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Det kan du laere i
Regnearksskolen

Her er Komputer for alles store regnearksskole.
Sammen med programmet 602Tab, der ligger pa
K-CD’en, vil den ggre dig i stand til at bruge reg-
neark til en del nyttige ting i dagligdagen, sdsom
at legge budget, udregne lon i forbindelse med
skiftende arbejdstider og beregne konsekvenserne
af at optage lan. Endelig er regneark ogsa udmeer-
kede til at lave databaser over fx musiksamlingen.

Maske kender du i forvejen Excel. Vil du helle-
re bruge det end 602Tab, kan du sagtens folge
med alligevel. De to programmer fungerer naesten
ens. Det vil fremga undervejs, hvis der er nogen
forskel, du skal vare opmarksom pa.

Skolen straekker sig over dette og de

naste fem blade. Efterhanden som afsnittene har
veret bragt, bliver de lagt pa K-CD’en.

Folg med i alle afsnit af Regnearksskolen:

Vi leegger ud med at se pa regnear-

kets opbygning og grundlaggende
funktioner. Du lzrer at bevaege dig rundt i arket, at
skrive i det og at lave de forste beregninger, der
skal til for at lave et budget. Desuden far du en in-
troduktion til regnearkets formelfelt.

I anden del ser vi pa, hvordan du

kan opstille et lon- og arbejdstids-
regnskab, sa du kun behgver at skrive ind, hvornar
du har varet pa arbejde hver dag, for at fa at vide,
hvad du skal have i lgn.

Laneberegning er regneark gode til.

Kender du et lans Igbetid og rente,
kan du regne ud, hvad du skal betale om maneden.
Vi tager udgangspunkt i et fastforrentet boliglan,
men forbrugslan kan beregnes pa samme made.

Du kan ogsa bruge regnearkspro-

grammer til at lave rimeligt store
databaser. Og der er gode indbyggede muligheder
for bade at sortere i de indtastede oplysninger og
soge ud fra kriterier, du selv angiver.

Efter at have gennemgaet fire kon-

krete projekter er tiden kommet til
ogsa at fa det til at se godt ud pa skaermen. | femte
del arbejder vi med farver, skygger, tekstjustering,
overskrifter og andet, der gor regnearket panere.

Det er ikke altid nok, at regnearket

ser godt ud pa skarmen. lkke hvis
du har brug for at se det pa papir i hvert fald.
Regnearksskolens sidste afsnit handler om, hvor-
dan du tilpasser regnearket, sa det virker pa papir.
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SKOLEN

REGNEARK

Pc'en

er

perfekt til
at regne

Nar det gelder budgettet, arbejdstidsregnskabet,
laneberegningen og samand ogsa oversigten over
musik- eller filmsamlingen, er et regnearksprogram
perfekt. P4 K-CD'en ligger et godt et af slagsen.

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 sa seert, at
flere har produceret alternativer.

Et af disse er 602Pro PC SUITE
2001, som er ganske gratis. Du kan
finde kontorpakken pa K-CD’en un-
der “Komputerskolen”. Den indehol-
der det regnearksprogram, som dan-
ner grundlag for denne skole. Og sa
folger 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 dbne do-
kumenter og regneark, der er lavet i
Microsofts programmer. Det er altsa
ikke noget problem at have den gra-
tis pakke pa hjemme-pc’en, selv om
man fx har brug for at tage doku-
menter med pa arbejdet, hvor der
maske er installeret en Microsoft-
pakke — eller at sende dokumenter til
en ven, der har en sadan. Og skulle
du selv have i dette tilfeelde Excel in-
stalleret pa din pc, kan du af samme
grund ogsad sagtens folge
med i denne skole, hvor
vi arbejder med regnearkss =
programmet i 602Pro PC SUITE
2001, som hedder 602Tab.

Af Carsten Straaberg. Foto: Helena Priem

Regneark kraever mere tilveenning
end fx et tekstbehandlingsprogram.
Men det er ikke spildt arbejde at seet-
te sig ind i det. Det kommer iseer til
sin ret, nar du vil lave opstillinger af
store meengder tal og andre oplys-
ninger, eller hvis du vil lave komplek-
se beregninger.

Et eksempel kan veere en arbejds-
tidsseddel: Nogle dage er der maske
overarbejde, som giver en hejere lon
end vanligt. Hvis man er timelennet
og gerne vil holde styr pa sine ar-
bejdstider, kan et regneark vaere en
stor hjalp.

Andre komplekse beregninger kan
vaere udregning af laneomkostning-
er eller opstilling af et budget. Og sa
kan regnearket ogsé benyttes som en
simpel database, fx til at holde styr
pa din cd-samling.

Komputer for alles regnearkssko-
le leerer dig at benytte regnearket til
noget fornuftigt. Vi holder
digihanden hele .

vejen igennem og F
sikrer, at du kan h

bruge dit regne- -
ark til de ting, —_

du matte enske.
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Regnemaskine, pen og LEITH
blok er hablgst foreldede i
forhold til computerens
regnearksprogram.
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De indledende mangvrer

Kontorpakken 602Pro PC SUITE
2001 er som allerede naevnt gratis,
men firmaet bag vil gerne have, at
du registrerer din kopi, blandt andet
for at de sa kan sende dig e-mails
med tilbud om udvidelser til pakken.
Udvidelserne er ikke gratis, og du be-

602Pro PC SUITE 2001 x|

stemmer selv, om du vil modtage dis-
se e-mails. Faktisk er registreringen
ikke nedvendig for at bruge pakkens
programmer. Men hvis du registrerer,
slipper du for et lille pAmindelsesvin-
due pa skeermen, hver gang du abner
et af pakkens programmer. Men end-

Klik pa “I need a

kun at gore én

Register 602Pro PC SUITE x|

Licence ID" H og pa
“OK" H. Herefter bliver
du sendt til en side pa
nettet, hvor du skal ud-
fylde et skema med navn,

This pragram is curently unregistered. Free
registration of B02Pra PC SUITE 2001 is
required to disable this notice.

Licenze [0

| need a License ID

Reqister Later |

Ei Reaister Naw I

Taregister B02Pro PC SUITE pou need to have a License [D.

| aheady have a License D

nu vigtigere: Pakken er som ud-
gangspunkt indstillet til at bruge
centraleuropaiske skrifter. Her skal
du veelge en vestlig skrift, for du far
det frem pa skaermen, som du skri-
ver pa tastaturet. Dette behover du

gang.

Cancel |

adresse og e-mail-adres-
Nar du abner regnearksprogrammet
602Tab, dukker denne lille pAmindelse op.
Klik pa “Register Now" K, hvis du vil registrere
din kopi af kontorpakken. Du skal vare koblet
pa internettet for at registrere.

til, at du siger ja til blandt andet at fa e-mails

se samt valge et password, som du skal bruge, hvis du far brug for
at kontakte firmaet bag kontorpakken for at fa hjalp. Laeg maerke

fra firmaet om nye

produkter, hvis du ikke fjerner markeringen ud for den pagaldende
linje. Din registreringskode far du sa tilsendt i en e-mail.
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Nér du har
File Edit Wiew nset Fomat Tools Data Window Add-on: | Help
modtaget ko- a8 & @ |x @ | ©  Onine Suspot fo 2l zl
den, skal du veael- Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Facle | Urdc &2 Topics Function | #scending Descending
I u Keyboard Shortcuts o a0 a0 s |

SUITE (FREE)" &1 |

Skriv din kode

i menuen “Tools".

: =[x Fiegister PC UITE e, :
i menuen i feltet
“Help". Vinduet g 2 ﬂ N ..-.e-_H- Sk —1 “Licence ID" H,
fra for dukker op = og klik “OK" @.
igen, men denne | 4 | Din kontorpakke
gang skal du == er nu registreret.
velge “l already | 7 £
have a Licence =
ID" og klikke pa | 10 | Nome: s
“OK" . % Company: IBnnnier Publications
% Product ID: [FE4FSA DU0L 00T ETHRAWO TS
@B02Tab - [Workbook] — License(D:  [EH[PC4FSA-7LIwAM-00T COCGCSEDW
File Edit Wiew Insett Format ’m Data Window Add-ons Help
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= EE!_ Goal Seek...
DOptimization,
7 & = B | Frotect Sheet S - Oplions ) x| Valg fanen
=a o e . General” . og
I — Move selection after Enter: IDown = X a ra es Ig
% Ml ;1 _ : El i rullemenuen ud
I Sheets in new workbook: H fOI’ u Standard font"
% D) standard fort: . Du kan 0gs§.
[ 10 - valge en anden
L skrift. Det skal bare
I [V Allow cell drag and drop ﬁ;:::g::gl: [?erist] veere en Vest"g. Kllk
% ¥ Dirawe font list “OK" ' Iuk pro-
I ¥ Edit directly in cells grammet ned' og
17 | ™ Manual calculation Start det op igen.
Valg nu “Options” = — Herefter er du klar til

at ga i gang.
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Rundt om regnearket

Der er mange ting pa skarmen i 602Tab. Ved
forste gjekast kan det se lidt forvirrende ud, isaer
fordi det er pa engelsk. Men opbygningen er ik-
ke anderledes end den, du steder pd i de fleste
andre programmer.

== Titellinjen fortaller, hvilket
regneark du arbejder med.
Hvis regnearket er nyt, hed-

= | den nederste veerk-
tojslinje kan du endre
skriftens udseende og

der det Workbook.

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

= Den gverste varktojslinje
giver hurtig adgang til de
mest benyttede komman-
doer, blandt andet abn,
gem og udskriv.

formatere cellerne.
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Musemarkgren vises som et fedt plus, nar
du er over en celle i regnearket.
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Det store felt er naturligvis selve regnearket,
hvor du kan indtaste tal, tekst og formler i de
enkelte celler. @verst K kan du se kolonnernes
navne angivet med bogstaver, og i venstre side
E1 star reekkernes navne angivet med tal.

Navnene pa arkene ses som faner nederst. Du kan
skifte til et andet ark ved at klikke pa arkets fane.

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

= | det lille felt til venstre under
verktojslinjerne ses den akti-
ve celles navn. Normalt star
der et bogstav og et tal, fx A1
eller C12.

WWW.KOMPUTER.DK

= [Et regnearksdokument kan indeholde flere regneark.

== Formellin-

Tips til
regneark

Du kan markere en kolonne
ved at holde Ctrl-tasten ne-

jen viser de og trykke pa mellem-
indholdet i rumstasten. En raekke mar-
den aktive keres ved at holde Skift-tas-
celle. Du ten nede og trykke pa

kan klikke mellemrumstasten.

her og rette

i tekst, tal | stedet for at benytte de al-
og formler. mindelige cellenavne kan

du indtaste dine egne nav-
ne til cellerne. Det gor du
ved at vaelge menuen
“Insert” og klikke pa
“Define Name".
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celle, du vil rette i, aktiv E. trykke pa Delete-tasten, sa slettes den aktive celle. : : ‘ : : : ‘ : : S : : tar. Klik med hgjre mu-
A =] C ] E F G H | ) K L
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G k t (S ndtoagter ment”. Celler med kom-
z ] i
em regn earke Bl . 8 4 ndtgter 3t mentarer har en lille rad
Save tor |J B02Dacuments = @ il 2 [ % : Faste udgifter pl’ik, og kommentaren vises,
At det er en god idé at gemme sit arbejde af | nar man holder musemarkg-
i i i i | 8 |Lebende udgifter B02Tab - [Budge
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. . neers i 11 |Udgifter i alt o H S & | .
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: Jamusr Fabruar Du indsztter en raekke %kjh‘fﬂdﬁ udgifter Placér markgren i celle B5 (ud for 10 [Warme 950 94 B5 H. Indtast navnene pa de to celler, der skal leeg-
. . El . . o i -
%Indtaegier ved at klikke med hgjre 13 |Diverse husholdning “Indtegter i alt”) HI, og klik p Sum- 112 kfab;”de udgiter _— - ges sammen i parentesen. Det er cellerne B3 og B4. Der
& Indigter | alt museknap pa reekkenavnet %m‘zg;;;'ﬁesuhat tegnet i vaerktojslinjen H. FERR = = & skal vare et kolon (:) i mellem.
: Faste udgifier i (ta"et) Valg “Cells"” ﬂ, og 16 _m
" . A 7 : 602T ab - [Budget] B = X
_E E:‘t Et:jé Straks In.,dsattes en _ekStra 18 Du kan seIVfﬂI_gellg File Edit Miew |nsett Format Tools Data Wwindow Add-ons Help
& o e reekke pa den plads i regnear- 19 taste formlen ind P—— o | x oA 2 % o T % 44
— It 7 fab = b 5 -
71 Paste Speciel., ClsShitey ket. Rekken indsaettes oven % hele veien hen’ hvis du J Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Faste | Undo | Find Replace Speling ‘ Sum Function | Ascending Descending Fiter | MagicGraph MagicTest 100
— o i 22 | i : - - = = B I u =l =5 = o 0 0 Lo} &, Aa B ~
—1 E‘Ef'tcncnrms EETI[;EIEG o‘!er den rakke' du kllkkede T VII det Men det o ]IAnaI [Mestit) JITU J| Bold ltalic Underline | Left Center Right Center Sele... Psrcnenl Format 0 Format 0.00 Curency | Background FU:[ Borders  Format Brush
|1 e o pa. (I Excel hedder komm.an- — . . . Ia-ngt nemmere atko- | 5l E
I doen “Indsat"). Du kan ind- Indtast de ngdvendige poster. Du bliver ngdt til piere den i stedet for. -
1 E Eamat Cells... Chil+1 tte kol 2 2 t indsaett kke f t fa plads. Nu har d R ket k I A I B I e [ D [ E I F [ G I H I 1 I J I K] L [ [T =
Z 8 Comment... s&tte kolonner Pa samme ma- at indsatte en rekke tor at fa P ads. Nu har du egnear €t Kan selv 1 Januar Februar Marts Al Maj Juni Juli August September Oktober Movernber  December
18 de, som du indsatter raekker. grunden til et budget. Du har sikkert andre poster, finde ud af at tilpasse | 2 |ndtzqter
19 . o . . . . 3 |Len 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200
20 Du skal bare klikke pa kolon- du gerne vil registrere, men for nemheds skyld hol- formlen til de gvrige [ 4 |Ewmepenge 5450
J nenavnet i stedet for. der vi antallet af poster pa et minimum. kolonner, nar man %‘F”ad;igu‘:;:ﬁj: ik
traekker en formel ud T |Husleje 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000
602T ab - [Budget] B =Tk | over flere celler. Gar B |Afdrag p bil 3000 3000 3000
File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Add-ons Help f t " BS I;t_ a_|El 500 500 500 #£+602T ab - [Budget]
= BH| 5 & 3 S o | B8 o ‘ = if Al Il Y L e T = RISUCELE ELSING %t:g?neda udgitter %50 %50 %50 File Edit Wiew Inset Fomat Tooks Data
Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Faste | Undo | Find Replace Speling | Sum Function | fecending Descendino Fiter | MagicGraph  MagicT st 12 Inad 2100 2100 2100 F e E E ¥ 3¢ B - — I
[aal estin =I[o ﬂ‘ BE I u = = = ‘ i [ i & & Al H o 13 |Diverse hushaldning 650 650 650 Mew Ooen Save | Print Preview | Cut Co Tlps tl
nallvesi Bold ltalic Underine | Left Center Right Center Sele Percent Format 0 Format 0.00 Curency | Background Font Borders Format Brush . 14 |Udgifter i alt I JI J @
a1 | = - 15 |Manedens resultat j Arial [Vestligt] | A B\n;d | k
I = kant nederst til hgjre i Li A N regn ear
A I B [ ¢ [ © ] E | F | | I ] I K L [ W [ « . 2 g
1 lJanuar Februar Marts April Iaj Juni Juli August September Oktober Movember December cellen helt hen til celle M5. Sa findes ) ; ry I 5 T . N ) "
2 |ndtmgter formlen i alle cellerne fra B5 til M5. Vi mangler stadig at ; Januar— Fabr Ved at klikke pa “Function”-
& Somoponne 1200100 1300 1900 fSAn 1SAm 1san 1O00 100 10 1 1 Hvis du pa skift ger de enkelte celler beregne resultatet for | 2 ety . knappen far du en oversigt
5 Indtamgter i alt i femte raekke aktive, kan du se form-  hver maned. Det skal ske | & [Bomepence over alle funktionerne. Nar
6 | Faste udgifter i ] i 5 1 5 |Indtaegter i alt 13200 i H
7 Hucleje o o o £ o o o o o o o o leni formellln]en_ lige over kolonner-  ved at tage.lndtaegterne 08 | o ot du valger en f.unktion, viser
5| Afdrag p3 bi 3000 3000 3000 3000 ne. Lag maerke til, at formlen er traekke udgifterne fra. | 7 [Husleje 5000 programmet dig, hvordan
9 |El a00 a00 a00 a00 500 500 500 500 500 a00 a00 a00 2 - . . 8 |Afdrag pa bil
T e e e o0 o0 o0 e o0 o0 o0 20 20 250 @ndret, sa den passer til den aktuelle Denne gang kan'VI ikke be- |22 e den skal benyttes.
11 |Lsbende udgifter kolonne. Det neste er at beregne de  nytte sum-funktionen, men | 1o |vame o50
12 |Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 n E o A 11 |Lsbende udgifter 2 A
13 Diverse husholdning 540 540 650 BA0 B850 B850 B850 65D 65D 560 540 550 samlede udgifter. Metoden er ngjag-  md i stedet indtaste en 12 |Mad 2100 Nar du Skal_ mdtastoe det
e lldcifiacialt tigt den samme, bortset fra, at du nu  simpel formel. Placér den 13 |Diverse hushaldning 620 samme tal i alle maneder,
. . . . . 14 |Udgift It 9200 -
Det er nu skal starte i celle B14 og skrive aktive celle i B15 . Skriv: | o\ ianciors recutat [FEEE1 [ kan du bruge automatisk
pa tide at B7:B13 i parentesen. =B5-B14, og tryk Enter. 1L udfyldning ved at skrive tal-
fylde nogle F I I == d t t let i den farste celle. Placér
. ) @ 602Tab - [Budget] i
tal i btndget 0r l I In jen S ty I'el' e I I eS e e T T muser;ira;(rkare.:n o;er der;l I|.I|e
tet. Nar du e_ - 5 = 8| & @ |% & lo 2 2 U |z 4 ] o . m - sc_>rte rkant i ne ersteo gjre
gor det, skal Meget af det, regnearket kan, foregar i formellinjen. Det er her, du ser, hvad en celle MNew DOpen Save | Pint Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find Replace Speling | Sum Funclion | fscercinn Descendinn Fier | MagicGisph MagicTesl hjorne af cellen, tryk pa mu-
du selv hus- indeholder. Hvis du vil rette i en formel eller i tekst og tal i en celle, skal du klikke i for- J|A,iawﬁ.ﬁgt, =i ﬂ‘ Bor o e = = % 9 - % fa &= seknappen, og trak hen til
. . . . . ae . . old Italic Underline | Left Center Right Center Sele Percent Format0 Format 0.00 Curency | Background  Font Borders Form. 5
ke at skrive mellinjen og lave din rettelse. Det vigtigste er selvfglgelig formlerne, og regnearket inde- w Bl den sidste celle. Det gar det
tallene i de holder en masse forskellige funktioner, som du kan benytte i dine formler. Her er en over- ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ : hele lidt nemmere.
T o . . A B c D E F G H | o K L
"gtlge ma- S'gt over nogle af funktlonerne: 1 lJanuar Februar Marts April Iaj Juni Juli August September Oktober MNovermhbe
neder. Fx be- | 2 [Indtzgter Du kan komme ud for, at du
tales der i avn a 4 |Bemepengs 5450 5450 ikke gnsker, at et (eller flere)
dette eksern- [N IR O B B R R R R R ot cellenavnene | formen
pel ikke af- Beregne gennemsnittet af cellerne. m 7 |Husleje 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 @ndres, nar du kopierer den.
Grag pi bilen Finde den storste verdi blandt cellene. BN S S — I 54 fald skal du skrive §-
hver méned, Finde den mindste vzerdi blandt cellerne. 10 [vamma 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 tegn omkring cellenavnet.
Legge alle cellerne sammen. osum | suam | i usignor i -
men kun en =S 12 |Mad 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 HVIS du fX k_oplerer fOrmeIen
gang i kvar- Laegge to celler sammen (A1+A2+A3 osv.) 13 | Diverse husholdning B50 B50 B50 B50 B50 B50 B50 B50 B50 £50 =$B$3+B4 til naeste kolon-
H Udgift I 5200 5200 12200 5200 5200 12200 5200 5200 12200 9200 -
talet. Traekke to celler fra hinanden (A1-A2-A30sv) | - | - | B ter ol [ ST w70 eadl  erD iGN AUl 0 g ne, bliver den nye formel:
Gange to celler med hinanden (A1*A2*A30sv) | * | = | L =$B$3+C4, og ikke =C3+C4.

Dividere to celler (A1/A2 osv.) Resultatet vises med det samme. Og herefter kan du

igen kopiere formlen ud over de gvrige maneder som for.
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KOLEN
REGNEARK 2 Eile  Edit View Inset Fomat Tools Data Window A
P> KB & |x P
WNew Open Save | Fint Freview | Cut Copy Paste
[ aiial restion =lho j‘ E:jd ‘E:%C Um;f
B17 =[] ]-sumipaniopciose10
o o e
1 Ugeseddel E k I 2
= e T T 200 %-ti- Sempe
t l‘t 7 %ﬁmagg merne er
starten: [ & Onsdag summen af ti- En meget nyttig funktion til at kontrollere talsterrelser med er funktionen
—E merne fra 20 til “If". | eksemplet vil vi benytte If-funktionen til at udvide timesedlen med.
- - | 9 |Lerdag 6 og alle timer- Forestil dig, at du har overarbejde ud over de normale 7,5 timer mellem 6
Las det forrige afsnit d b e b [y d- hvadldu'skallh il 1 e ne gm sgnda 0g 18 oggat disse overarbejdstjimer ogsé taeller som 150 %-timer. Bruger
3 Med et regneark kan du hurtigt regne ud, hvad du skal have i lgn 1 ” ' : N g
af regnearksskolen pa 8 % 8 r i 0 12 Timelsn gen. Derfor du Excel, hedder funktionen “Hvis" i stedet for, men den fungerer pa
[2 = ——— . ° . . - . .
K-CD'en under alt efter hvor meget 0og hvornar du har vaeret pa arbejde. [ [E— skal formlen i samme made. Vi har endret lidt i timetallene i forhold til ferste eksempel.
ormaltimer
“Komputerskolen® ' st ‘ ' 7 i i
Har du skiftende arbejdstider e mange timer der er normalti- I eksemplet, der gennemgés | 1T s e ug';f#m—%””)*“”*m” H =Sum(D4:D10) Kolonnen efter 20-6" o e s 1o
ler jeevnligt overarbejde, du far ~ mer og overarbejdstimer. til sidst, er der taget hejde for i +C10+B10 H. bruges til ekstratimer- P e E| B ® | 6ol 2 £ 4
- . o . z T
Det stod der i det udbetalt som lon, kan du nemt I forste eksempel er der tre  yderligere en faktor, nemlig at ne. Indtast If-formlen i celle Hew Doen Gave | Pt Preview || Gt Copy Paste | Linds || Find Reslace. Sod
. " . . g 4 602Tab - [02] 3 3de: - Bz U
foregaende afsni selv holde gje med, hvor me- lonsatser, nemlig normalsatsen,  alle :umer ud over de normakoa e E4 pa denne made: ]|A,.E|Nesmg., diog| B 2 = r B E
get lonchecken skal lyde pa.  en 150 %-sats og en 200 %sats. 7,5 timer mellem 6 og 18 ogsa P = K & ® | % Blol|f £ U =If(B4>7,5;B4-7,5;0) HI. ERE P R
_ Vi leegger Det klarer regnearket for dig. Normalsatsen udbetales for ti-  taeller som 150 %-timer. New Ooen Save || ik Previziy | Gt Copy Faste | Undo | Find feclace Soeling Formlen undersgger, om B4
ud med at S4 snart det grundleeggen-  merne mandag-fredag mellem Her bruger vi en funktion, lenalNest\igl] =0 j| T A er storre end 7,5. Hvis det Ugmﬁde‘ e
se pa regnearkets grund- de skema er oprettet, er alt, du 6 og 18, uanset hvor mange ti-  man kunne kalde “Hvad nu hvis CER M e er tilfeldet, vises det over- [ 2 | gntié‘im9'18 e
. . ) 5 . - - - stra
leeggende funktioner. Du selv skal gore, for at holde gje ~ mer der er. 150 %-satsen bruges ...”. Den hedder da ogsé kort skydende (B4-7,5) i celle Manda g 5 ErEa-T EELT 51
. . . . o s n [ @ [ © [ B [ E [ F | ©® : [ 12ndag 5750 K
laerer at bevage dig rundt i med din lon, at indtaste, hvor  til timerne mellem 18 og 20 og  og godt “hvis” i en danskspro- 1| Ugeseddel E4, ellers vises bare et nul. Jirsday 5
arket, at skrive i det og at mange arbejdstimer du har haft ~ om lerdagen mellem 6 og 18.  get udgave af Excel, mens den : putal tme_— _
lave de forste beregninger i hver dag, og i hvilket tidsrum 200 %-satsen benyttes til alle ti- i den engelsksprogede 602Tab, AW Mandzg Traek i den sorte firkant i ne- Ellmt o g e
A . o . . irsda . . L = Al L . o s s a ui
forbindelse med et budget. de har ligget. Det er sa regne-  mer mellem 20 og 6 og desuden  som vi tager udgangspunkt i, 5 Onsdagg derste hgjre hjorne af cellen, o ala & | x% R
arkets opgave at fortaelle, hvor ~ om sendagen. hedder “If”. : lf;;‘i;g og kopiér pa den made formlen New Open Ssve | Prit Previen | Cut Copy Paste | Undo | Find
Eet kan cciju Ia\fese i de i Eif;ﬁg til cellerne E5 til E8 HI. J|Amawesu.gu = j| S = |
ommende afsnit: 1 IR | i B
&+ 602Tab - [02] 12 [ Timelsn
z 05 . A B[ © [ ® [ E |
“ Kender du Eksempel 1 Fo B Wew ok Fome Qodb Beb wivsy Efdem UED 1 1 ama e Vi skal nu rette formlerne for 1 |Ugeseddel
o o = _ Lon . '
et lans lo- J B o | i st o 5| i) ) B e | 15 mer g;g}gg]gﬂﬂ normaltimerne og 150 %-ti- |2 Avaltimer
betid og rente, kan du reg- Vi starter med at indtaste ugedage, klokke- [ vt O A A = 17 200%-timer 0=812817:2 @ merne til. Vi skal treekke ekstrati- [~ |vandag 8 2 3
- ud, hvad du skal betale slzzt med mere for at lave en simpel tabel - el Bold ltaic Underine | Left Center Right CenterSele | 18 |Lsn for hele ugen =Sum(C15:C17) merne fra normaltimerne og Iaeg- %g;ssddaa% ;g
om maneden. Eksemplet er til at indtaste oplysninger i. Herefter laver u“ Alle formlerne giver nul nu, fordi der ikke er indtas- ge dem til 150 %-timerne. Ret 7 |Torsdag 9 1
et fastforrentet boliglan, vi farst formlerne til at udregne timetallene. e o T tet nogen timer. Formlerne til Ianberegningerne formlen i celle B15 til: | B i L H
men forbrugslan kan bereg- Dernaest formlerne til lenberegningen for = L skal nu laves. Du skal bare gange lgnnen fra celle B12 =Sum(B4:B8)-Sum(E4:E8) og | 10 [Sondag 4
nes pa samme made. hver af satserne. Og til sidst formlen, der [ & [Mandag med antal timer i hhv. B15, B16 og B17. formlen i B16 rettes til: Eim i 102
udregner den samlede ugelgn. O e | celle C15 udregnes lgnnen for normaltimerne med =Sum(C4:C9)+B9+Sum(E4:E8). 12 T
LB | o ntal 1
n Regnearks- LEorzdag denne formel: =B12*B15 H. Regnskabet ser nu saledes ud: 15 | Normaltimer 1 s
q 0 8 A L
program- 1 Indtast ugedage, timer, overskrift med me- | o |Loia e | celle C16 udregnes 150 %-timerne med formlen: @ 602Tab - [02] e ]
mer kan Ogsi brugeS til da' re som vist. Indtast sa Op|ysningerne til %Swndag =B12*B1 6*1,5 (51 File Edit Yiew Inset Fomat Jools [Dala Window Addons Help R A
tabaser over fx cd-samling- lenberegningen. Nar formlerne bliver fgjet til, 12_[Timelen e | celle C17 udregnes 200 %-timerne med formlen: O H| s @ B o | R4
. . 3 ) 13 WNew Open Save | Prnt Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find
en. Og der er gode mulig- vil tabellen automatisk opsummere antal timer | ;| T =B12*B17*2 A. ‘ o
o . a = A |10 = = o
heder for bade at sortere i til hver sats og udregne lgnnen ud fra de op- 12 Horalimer ¢ Den totale lgn udregnes i celle C18 ved at laegge J'A”a‘ Westig ) bty e ncerine | Lot T. t. I
oplysninger og sgge ud fra lysninger. (Kolonnerne er justeret i bredden, [ 47 [00%timer de tre udregninger sammen: =Sum(C15:C17) H. B16 xIlof]-5umca cahas Suntes ) IpS |
kriterier, du selv angiver. som det blev beskrevet i skolens farste del). 1IN ” E [ & [ ® [ E |
Indtast 1 |Ugeseddel regnear
femte del | £ 5 G b o Dot B ik Gt e Ex
| femte de Normal- emmr— : 150 %-timerne [oteaiak B nogle (=N 6-18  18-20 20-6  Ekstra
m arbejder vi e E\\eagdll ywew.inserl :lmaténnls Data fmdn%ﬂ i H;m y\ew.{nsert :mat;oo\s iata EW o Sga P:% PE’EW gﬁ: ,. P%a = timer ig 4 [Mancag 5 2 05 Far du et bestemt belab | ste
- a > B = v 5 |Tirsdag 7A 0 =
med farver, skygger, tekst- summen af ti- New Open Save | Print Preview | Cut Copy Paste mellem 18 og 20 New Omen Save | Prnt Freview | Cut Cop [[aial vestion =] j| E:d n;.: e | d g|em ikke %snsddag 7.3 : 12 det for en procentdel for
. . . 7 4 . Y . orsda ; .
justering, overskrifter og merne mellem [rartvestion HlEE] 2 = 5 mandag til lerdag [satvestian oA IO e 41 dmli‘wesedde' lgnnen i deagg 7 a 0 overarbejde, skal formlerne
andet, der gor de regneark, 6 0g 18 pa CHEEA 5 M S og timerne mellem [F'6  =lpdvl-sumcecaies A B [ o6 [ b [ ¢ celle B12 2 Lordag 2 rettes. Med 40 kr. ekstra i ti-
. . . anda .
vi har arbejdet med i de hverdagene. - — 6 og 18 om lorda- B R T . D men i stedet for 150 procent
forste fire afsnit, panere og Derfor skal L TUseoeddel | gen. Derfor skal o ettt e s - e bliver =B12*B161,5 i
mere overskuelige at se pa. formlenicelle | 3 | B-18  18-20 206 du indtaste denne | 2| B-18 18- 2 5 |Tirsdag 75 14 | Antsl  Lan Eksempel 1's punkt 5 fx til
B15 vare: 4 Mandag formel i celle B16: 5 Moo — P i 1 12 Homnalimer |:37| £ =B12*B16+40 i stedet
. 5 Tirsdag . — oredag : 16| 180%-timer [ I = -
m Det er ik- =Sum(B4:B8) 5 Onadag =Sum(C4:C9)+B9 %%",ﬁ?; %i;j:g ‘ ? ! 17_[200%timer 7 1um
- arsoa I |
ke altid i, daformlen | & et H. i [ 10 |ssniag 2 18 {uom forhele ugen e For nemmest at kunne bru-
nok, oat regnearket ser godt sa vil leegge tal- %Eﬁfg 100 Seriy [ 12 | Timelen {7 8| 2 ge lgnregnskabet igen og
ud pa skaermen. Arket skal lene sammen 1 12| Timelan s i | igen er det en fordel at
. o Tirnel n ——— .
ofte tilpasses, si overskue- fra og med celle """ ] 15_[Nomattimer 7 amme [ 22| emme en version, hvor kun
lihed kk |g d e Antal L 14 Antal Len 16 |150%-timer [ 918 24 t t dtastet
igheden ikke ryger, nar B4 til og me LI _ i an 15_|Normaktimer 0 17_[200%-timer 5 55 imesatsen er indtastet.
d§t skal skrivel;yﬁd.’ celle Bsg. oy et 6 1810 imer_ESemct a5 H 18 JLen for el vgen ik e
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REGNEARK
3 602T ab - [02]
File Edt “iew Inset Format Tools Data Window Addons Help
V d H 5 B|o @ ¥ B0 |2 & ¥ |
ar u I e o Mew Open Save | Prnt Preview | Cut Copy Paste | [Indo | Find Replace Speling | Sum
med fra Forbered ko ierin f f I JIA”a'NES”‘g” = i~ B:Id nthc Undﬁr\ine L_zell cjer F!Eht Eenla\e A
r p g a orm erne B3 [x[]-sms2sesavinm gy
Stal'ten? B e eg n I a n et Inden vi kan kopiere formlerne ned- 7 Rote - Bl S O S — — —
i 3 |Terminer 4
ad_ for qt se de_resterende terminer, 0 ale & | & 3 emin e —
Las de forri e afsnit bllver Vi ngdt t'l at |ave endnu en Mew Open Sawe | Print Preview | Cut Copy Paste _T
f k gk I Nar udregningerne bliver komplicerede eller kreever mange reekke manuelt, fordi alle de efter- — fffaivenn =1 =l gy e wad |7 ™" 1 "0 oo S0
ar regnearksskoien falgende raekker skal benytte rest- EE—T Y] TS : il
o v . . . : g
pa K-CD'en under mellemregninger, er et regneark en god ting. Udregning af geelden i stedet for hovedstolen til —e— g
" " 2 : 2 beregningerne. | 2 [Rente C Renten skal beregnes af restgalden i stedet for hoved-
Komputerskolen™. laneomkostninger er et godt eksempel pa det. gning 3 [Terminer 3 | aC i e o oo
) [ 4 [vdelse 100000 stolen. Da raekken efterfglgende skal kopieres, og ren-
Det stod der i de Terminsnummeret skal taellesop.  |-£-. . . L o ten hele tiden skal beregnes af den nyeste restgald, skal
foregaende afsnit: Der findes forskellige mader at  udregning af ganske alminde- Et 1an bestar af et grundbe- Indsat formlen =A7+1 H i celle 7 120000 5000 895000 der ikke $-tegn i cellenavnet, der refererer til restgaelden.
g g 3
beregne lan pa. Den metode, vi  lige forbrugslan, dog med den  leb, som kaldes en hovedstol. A8 H. 2 = Formlen i celle B8 H bliver: =$B$2/$B$3*D7/100 K.
Vi leegger anvender i dette afsnit af regne-  forskel, at renten pa forbrugs-  Dertil leegges en rente. Lanet
_ ud med at arksskolen, svarer til den méde,  1an kan svinge under afbeta- tilbagebetales over en rakke e‘mm S — Afdraget beregnes som for ved at
se pa regnearkets grund- som benyttes ved fastforrentede  lingsperioden, hvilket jo ikke  terminer, som der typisk er fire 0 = @8 @ | X% &0 | tage ydelsen og fratrakke renten. 0 ale 8 % Elo | A 2 %
lzeggende funktioner. Du boliglan, et sikaldt annuitetslan.  kan forudsiges. Her garvialtsd  af hvert ar, nar det gaelder bo- New Open Save | Print Preview | Cut Copy Paste | Undo Formlen i celle C8 A bliver: New Open Save | Fiint Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find Replace Spell
gg . . . . . = = - —
lzerer at bevaege dig rundt i Det er faktisk den metode, der  ud fra, at renten ikke svinger,  liglan. Var det et forbrugslan, vi JIAnaI[Vesthgl] S| B e el =$B$4/$B$3:B8 @ [ i (Vestid S0 21| g5 e undive | Lo Conter Ficht Cont
arket, at skrive i det og at ogsé — 1 hvert fald under norma-  og at man betaler det samme  si p4, ville antallet af terminer E 3 ¥ B ¢ | o8 SR g
lave de forste beregninger i le omsteendigheder —brugestil  belob hver maned. typisk veere 12 i stedet. O S S S S S Restgzelden er som sedvanlig —
forbindelse med et budget. 2 [Rente 8 den forrige restgald minus afdra- 2 [Rente E
I get. Formlen i D8 H bliver til: L
I anden del d I o b = I 9 =D7+C8 H. Bemzrk, at der ikke skal 5
. . - 6 [T Rent Afd Restgasld . Termi R Afd R Id
2 Pl Indtast lanebetingelserne R o o P oruges dollirtegn, fodl seherest [ | ™
hvordan du kan opstille et = 0 e s e D B M G L i galden andrer sig undervejs E 2 oo ool el
[ .
lon- og arbejdstidsregn- Vi starter med at opbygge en raekke etiketter og indtaste Ew Open SEE P%t Prgaw Eft y P:EQ}'B
skab, sa du kun behgver at nogle tal. Vi skal have plads til hovedstol, arlig rente i pro- JI’-\' T ~Ifo J| B I U
oo 2 q 2 T o nal [¥est & 1| Bod Itaic Under - 4+ 602Tab - [02]
skrive u]d, hvc_)rnar du har cent, a_ntal terminer om dret og den arlige ydelse. Efter disse = G old ltaic Undeiin Ko |er fo m |erne T
veret pa arbejde hver dag, oplysninger kommer en tabel, der udregner rente og afdrag p e 85 ® |x e o A & ° T. .I
for at fa at vide, hvad du for hver termin. Her far vi rig lejlighed til at bruge cellefast- A 1 B ll] T [ © [ & New Open Seve | Firt Fieview | Cut Copy Paste | Undo | Find fieploce 5o IpS tl
A F B A=y F F 1 |Hovedstol 1000000 i 7 A u 2 = =
skal have i lgn. frysningen, som kort blev beskrevet i et tip i afsnit 1. TR For 5 Nu er a_llle formlerne gjort klar til at b_ll- J|Amaweswgu o (0 | A re neark
3 |Terminer i 3 | ve kopieret. Det kan veere sveert at vi- T 3 I g
Det kan du lase i de 1 Indtast ord og tal som vist. De viste tal betyder, at lanet er ; Ydelse 100000 Y de, hvor mange terminer der bliver, sa
kommende afsnit: pa 1 million EI, renten er 8 % om aret B, der er fire termi- | & [Ternn  Rente  Afdag  Restgmld du ma forsege dig lidt frem. Nar rest- — TR S R Du kan andre lanetypen til et
ner E, og den arlige ydelse er 100.000 E. L gaelden er negativ, har du kopieret for -2 7712079 2% 0761 _1adt 2 serielan, hvor afdraget er fast,
n Regnearks- mange terminer. | det viste eksempel er | &5 | 701560 4004 23430 6 5500 473 mens ydelsen er variabel. Til-
T kan ogsi brl’:;oeirta;ll'nda Nl:j Skél Tlo";;ege Il?dltaztes. De ertlldt.kf(;mflltt:e File Edit View Inset Fomat Tools Data Window Addons Help der 82 terminer. 87 81 62280422 24377 196 6763,0152 ’;:z fg;“:j’:ﬁ“;e‘::f‘i)aeg[’zl;(:]l::
= rede. Celle SKkal u regne renten | rste ter- S 88 82 1352603 24864 74 -181071 72 r
_ . ud E B S 6 |x E|lo A & ) . . T
tabaser over fx cd-samlin- min. Formlen er: Renten divideret med antallet af New Dpen Save | Pirt Preview | Cit Copy Paste | Urdo | Find Repla Markér cellerne A8 til D8 . Klik, og | 2| e o oo TE ydelsen som afdrag plus rente.
gen. Og der er gode mulig- terminer og ganget med hovedstolen. Det hele skal ]IAria‘ o) 5 A trek i den sorte firkant i nederste a1 | : : !
heder for bade at sortere i desuden divideres med 100, fordi renten er angiveti |l symrerme hgjre hjorne af celle D8, og trek helt ned 2 Du kan fé oversigten til at se
oplysninger og soge ud fra procent. Formlen bliver: =$B$2/$B$3*$B$1/100 @. o til raekke 90 H. De sidste par raekker giver ikke rigtig mening. panere ud ved at markere he-
kriterier, du selv angiver. Bemark, at der konsekvent anvendes $-tegn, fordi .6 ;. iismiriwrl.oL T Den forste raekke, hvor restgalden bliver nega- le omradet, hgjreklikke og
de efterfglgende rakker skal kopieres, uden at refe- 3 [Tominer |4 Ele Edi Yew Inse Fomat ek Dala window sddons tell  tiv (eller nul) — her ved termin nr. 82 E - svarer til valge “Format Cells". Vealg
| femte del rencen til de overordnede forudsatninger. (Rente og — R A - &le det sidste afdrag. et talformat, fx "0,00", der
arbejder vi antallet af terminer er eksempelvis konstante. Se evt. R Tormin  Rerls _tfdrag  Restgeeld ot e T e u; ﬂp; BS'Z - ﬂi viser tal med to decimaler.
med farver, skygger, tekst- tip om fastfrysning af celler i forste afsnit af skolen). J'A"a'["“”‘g” IO =] vt e || [ -
justering, overskrifter o QNG |5 M S e = e T =
ja.ndet, dger gor de regneirk, Afdraget er Rest- S [ R i S [ R [ = B J New Open Sga P;%t Pﬁw % y P%e U Fﬁ na’p%m oo Der skal 82 terminer til, og der er
A B . A Eaaiils T D = = =il — SRl st = = =it e 2 |Rente 8 u 4 3 = 5 i 3 3
vi har a_rbejdet.med ide ydelsen mi- 5 Ba @ |% e G 85 @ % e galden e Y J|Anawgsu.gu 0 31| 6% e uniie | Lot Coner ikt o f:lre tsrmmgr hvert &r. Lanet tager
fgrste ﬁre afsn|t’ panere og nus renten_ Alt- Mew Open Save | Fint Preview | Cut Copy Pash Mew Open Save | Frnt Preview | Cut Copy Past er herefter 4 Ydelze 100000 1 ﬂ |7 :Sum[B?.EBB]E a_ltsa_ 20 ar at t||bagebeta|e_
mere overskuelige at se pa. s: Ydelse/ter- [ e st a2 AR I ([ == B 2 ] hovedstol — TR | ‘ | | ‘ Hvis du vil vide, hvor meget du
miner + rente- o7 CI-es s gy D7 [ M minus af- ; 1___20000 ” 395000 1 an:dslul 1I]E?DDEID ) Remzr [ 1D31BBEE2?549933| : kommer til at betale i renter, kan du
m Det er ik- belgb. Rente- I I : I I ‘ : : drag. | celle 5 o %?;ﬂr:ner i L beregne det. Find den raekke med ne-
ke altid belgbet blev ud- & CR— = T A — £ D7 El skal 10 4 [ vdelse 100000 gativ (eller nul) restgeld. | eksemplet
nok, at regnearket ser godt regnet i celle B7. | @ [Temminer 4 [ 3 Teminer 4 formlen alt- — ENE er det nr. 88, si formlen, vi her har
a 4 |vdelse 100000 4 |'Ydelse 100000 o 6 (Termin Rente Afdrag Restyasld . 3
ud pa skarmen. Arket skal Derfor skal C7 & [ | sa vere: 2 7 1 2000 5000 995000 skrevet i celle E1 H, bliver:
i 5 5 H . 6 |Termin Rente Afdra Restgasld 6 |Termin  Rente Afdrag Festyaeld = - ] 2 19900 5100 989200 = o
ofte t.llpasses,'sa over indeholde: -2 T ) -2 AR Or O e $B$1+C7 15 2] -2 3 19e o Sem Su_m(B7.B88) EJ Der kommer mange
skueligheden ikke ryger, =$B$4/$B$3+ B B q m. 18 10 4 19B93J6 530504 979391 96 decimaler med, sa det er ngdvendigt at
nér det skal skrives ud. B7 H. g g i e ———— gore resultatfeltet lidt bredere.
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REGNEARK

Var du ikke
med fra
starten?

Laes de forrige afsnit
af regnearksskolen pa
K-CD'en under
“Komputerskolen”.

Det stod der i de
foregaende afsni

EEEEE . -5
ud med at

se pa regnearkets grund-
leeggende funktioner. Du
laerer at bevage dig rundt i
arket, at skrive i det, og at
lave de forste beregninger i
forbindelse med et budget.

ser vi pa,

hvordan du kan opstille et
len- og arbejdstidsregnskab,
sd du kun behgver at skrive
ind, hvornar du har varet pa
arbejde hver dag, for at fa at
vide hvad du skal have i lgn.

EEFEEE
et lans lg-

betid og rente, kan du reg-
ne ud, hvad du skal betale
om maneden. Eksemplet er
et fastforrentet boliglan,
men forbrugslan kan bereg-
nes pa samme made.

Det kan du lzese i de
kommende afsnit:

EEERE .
arbejder vi

med farver, skygger, tekst-
justering, overskrifter og
andet, der gor de regneark,
vi har arbejdet med i de
forste fire afsnit, paenere og
mere overskuelige at se pa.

B
altid nok,

at regnearket ser godt ud
pa skarmen. Arket skal of-
te tilpasses, sa overskue-
ligheden ikke ryger, nar
det skal skrives ud.

14

o u (o) m
Fa tjek pa samlingen
Et regneark kan mere end bare regne den ud. Simple databaser

eller lister over fx musiksamlingen er nemme at lave.
Og der er gode muligheder for at soge og sortere i indholdet.

Det er nemt at lave tabeller i et
regneark, og de fleste lister med
oplysninger passer fint ind i en
tabel. Selv om et regneark ikke
egner sig til de helt store data-
baser, kan man sagtens bruge
det til at registrere relativt man-

ge oplysninger. Du ber dog ik-
ke benytte et regneark, hvis du
planlaegger at indtaste mere end
tusinde cd’er eller lignende.
Alt for mange raeekker og kolon-
ner gor regnearket tungt at ar-
bejde med.

Men regnearket er forberedt
til at blive brugt som database
og har kommandoer, som er go-
de, nar man har store maeng-
der oplysninger. Ikke mindst er
AutoFilter, som vi blandt andet
ser pa i dette afsnit, nyttig. [

Indtast oplysninger [*==:

Til at starte med er det en god idé at indtaste
navne pd de enkelte kolonner i farste raekke. m
Det gor anvendelsen af AutoFilter og sorte-

ring nemmere at arbejde med.

1 Indtast kolonnenavne gverst, fx Nr., Kunst-
ner, Titel og Arstal. Derunder skriver du de L8

oplysninger, du vil registrere.

Sorter i indholdet

Du kan sortere hele listen efter den
kolonne, du gnsker. Sorteringen kan tage
hgjde for, at der er kolonnenavne i for-
ste raekke. Du kan bruge en sorteret lis-
te, hvis du fx vil udskrive din cd-samling.

Markér hele omradet. Du kan even-

tuelt vaelge at markere hele regnear-
ket ved at klikke der, hvor rekkerne og
kolonnerne magdes H.

43 B02T ab - [Workbook]
File Edit Yiew Inset Famat Tools | Data Window Add-ons

(3 H &5 o

Mew Open Save | Prnt Preview

5 dutaFiter

=l ﬂ‘ ShenAl

Adwanced Filter...

J I Lrial [Westligt]

Subtatals.
Table.
Test to Columns,

ODBC Data.
Impart Text File...
2 sun

Klik pa menuen “Data”, og veelg
“Sort” H.

Af Carsten Straaberg

@ 02T ab - [Workbook]

Ele Edit Y“iew |nseit Fomat Tools [ata Window Add-ons Help

8 & |x B B A R T

Frint  Preview | Cut Copy Paste Find Replace 5peling

0D 6 O
=]fo j| Bold lafic Underine

"9

Undo

Mew Open Save

Left Center Right Center

| il (vestit)

j\ﬂqm
Al B I B o & [ F
1 [Nr Iunstner Titel Arstal
2 1 Texas The Hush 1999
3 2 Alanis Morigette Jagged Little Fill 1995
4 3 Eurythrnics 1984 1984
5 4 The Doors Waiting for the sun 15968
B 5 Mariah Carey Mugic Box 1993

42 602Tab - [Workbook]
File Edit Miew Inset Fomat Tools Data \Window Addon: Help

0 B33 & |x B o/ & ¥ Z
Mew Open Save | Print Preview | Cut Copy Paste | Undo | Find Replace Speling | Sum
- - B I u = = = Zz]
=0 = ZE
]I Al [estigt) JI J‘ Bold ltalic Underine | Left Center FRight Center Sele...
1 =l x|4‘m

Little Pill

the sun

If Tonight

I dialogbok- B |
e SIf‘aI_du (53 Ascending
afkrydse “First A Descending Cancel

row is header”

E for at fa dine
kolonneoverskrif-
ter fremi rulle- | ..
menuen under ol =
“Sort by” E1. Nu

& dscending
" Descending

1 dscending

" Descending

kan du vaelge at | -grension
3 f & Sattoptobottom | [EN¥ First row is header
I pajix © Sarteft to right ™ Case senstive

Kunstner. Brug
“Ascending” H for at sortere stigende (A, B, C ... ) og
“Descending” @ for at sortere faldende (A, @, £ ...).
Klik “OK" H, og listen bliver sorteret efter dit valg.
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Filtrer indholdet

Hvis du gerne vil se alle cd'er med den samme kunstner
eller fra samme arstal, kan du benytte et filter, som kun
viser de gnskede raekker.

43 602T ab - [Workbook]

Sog i databasen

De beskrevne filtre kan ogsé bruges til at sage efter bestemte kunstne-
re eller titler. Det kalder vi metode 1. Metode 2 er ganske almindelig
tekstsggning, som man ogsa kan gare i tekstbehandlingsprogrammer
som fx Word.

(Sjﬂrg fl:’tr", at Eile Edit Wiew Inset Fomat Tools | Data Window pAdd-ons Help Metode 1
en aktive G 8|& @ | & A
celle er én af New Open Save | Pint Preview ﬁ Fi
el 5 #3*602Tab - [Workbook] i :
Ce"erne ! Ils JIAna\ [Vestigt] jlw j‘ 2’::3::21‘1 Fiter Left File Edit Wiew Insett Format Tools Data Window Addon:  Help HVIS der er
ten. Du behg- ] S o 5 85 @ % &l o 2 & mange kunst-
ver ikke mar- : : Subtatals. New Open Save | Print Preview | Cut Copy Faste | Undo | Find Replace Speli§ nere, kan det vaere
A B Table... e e . .
= - . B I u s = =
kere det hele. %Nq _‘?unsmer ¥ge|‘ Test to Columns t;g‘ JI uial [estigt i ﬂ‘ Bold Italic Underline | Left Center Right Cen Il_ge 2 SV&I’F at
Velg "!’ 3 2;:;:? Morisette Jagg ODBC Data 95 E10 Zxl finde c_iem V_Ia
" AutoFilter"” | 4 | [Eurgthmics 11984 Impot TestFile.  pad - : —_— AutoFilter-listen
i & | 4TheD Waiting for th T966
e | 6 | 5 MaEriar?DCr:rey MLT;\I;%OD; o 1993 il Pﬂm Titel =l Arst] som ved at bladre
“Data” (du 7 | & Neneh Cherry Man 1896 g ; ?m ) N I:;;;SL'TMIE o }ggg rundt i regnearket.
. - B f ap... 2 .
kan altid f]erne % ghEﬂLilcrf]?eTlJcascksun Eiest\;f;rse\f'romght ggg = m 1984 1984 Abn igen boksen
u A " ——1 5 4 Alanis Marige Waiting for the sun 1968 5
AutoFilter 10 etk Waiting for bl med kunstnernav
ved at klikke -t 7| 5 Marian Carsy Man 1996 ne som fgr, og
samme sted 5 8| 7 Nonencheny | [Be Youse Tonight 1985 valg “(Cus'tom)"
N 1 | 9 | B Teas x||History 1995 o
igen). ISTem| w | 1 i listen.
11
1 Condition for Kunstner
#2>602T ab - [Workbook] Nu kan du vaelge en beting- Icontalns 'I |Jacksorl B j
Ele Edit Wiew Inseit Format Took Data Window Add-ons Help | f “C t - " ( d & 4
e else, 1X ontains” (inde- * At or
i H| S & | ¥ B|lo|lAr2 A v | = !
New Open Save | Print Preview | Cut Copy Pasts | Undo | Find F\ap\;ce Speling | Sum Fi holder) i rullemenuen til venstre | = | =
[ el trestily F@= 2 2 @ |2 5 4 F og sa skrive et ord, fx
nallYestg Baold Italic Underine | Left Center Right CenterSele.. | Pef " wos . .
o 5 M B .l.ackson i feltet t_|I hfzqre_: . Cancel |
Klik “OK" H, og listen vil sa -
A E D E F 6 q . o
: p-Fm Tiel ﬂ‘Amjl ! ! kun indeholde cd'er, hvor kunstnernavnet Jackson indgar. Du kan selvfgl-
[ 2 | 1 2 [The Hush 1999 gelig soge efter titler pA samme made.
3 2 (Top.) Jagyed Little Pill 1895
4 | 3] custom.y 1984 1984
5 | 4 Alanis wotisette  [Maiting for the sun 1968 Metode p]
B ) ; Mugic Box 1953
7| & naetsciean — | ]
| 2 | 7 \enen Cheny Be Yourself Tonight 1984 Valg “Find" i menu-
R e e p en “Edit", eller tryk
10
— [Jackson N . '
1 pa Ctrl +F. Indtast et so-
[E Search Laok in .
13 & By Rows @ Formulas ge-ord n, Og kllk pa
ErE ® Ey Elhs  Values Replace... | “Find Next"” H.

Nu vises en lille pil overst i hver kolonne H. Klikker du

pa pilen, abnes en lille boks, hvor du kan valge mellem
alle ord eller vaerdier i den pagaldende kolonne. Her er
valgt Eurythmics i kolonnen “Kunstner”.

42 B02T ab - [workbook]
Fi Edit Wiew Inzert Format Tools Dats Window Add-ons Help

i =]

85 & | | o2 B ¥V |Z
Mew Open Save | Prnt Preview | Cut Copy Fast= | Undo | Find Replace Speling | Sum P

= L
Left Center Right Center Sele...

B I u
3 [ | G

glic  Underline

]I Avial [Westligt)
B10 Jia (e

Pl

A E E I & [ & [ ®
1 |p=lkunstner - |[Titel v Arst |

4 3 Eurythmics 1984 1984

g 7 Eurythrnics Be Yourself Tonight 1985
10 I I
i T "

Alle andre end den valgte kunstner er skjult. For at vise,

at filtret er aktivt, er den lille pil i boksen &ndret fra sort
til bla E1. (Du kan fa vist alle reekkerne igen ved at abne
boksen og valge “(All)").
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[ Find entire cells only
[~ Match case

Tips til
regneark

42+602Tab - [Workbook]
File Edit View Inset Fommat Tools Data  Window

| H | & & ¥ B

Mew Open Save | Frint Preview | Cut Copp Pash
]IAriaI[VestIigt] =|fo j| o8 Du kan formatere alle felter-
B j\ﬂi‘mmuacm ne som tekst ved at markere

: : hele regnearket og valge
A B c .

[0 [l Kunstner =[Titel “Cells" i menuen “Format".
M 1[Texas The Hush Valg formatet “Text".

3 2 Alanis Morisette Jagged Little Pill

4 3 Eurythrnics 1984

& 4 The Doors Waiting for the sun
4 Mariah Carey Musgic Box
G Meneh Cherry Man

7 Eurythmics Be Yourself Tonight
BIM\chae\ Jackson !History

Du kan have filtre pa flere
kolonner. Hvis du fx vil finde
Eurythmics-cd'er fra 1984,
laver du forst et filter pa
kunstneren og derefter et fil-
ter pa arstallet.

Den aktive celle flyttes til
den fundne rakke E.
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