik på “Save” .5

4

3

1 Klik på “Save”-
knappen , el-

ler vælg “Save” i
“File”-menuen .
I Excel hedder
kommandoen og
knappen “Gem”.

2

1

1 Lad os starte
med at rette

op på kolonne A.
Placér musemar-
køren på grænsen
mellem kolonne A
og B . Markøren
ændres til en dob-
beltpil.

1

REGNEARK

Gem regnearket
At det er en god idé at gemme sit arbejde af
og til, kan ikke siges for tit. I dette program
skal du være opmærksom på, at det kan la-
de sig gøre at gemme i det kendte regne-
arksprogram Excels format, selv om pro-
grammet her har sit eget format. Excel-for-
matet er godt at gemme i, hvis du vil være
så sikker som muligt på, at andre program-
mer også kan læse regnearket.

Nogle gange kan det være
nødvendigt med en længere
beskrivelse eller kommen-
tar. Klik med højre mu-
seknap, og vælg “Com-
ment”. Celler med kom-
mentarer har en lille rød
prik, og kommentaren vises,
når man holder musemarkø-
ren hen over cellen.

Du kan tilpasse kolonne-
bredden automatisk ved at
dobbeltklikke på grænsen
mellem to kolonner. Hvis du
vil ændre rækkehøjden, kan
du ligeledes trække højden
ved at trække i grænsen
mellem rækkerne.

Tips til 
regneark

Du kan indtaste en bredde
til kolonnerne ved at vælge
“Format”-menuen,
“Column” og “Width”.

1

2
3

4

5

1

2

3

4

5

1

3
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Fyld tal i budgettet
Inden du begynder at fylde tal i budgettet, skal du oprette de
enkelte posteringer, der skal bruges. Det drejer sig om at sæt-
te ord på indtægterne og udgifterne. For at du kan gøre det,
bliver du nødt til at indsætte nogle ekstra rækker efterhånden.

1 Du indsætter en række
ved at klikke med højre

museknap på rækkenavnet
(tallet). Vælg “Cells” , og
straks indsættes en ekstra
række på den plads i regnear-
ket. Rækken indsættes oven
over den række, du klikkede
på. (I Excel hedder komman-
doen “Indsæt”). Du kan ind-
sætte kolonner på samme må-
de, som du indsætter rækker.
Du skal bare klikke på kolon-
nenavnet i stedet for.

1

2Indtast de nødvendige poster. Du bliver nødt til
at indsætte en række for at få plads. Nu har du

grunden til et budget. Du har sikkert andre poster,
du gerne vil registrere, men for nemheds skyld hol-
der vi antallet af poster på et minimum.

3Det er nu
på tide at

fylde nogle
tal i budget-
tet. Når du
gør det, skal
du selv hus-
ke at skrive
tallene i de
rigtige må-
neder. Fx be-
tales der i
dette eksem-
pel ikke af-
drag på bilen
hver måned,
men kun en
gang i kvar-
talet. 

3Du kan selvfølgelig
taste formlen ind

hele vejen hen, hvis du
vil det. Men det er
langt nemmere at ko-
piere den i stedet for.
Regnearket kan selv
finde ud af at tilpasse
formlen til de øvrige
kolonner, når man
trækker en formel ud
over flere celler. Gør
først celle B5 aktiv.

Træk så i
den lille

sorte fir-
kant nederst til højre i
cellen helt hen til celle M5. Så findes
formlen i alle cellerne fra B5 til M5.
Hvis du på skift gør de enkelte celler
i femte række aktive, kan du se form-
len i formellinjen lige over kolonner-
ne. Læg mærke til, at formlen er
ændret, så den passer til den aktuelle
kolonne. Det næste er at beregne de
samlede udgifter. Metoden er nøjag-
tigt den samme, bortset fra, at du nu
skal starte i celle B14 og skrive
B7:B13 i parentesen.

4Vi mangler stadig at
beregne resultatet for

hver måned. Det skal ske
ved at tage indtægterne og
trække udgifterne fra.
Denne gang kan vi ikke be-
nytte sum-funktionen, men
må i stedet indtaste en
simpel formel. Placér den
aktive celle i B15 . Skriv:
=B5-B14, og tryk Enter.

4

5Resultatet vises med det samme. Og herefter kan du
igen kopiere formlen ud over de øvrige måneder som før.

1 Placér markøren i celle B5 (ud for
“Indtægter i alt”) , og klik på Sum-

tegnet i værktøjslinjen .2

1

2Nu står der “SUM” efterfulgt af en tom parentes i felt
B5 . Indtast navnene på de to celler, der skal læg-

ges sammen i parentesen. Det er cellerne B3 og B4. Der
skal være et kolon (:) i mellem. 

3
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REGNEARK

Formellinjen styrer det meste

Når du vil Navn i 602Tab Navn i Excel

Beregne gennemsnittet af cellerne. Average Middel
Finde den største værdi blandt cellerne. Max Maks
Finde den mindste værdi blandt cellerne. Min Min
Lægge alle cellerne sammen. Sum Sum
Lægge to celler sammen (A1+A2+A3 osv.) + +
Trække to celler fra hinanden (A1-A2-A3 osv.) - -
Gange to celler med hinanden (A1*A2*A3 osv.) * *
Dividere to celler (A1/A2 osv.) / /

Meget af det, regnearket kan, foregår i formellinjen. Det er her, du ser, hvad en celle
indeholder. Hvis du vil rette i en formel eller i tekst og tal i en celle, skal du klikke i for-
mellinjen og lave din rettelse. Det vigtigste er selvfølgelig formlerne, og regnearket inde-
holder en masse forskellige funktioner, som du kan benytte i dine formler. Her er en over-
sigt over nogle af funktionerne:

Udregn resultatet
Som du kan se, er der plads til at regne
en sum ud for indtægterne og udgifterne.
Det gør vi nu. Vi benytter den indbygge-
de sum-funktion til formålet.

Ved at klikke på “Function”-
knappen får du en oversigt
over alle funktionerne. Når
du vælger en funktion, viser
programmet dig, hvordan
den skal benyttes. 

Når du skal indtaste det
samme tal i alle måneder,
kan du bruge automatisk
udfyldning ved at skrive tal-
let i den første celle. Placér
musemarkøren over den lille
sorte firkant i nederste højre
hjørne af cellen, tryk på mu-
seknappen, og træk hen til
den sidste celle. Det gør det
hele lidt nemmere.

Du kan komme ud for, at du
ikke ønsker, at et (eller flere)
af cellenavnene i formlen
ændres, når du kopierer den.
I så fald skal du skrive $-
tegn omkring cellenavnet.
Hvis du fx kopierer formelen
=$B$3+B4 til næste kolon-
ne, bliver den nye formel:
=$B$3+C4, og ikke =C3+C4.

Tips til 
regneark

1

1

2

3

4


