SA NEMT ER DET AT BRUGE ET REGNEARK:

Laeg budget |

SADAN'

Hold styr pa husholdnings-
budgettet med Excel.

DET SKAL DU BRUGE
Excel fra Microsoft Of-
fice (alle versioner) eller
OpenOffice-programmet
Calc, som stort set fun-
gerer pa samme made.

UDGIFTER
H Ingen

TIDSFORBRUG

30'60 min.
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Med regnearks-
programmet
Excel har det
aldrig veeret
lettere at leegge
budget. Nar du
fgrst har indtastet
indtaegter og
udgifter, kgrer det
hele automatisk
uden yderligere
arbejde for dig.

icrosoft Excels ypper-
ste egenskab er, at
det hjeelper dig med

at springe over, hvor geerdet
er lavest — fx nar du leegger
budget. Hele ideen med pro-
grammet er, at du slipper for
at spilde din tid p& det ke-
delige rutinearbejde, som er
ngdvendigt, hvis du bruger
papir og lommeregner til be-
regningerne. Ndr det indle-
dende tastearbejde i Excel
er overstget efter {& minut-

Af Chris Hansen. Foto: Theis Thimm Bertelsen og iStockphoto® Olga Ermolaeva.

ter, tager regnearket over.
Hvis du sendrer en enkelt ud-
giftspost, sldr eendringerne
igennem i hele arket, s du
straks kan se, om du skal
stramme op pd finanserne
andetsteds.

I denne artikel viser vi
dig, hvordan du kommer i
gang med Excel, og hvordan
du bruger det til at foretage
de forholdsvis simple bereg-
ninger, der er brug for i et
husholdningsbudget.
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Kom i gang med Excel

Herunder viser vi dig {grst, hvordan du indtaster tal og tekst i
et regneark. Det er egentlig ikke forskelligt fra at indtaste i et
tekstbehandlingsprogram som Word, men der er et par tricks,
der ggr dit arbejde lettere. P& de naeste sider gdr vi mere i dyb-
den med de forskellige beregninger, du kan foretage i Excel.
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den med musen B. Nu kan du skrive i den
markerede celle. Bemaerk, at teksten samti-
dig vises i formellinjen H. Lad os begynde
med at give vores regneark overskriften

Mit budget. Du kan som i Word

stgrrelse, ggre teksten fed, understrege og
meget andet ved at bruge vaerktgjslinjen H. Nar du har
skrevet i cellen, afslutter du ved at trykke pd Enter. Nu
kan du flytte markeringen til en ny celle ved at bruge
piletasterne. Eller du kan bruge musen til at veelge en an-

At skrive tal fungerer
stort set pd samme
mdde. Marker celle B4, og
skriv 3300. Nu vil du se, at

?e enkelte celler genkendes ved bog-

E3 Micro

- Excel starter som regel op med et tomt regneark. Skulle regnearket mod for-
ventning ikke vaere tomt, dbner du et nyt via menuen Filer H, veelger Ny... H

s’x" ‘og rf Tom projektmappe H.
s
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staverne i kolonnerne @ og tallene i Bler Rediger Ys [kt Formater Funkhoner Data Vindue sl
reekkerne H. Celle B2 betyder dermed an- =] w8
den celle fra toppen, anden celle fra ven- Al X
stre. Marker nu celle Al ved at klikke p& it BBt : 8
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den celle. Hvis du vaelger celle Al igen og begynder at
skrive, s& forsvinder det, du lige har skrevet. Skal du bare
rette en stavefejl, kan du dobbeltklikke med musen pd
cellen. SG kan du rette, uden at noget forsvinder.

tallet automatisk stiller sig
til hgjre i cellen E. Bogsta-
ver derimod stiller sig al-
tid til venstre. Du kan sen-
dre sidestillingen ved at
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Mit budget

bruge veerktgjslinjen M.

Da vi er i gang med at leegge

et budget, kan vi formatere

tallet i celle B4 som valutabelgb.
Det ggr vi ved at markere cellen,
og klikke p& ikonet Valuta i veerk-

tgjslinjen M. Du skal eventuelt

klikke p& den orange pil fgrst &,

hvis ikonerne er skjult.
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Lav beregninger

I det fglgende viser vi dig, hvordan du foretager di-
verse udregninger i budgettet — eller rettere, hvordan
Excel-arket foretager udregningerne automatisk. I
vores testbudget har vi fire kolonner: Udgift, Budget,
Reelt forbrug og Ditference.
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C4 - F 3400 SUM - ¥/ & =B4C4

A B NG 0 | E | F e |H A T B [ ¢ 1NN £ | F [ 6 [ H

1 |Mit budget 1 Mit budget
2 2
3 |Udgift Budget Reelt forbrug  Difference 3 | Udgift Budget Reelt forbrugy Difference
| 4 |Husleje H SEDDIE SAIJEI_i | 4 |Husleje 1 33000 3400j=64-C2 A4
a 5
B =

Den fgrste udgift kalder vi Husleje Hl. Det skriver du i

celle A4. Flyt markeringen til celle B4 lige til hgjre for,
og skriv det budgetterede forbrug, eksempelvis 3300 H.
Flyt markeringen videre til celle C4, og skriv det reelle
huslejeforbrug. I eksemplet forestiller vi os, at den mdaned-
lige husleje er steget til 3400 H.

Tio
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Al - F Januar
A B [ © [ B [ E [ F [ ® | @ |

I stedet for nu at bruge gammeldags hovedregning

og skrive differencen i fjerde kolonne, celle D4, laver
vi en automatisk udregning. Formler starter altid med et
lighedstegn, som forteeller Excel, at det nu skal vise resul-
tatet af et regnestykke. I vores regnestykke vil vi gerne
kende forskellen pd celle B4 og celle C4. Regnestykket er
derfor ligetil: Marker celle D4, og skriv =B4-C4 H. Hvis du
har indtastet formlen korrekt, vil cellen vise 100, ndr du
har tastet Enter. Det gode ved at bruge formler som denne
er, at resultatet i D4 sendrer sig lgbende, hvis du retter i
celle B4 eller C4. Prgv selv.
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Skal du have en kolonne med hver af drets mdaneder,
behgver du ikke indtaste alle mdnederne. Marker den
fgrste celle, og skriv Januar H. Tryk p& Enter, og flyt
markeringen til cellen nedenunder, og skriv Februar
B. Marker derefter begge celler ved at klikke pd den
gverste og holde venstre museknap nede, mens du
treekker musen til cellen nedenunder. Nu vil du se, at
de to celler er markeret med en fed ramme med en lil-
le sort firkant i nederste hgjre hjgrne. Traek nedad i
hjgrnet H ved at holde venstre museknap nede, indtil
du har markeret 12 celler i alt (én for hver mdned).
Slip knappen, og du har alle drets méneder i samme
kolonne. Et tilsvarende trick kan man bruge til at
skrive en leengere talraeekke, hvor man sa skriver 1 i
fgrste celle, 2 i anden celle etc.

Husleje 3300 3400 -100
Warme 260 237
El 300 3B
Telefon 250 249

m‘m|w|m‘m|h LnJ‘I\J|—~
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Indseet et par nye udgiftslinjer, og tast belgb i kolon-

nerne Budget og Reelt forbrug H. Marker celle D4, og
peg pd nederste hgjre hjgrne i markeringen @A. Traek ned
til nederste raekke ved at holde venstre museknap nede,
og slip sd@ musen H. PG den mdade kopierer Excel formlen
fra D4, s& den matcher de enkelte raekker med udgifter.

TIP

Du kan markere en reekke celler ved at mar-
kere den farste og holde museknappen nede,
mens du treekker musen hen over de celler,
der skal markeres. Du kan ogsa markere flere
spredte celler ved farst at markere én celle og
holde Ctrl-tasten nede, mens du markerer de
gvrige celler enkeltvis.
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Eller Rediger Yis Indsst  Formater  Funkbioner Data  Vindue Hislp Eiler Rediger s [Indssst  Formater  Funbioner Data  ¥indue Hizlp
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sUM v X/ A =SUM(BLET) A2 - £ Benzin
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1 Mit budget 1 |Mit budget
2 2
E Udgift Budget, Reelt forbrug| Difference B Udgift Budget  Reelt forbrug  Difference
1 [Huslej 00 3400 100 4 [Fusleje 3300 300 0
5 [Varme 250 257 13 5 vame 260 7 13
EE 300 316 -16 REE 30 316 -1B
7 [Telefon 240, 248 1 7 [Telefon 250 248 1
8 [Sum |=SUM(B4ET) 8 [Sum 4100 40z 2
9| BN GuMitalt; [taiz); ..) ER
10 0|
1| 11 [Mad 3000 2800 200
12 | 9 Benzin 500 712 212
. ; . EE TEG0 T500 0
Nu har vi en raekke udgifter og kender belgbet pa de e o 5000 5012 12
enkelte udgiftsposter. Vi kan derfor med fordel opstil- A, setind
le en formel, der laegger de enkelte celler i hver kolonne 1 Indszet specil... 11000
sammen, s& vi kender de samlede udgifter. Vi tager der- 2 ] o S e
for et skridt videre i Excel og bruger funktionen SUM. 20/ sk
Marker celle B8, og skriv =SUM (B4 : B7) . Tast Enter, og 2 Bl
se, hvordan tallene fra de fire celler bliver lagt sammen. ZA B Formater cellr...

Zndrer du senere et belgb i fx celle B4, udregner Excel
selv den nye difference og den nye sum.

TIP

P& www.excel-regneark.dk kan du finde en feerdig regnearksskabelon til
privatbudgettet. Kig i menuen til venstre efter Nyttige simple regneark.

Du kan let slette en hel raekke, hvis fx en udgift ikke

leengere findes. Det ggr du ved at hgjreklikke p& num-
meret pd raekken helt ude til venstre H. Velg Slet @ i hgj-
rekliksmenuen. Nar den markerede raskke forsvinder, ryk-
ker de gvrige celler op, og formlerne i cellerne tilpasser
sig automatisk. Ved hjzelp af en tilsvarende metode kan
du tilfgje en raekke eller kolonne. Sd skal du i stedet vael-
ge Indszt @l i menuen.
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Nu har du et budget klar til brug. Alle formler er sat op, s& du i fremtiden
blot behgver at eendre i de budgetterede belgb og udgifterne. Excel klarer
resten. En sidste finesse kunne vaere et lagkagediagram over de budgetterede

udgifter. Marker de celler, der skal med i diagrammet B, og tryk pd diagram-
knappen E i veerkigjslinjen. S& kommer en guide frem, hvor du kan veelge for-
skellige typer diagrammer. Veelg fx Cirkel &, og tryk pa Udfgr B. S& har du et
lagkagediagram over udgifterne. Der er flere muligheder for at opsaette dia-
grammet, hvis du - i stedet for Udfgr — trykker pa Naeste. Det kan du selv eks-

perimentere lidt med.

Laes i naeste blad, hvordan

du bruger Excel til at lsegge
et traeningsprogram.
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PA MED LOBESKOENE:

SADAN!

Fa styr pa

konditionen med Excel.

DET SKAL DU BRUGE

m  Programmet Excel fra
Microsoft Office.

Alternativt kan du bruge
regnearksprogrammet Calc
fra OpenOffice, som har nee-
sten de samme funktioner.

UDGIFTER
| Ingen

TIDSFORBRUG

30 minutter + Ipbende

sma tilfgjelser.

SVARHEDSGRAD

01 2 3 45 6 7 8

VIRKER MED:
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I rette dosis er
lgbetraening
godt for
helbredet. Med
et regneark
bliver det

ogsd sjovt

at forbedre
konditionen. Vi
viser, hvordan
Excel kan
inddrages, sa
du far dit eget
treeningsskema.

Af Chris Hansen. Foto: Klaus Sletting.

ysisk udfoldelse og ar-
F bejde ved pc'en er ikke
ligefrem to ting, vi nor-
malt forbinder med hinan-
den. Men computeren kan
hjeelpe dig til at {& mere sjov
og stgrre udbytte ud af den
trelse treening pd vejene.
Et regnearksprogram som
Excel er et alle tiders veerk-
tgj til at 1a tal og grafer pa
kondien. N@r din puls er fal-
det til ro efter treeningen,
kan du bruge Excel til at ud-
regne gennemsnittet p& ki-
lometer, tid og hastighed. Er
duibesiddelse af et stopur,
distancemdler og pulsur,
kan det blive en videnskab
at studere forbedringerne i
din form. Side om side med
resultaterne kan du opstille
mdl, sd du kan fglge med i,

om du holder “budgettet”. Til
sidst kan du lave en graf, s
du far et visuelt overblik
over, hvordan det skrider
fremad med treeningen.

Vores Excel-lgbeprogram
kan uden besveer laves om
til et cykel- eller svgmme-
program, s& du kan roligt
give dig i kast med treenin-
gen og pc-arbejdet.

r)=43

Til denne artikel har vi brugt
Excel 2003. Du kan fint
benytte andre versioner, men
du skal veere opmarksom
pa, at programmet kan se
lidt anderledes ud end pa
skermskuddene, som du ser
i artiklen.




Kom i gang med Excel

Det er ingen kunst at komme i sving med Excel. Indtastning af
tekst og tal er simpelt og intuitivt. Her viser vi dig, hvordan du
begynder med dit treeningsprogram. P& de naeste sider gdr vi
mere i dybden med de forskellige beregninger.
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Excel starter som regel op med et tomt regneark. Skulle arket mod forvent-
ning ikke veere tomt, dbner du et nyt ved at dbne menuen Filer H og vaelge
Ny... H og klikke p& Tom projektmappe H.
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De enkelte celler genkendes ved bogstaverne i kolonnerne og tallene i

raekkerne. Celle C3 H betyder dermed tredje celle fra toppen, tredje celle
fra venstre. Marker celle Al ved at klikke pd den H. Du kan nu skrive i cellen.
Vi giver vores regneark en overskrift: Lgberegnskab. Teksten viser sig ogsd i
formellinjen B. N&r du har skrevet i cellen, afslutter du ved at trykke pd Enter-
tasten pd tastaturet.

A [ B [ c [ [B] | E F
1 |Leberegnskab
2
3 Dato “ilometer Tid i timer Tid i minutter Tid i sekunder  Tid pr_kilometer
+ 7
5 & Kin
B 53| Kopier
% P4 s=tind
q Indsest speciel...
ﬂ Indsast...
1l
12 Slet...
13 Ryd indhald
14 el
15 Indszzt kommentar
16 =0 Formater celler...
17 T

Vi gdr nu i gang med at indtaste

de forskellige oplysninger i
regnearket. Vi har i alt seks kolonner.
Dato, Kilometer, Tid i timer, Tid i mi-
nutter, Tid i sekunder og Tid pr. kilo-
meter. Indtast disse overskrifter. Du
kan ggre dem fede eller understrege
dem med formateringsveerktgjerne.
Vi fortsaetter i felt A4, hvor vi skal
indtaste den fgrste af de datoer, vi
har lgbet. Farst skal feltet formateres
til datoer. Hgjreklik p& cellen H, og
veelg Formater celler... H i menuen.

Formater celler

E1 Tal | Justering | Skeiftype | kant | Manstre | Beskyttelse |
Kategori: Eksempel
Standard
Tal
Valuta Type:
Revision *14-03-2001 A
A -
Klokkesleet 14, marts 2001 =
Boceit 14, marts 2001
e — 2001-03-14
= At 2001.03.14
;;azﬁel Bt =
Brugerdefinerst Landestandard (sted):
Dansk v
Med datoformater vises serienumte For dato og kKokkeslst som datoer.
Bortset fra elementer med stjerne (*) sendres datarsskkefalgen i de
anvendte Formater ikke med operativsystemet,

[ Ok ] Annuller

Velg nu fanebladet Tal El. I me-

nuen Kategori vaelger vi Dato I,
og i menuen Type markerer vi stan-
dardvalget M. I cellen skrives datoer
fremover som dag/mdaned/dr, eksem-
pelvis 01-10-08.

De naeste celler i raekken er blot
almindelige tal, men i celle F4 udreg-
ner vi tid pr. kilometer, og til det for-
mdl har vi brug for at formatere cel-
len til et klokkeslaet. Hgjreklik pa cel-
len, veelg igen Formater celler... og
fanebladet Tal. Veelg nu Klokkeslaet
af typen 22:15:30.

Laes videre

Beregn lobetid
Beregn summer og
gennemsnit

Opstil en gra
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Beregn lebetid

Herunder viser vi dig, hvordan du
bruger Excels funktioner til at ud-
regne din lgbetid pr. kilometer,

E Eiler Rediger s [Indssst  Formater  Funbbioner Data  ¥indue Hijselp  Adobe PDF

M=~ NEWE N NN A N NN A RN RN 8 N

e s D | E [ F
| 1 |Leberegnskab
| 2 | LI 1
| 3 |Dato Y Kilameter |Tid i timer Tid i minutter Tid i sekunder | Tid per kilometer
4 18-08-08 34 1] 21 19 00:06: 16|
5 [ ]

hvis du kender din lgbetid for en
anden distance. Det kraever, at vi
foretager nogle ganske indviklede

Farst indtaster vi de manglende data. Lad os forestille
os, at vi treener den 18. august. I celle A4 indtaster du 18-
08-08 H. Vi Ilgb 3,4 kilometer pd 21 minutter og 19 sekunder.

Sa& det bruger vi til at udfylde celle B4 til E4 H.

udregninger, hvor det er ngdven-
digt, at du holder tungen lige i
munden.

E3 Microsoft Excel - test.xls

i3] Filer Rediger Wis  Indssst  Formater  Funktioner Data  Vindue

Hiselp  Adobe PDF

b B P90 o8 s b

F4 ks £ =(C4*3600+D4*60+E4)/85400/E4
e = P | D I E | F

| 1 |Leberegnskab

2
Em Kilometer Tid i timer | Tid i minutter Tid i sekunder | Tid per kilometer
| 4 |18-08-2008 34 1] 21 13
| 6 | 21-08-2008 5 1] Kl 49
| 6 |23-08-2008 4 1] 25 41

7

Vi har her indtastet oplysninger for i alt tre
lgbedage. Den indviklede formel i felt F4 kan

vi let overigre til felterne F5 og F6. Det ggr vi ved at

5 Eiler Rediger s Indsst Formater  Funktioner Data  Windue

=N W e

Hizlp  Adobe POF

L2l 8 Z c ALA LI & 7

RN~ |

TIDSYAERDT

markere feltet F4 og placere musen ved markerin-
gen i nederste hgjre hjgrne H. Hold nu venstre
museknap nede, mens du treekker markeringen
ned til felt F6 H. Slip museknappen. En tilsvaren-
de formel er nu dukket op i felterne F5 og F6.

I celle F4 H skal vi have et regnestykke, der udregner det

antal minutter og sekunder, det tager dig at lgbe en kilo-
meter. Det ser sdledes ud: =(C4*3600+D4*60+E4)/86400/B4.

Forklaringen pd den kringlede formel er, at Excel skal om-

regne din lgbetid til sekunder og s& dividere resultatet med
antallet af sekunder i dggnet (86400) for at {& en brgk, der
kan skrives som klokkeslaet. NGr du slutteligt dividerer med
antal lgbede kilometer (felt B4), {Gr du din kilometertid. Er
cellen F4 formateret til klokkeslzet og regnestykket tastet rig-
tigt ind, skal resultatet vaere 00:06:16, ndr du taster Enter.

» X o & =(C4"3600+D4"R0-+E4)/B6400/B4
A B | D E F ®
| 1 |Leberegnskah
2
| 3 |Dato " Kilometer | Tid i tirmer | Tid i rinutter Tid i sekunder | Tid per kilometer
| 4 |18-05-2008 34 0 il 18] =(C4"3R00 H04"B0+E4)B6400/54
5] . r
r-

Der er mange gode lgbeprogrammer pd nettet,
som man kan fglge — sgg bare i Google efter
"lgbeprogram”. Her er et af dem:
http://www.rundfun.dk/prg.asp

Du kan ogsd nemt og smart opmdle din
lgberute pd bladet | FORMs hjemmeside:

www.iform.dk/loeberuten

23

I eksemplet er gennemsnits-

tiden udregnet pr. uge i hen-
holdsvis celle F7, F13 og F19 H (se
hvordan gverst til hgjre pd mod-
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staende side). Mdlene er indtastet
icelle G7, G13 og G19 H. Klik nu
pé graf-knappen H.

| N q 0 -I = = 3 Datsomrade  sere EJ
B pst| |ofz s @a o@D »
;
[ [ F B o
en gra 1 .
2 0
3 er  Tidi d Min. pr. km | Mal pr. km o
la [ =20 0 00.05.53
For at holde disciplinen i lgbe- el 0 34000543 ’ '
treeningen er det en god idé at 7 [ &7 19,0 [0 00.05.46] ] 00.05.40
i " " - o | N C—
opstille et budget for, _hvor me 9 liver Tid i der _ Min. pr. km _|Mal pr. km e
get og hvor hurtigt du vil 1gbe. [ O on0sds » m
. . . -05- ' Vaer s
Det har vi gjort i kolonne G. I ek- 2] 6 55 000527 e |_pem |
semplet er der lgbet i tre uger. % 16.3 18.7] [l 00.05:37 Y 00.05:20 - e | =
For at & et godt visuelt overblik | 15 itter__ Tid i sekunder | Min. pr. km _ Mal pr. km o
. . - 16 21 24 00:05:38
over d%n traefnng sc.xmme.nhgnet 7l VT 00.05.31 e rwe |
med dine mdl opstiller vi en graf = — o g00s.29 2 BRI
med to kurver: én for tid pr. kilo- [20] ’ Vi skal lave et sakaldt kurve-
meter og én for mdl pr. kilometer. = diagram. Det ggr vi ved fgrst at

veelge Kurve i boksen Diagramtype.
Tryk pa Neeste. Ryd nu feltet Data-
omrdde, sd det er blankt, og veelg
fanebladet Serie H. Du valger nu en
serie (en raekke tal) ved at klikke p&

G




Beregn summer og gennemsnit

Ud over regnestykker er det muligt des nemt at lave beregninger som Som det er tilfeeldet med regnestyk-
at bruge mere komplekse matemati- eksempelvis summen af en kolonne kerne, starter man en matematisk
ske funktioner i Excel. Det er sdle- eller gennemsnittet af en raekke. funktion med et lighedstegn.

ForeStil dig: at du hC(r lﬁbet tre E Microsoft Excel - kondimedexcelxds
dage pd en uge og har indtastet |&) Hler_Rediger Vis Indseet Formater Funkfioner Data Vindue Hisch
data pd tre raekker. Funktionen, der DB SRY iR |o-=-dz cBHi|e 3= -w-|F & o=
beregner gennemsnit, hedder MID- o B xl 4 =||3=M'DIDEL(B;:BSJ | — = T — —
DEL. Skal vi udregne gennemsnittet | 1 Leberegnskab
af lgbede kilometer i kolonne B, skri- [2]
s : : 3 3 |Dato Kilometer Tid i timer |Tid i mi Tid i sekund, Min. pr. km
ver vi funktionen i fx celle B7 sdle- & o000 T 5 = TR
des: =MIDDEL(B4:B6) El. Det svarer | 5 08-07-08 ‘ 5 0 28 U 00:05:43
til de tre lgbedage i cellerne B4, BS 7 [Comnomenit J-MDDELESBT = A Juoaaz
og B6. Du kan evt. gentage denne for- |8 h
mel for kolonne F for at se, hvad din —
gennemsnitlige kilometertid er. [11]
E Eiler Rediger s [Indssst  Formater  Funbbioner Data  ¥ind|
RN NN NP I o - e N E=E e AL R
TIDSYERDT = 3 oFf & =sumibd:bE) -
e 2 D [ E r | -
| 1 |Leberegnskab
2 o
| 3 |Dato " Kilometer | Tid i timer Tid i minutter Tid i sekunde Sadan br‘uger‘ du r‘egnestykker‘
| 4 | 18-08-2008 34 1] 21
% glgggggg 4; g ;g Rene data som dato, tid, tal og tekst skriver man direkte i cellen. Regne-
A B stykker skrives med et lighedstegn og derefter regnestykket. Eksempelvis
8| S 2 =1+2. Cellen skriver derpd automatisk resultatet af regnestykket, “3". Man
9 o : o
- kan ogsd laegge indholdet af to eller flere celler sammen. Det ggres sa-
Skal vi laegge en talreekke sam- dan: =A4+C3+B5.
men, bruger vi funktionen SUM. Mere indviklede regnestykker skrives med parenteser. Hvis vi nu fgrst
Skal vi fx udregne samlet antal kilo- skal have summen af C3 og BS for derefter at gange med A4, skal der tilig-
meter af vores tre lgbedage, sd kom- jes en parentes: =A4*(C3+B5). Parentesen ggr, at regnearket fgrst beregner
mer celle B8 til at se sddan ud: summen af C3 og BS, fgr den ganger med A4.
=sum(b4:b6) H.
Tiligj B. I feltet Navn skriver du fx Cooosed R &
- - . | 3 fheet1156$19 Bl mal pr. km [asias
gld por.kkm a. Ulﬁeﬁ' \_laerufar khtkker1 o - T R | 00.05.46 G
u - 3 28 N 00:05:43 [ e
pa knappen til hgjre °I. atvee | 6 | 23 23 00:05:42 : 00-08:37 T
ge de celler, der skal bruges i grafen. 7] Ty EXN 5 NOXE: © MRS 000528 . !
8 Y anene- |
T!!inuﬂer Tid i sekund Min. pr. km | Mal pr. km 00:05:20
|10 16 0 00:05:43 } 00:05:11 —=— Ml o |
= S - ‘
[13] 16.3 18.7] |1 00:05:37 1) _ 00:05:20} | 00:04:54
14 H
|15 |minutter _ Tid i sekunder | Min. pr. km _ Mal pr. km : 00:04:45
| 16 | 2 24 00:05:38 1 00-04-36 . -
| 17 | 18 45 00:05:31 H 1 2 3
18 23 0 00:05:29 :
[19] 20,7 23.0] Y 00:05:32; EX G0 u
20
2 Klikker du nu afslutningsvis p&
23 Udigr i boksen fra trin 2, vil gra-
2 fen dukke op i regnearket. Du kan

Marker cellerne F7, F13 og F19 H, flytte rundt pd den ved at flytte mu-
mens du holder Cirl-tasten nede. sen ind over den og traeekke i den med
Afslut med et tryk p& Enter. Veelg venstre museknap nede.
igen Tilfgj, og gentag processen med
cellerne G7, G13 og G19 H.

Laes i naeste blad, hvordan
du bruger Excel til at
sortere i fx adresselister

WWW.KOMPUTER.DK 8



SMID ADRESSEBOGEN UD:

Lav et adressekartotek |

IR T PR

SADAN!
Adressekartotek og brevflet-
ning med Excel og Word
DET SKAL DU BRUGE

| Microsoft Excel

m  Microsoft Word

UDGIFTER
Excel og Word er en del
af Microsoft Office
(alternativt har Open-
Office de samme
funktioner)

TIDSFORBRUG

30 minutter + Ipbende

smatilfgjelser

SVARHEDSGRAD

| 1
01 2 3 45 6 7 8 91

VIRKER MED:

Windows

WWW.KOMPUTER.DK
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Et regneark kan bruges til andet end regnestykker.
Vi viser, hvordan du effektivt kan bruge Excel
som adressekartotek og til at udskrive breve med

fortrykte adresser.

u kender problemerne

D med en adressebog. Jo
flere adresser du skri-

ver ind, des mere uoversku-
elig bliver den. Og sa er der
lige én, der skifter adresse,
og en anden skal slettes, sa
personerne kommer til at ro-
de rundt mellem hinanden.
Men med et regneark som
Excel kan du med sindsro
skatfe den gamle adresse-
bog af vejen. Et regneark er
ivirkeligheden en tabel, der
bestdr af massevis af celler,
og som er delt op i reekker
og kolonner. Det er primaert

Af Chris Hansen. Foto: iStockphoto® Valeriy Aksak

beregnet til at lave udreg-
ninger af forskellig slags,
men cellerne i arket kan
indeholde alt fra klokkeslaet
til e-mail-adresser.
Kolonnerne ggr det muligt
at organisere og sortere al-
le slags data, og derfor er
Excel et perfekt redskab til
at holde styr p& navne og
adresser. Hvis kolonnerne er
delt op efter eksempelvis for-
navn, efternavn, adresse og
alder kan du sortere dine
kontakter efter et eller flere
kriterier. Mdske vil du se
navnene sorteret efter for-

navn med de zldste perso-
ner gverst. Excel kan klare
det hele.

Mindst lige sd nemt er det
at skrive et brev, der skal
sendes til hver eneste per-
son i adressekartoteket. P&
kort tid kan du saette et stan-
dard-brev op i Word og auto-
matisk & sat adresserne fra
Excel-arket enkeltvis ind i
brevhovedet.

OBS: Sksermskuddene i
artiklen er taget i Excel 2003.
Andre versioner har de sam-
me funktioner, men ser lidt
anderledes ud.



Skriv adresser ind i Excel

og eftersom det senere kan blive ngdvendigt at sortere
navnene efter badde fornavn og efternavn, deler vi ko-
lonnerne op i fornavn, efternavn, adresse, postnum-
mer, by og fgdselsdr. Denne del foregdr manuelt, mens
de smarte funktioner kommer pd de naeste sider.

Excel begynder med et blankt gitter med celler, som
du skriver data ind i. Det er nemt nok at skrive i et regne-
ark. Peg med musen pd den celle, du vil skrive i. Klik
en enkelt gang, og begynd at skrive. I vores projekt
skal vi skrive navne og adresser og gvrige persondata,

T

Du kan andre
skrifttype og stgr-
relse ved at bru-
ge veerktgjslinjen
i Excel H. Du kan
ogsd veelge farve
pd teksten og
baggrunden i

de enkelte celler.
Man kan fx
skrive familie-
medlemmer med
bld, venner med
gul og kollegerne
med rgd. Det ggr
det meget nem-
mere at overskue
et stgrre adresse-
kartotek.

J Filer Rediger Vis Indsat Formater Funkbtioner Data Vindue Hj=zlp

DR|ERY| iR v-o- @z 2 Balal|mE 7 ~u-|Fuls==|€[d- 7
Al =] =| Fomawn \H
A [ B ¢ [ b [ E F I 6 [ W T 1 [ 4 [ K L [ M [ N [

4 =

| 2 | ’

| 3|

| 4 |

5

Peg og klik pa den gverste celle til venstre. Den kendes som Al svarende til bogstavet i
raekken og tallet i kolonnen. Vi skriver fgrst overskrifterne til kolonnerne. I Al skriver du

Fornavnfl.

Ndr du er feerdig, trykker du pd hgjre

piletast pa tastaturet. S& flytter mar-
keringen automatisk til cellen til hgjre, Bl
H. Skriv Efternavn, og gentag med hgjre
piletast, og skriv Adresse, Postnummer,
By og Fgdselsar i de naeste kolonner.

S¢& er regnearket klar til at blive fyldt

ud med oplysninger. Fat din adresse-
bog, og begynd at skrive navne ind. Du
kan navigere rundt i cellerne med pile-
tasterne, eller du kan klikke med musen p&
den celle, du vil skrive i. Et naturligt sted at
starte vil veere et fornavn i celle A2 H.

J Filer Rediger Vis 1r|dseet|Fcrrrna§er Funktioner Data Vindue Hj=zlp

2€] Microsoft Excel - Mappel

J@ Filer Rediger Vis Indsst Formater Funktioner Data Vindue Hizelp

DR SRY|[iBRT o-~-|@ = A B4 4|0
-

1 =| Fedselsar

A | B [ ¢ ] b [ E [

_F ]
IFadseIsér!

1_[Fornawn Eﬂemavnddresse Postnumm By
2

w

s

[ 5 |

26| Microsoft Excel - Mappel

J@ Filer Rediger Vis Indsaet Formater Funktioner Data Vindue Hizelp

T IEERE R IR e Tr
[ X o =[Knud
A | B | ¢ [ b | E [ F [ &6 |
1 |Fomawm  Efternam Adresse |PostnummBy Fodselsar
2 |Knud|
3
| 4|
5

D2E gy sad - +BHH @Y 7 sm ~u-lruj===(€[a-A-F
Al =] =| Fomawn |
AIB\ClDlE\FIGIH\IIJIK\LIMIN\Zu
1 [Fornavn ]Efternavn Ad P 1By Fedselsar |
| 2 [Torsten  |Stewiing  Toftegards; 2750 | Ballerup 1974
| 3 |Dorte Miglsen |Hovedgade 6362 Herning 1963
| 4 |Viggo Eriksen  Rullehaj Al 5500 Middelfart 1950
| 5 |Esben Ankerdal | Skolevej 1! 8832 | Skals 1998/
6 |[Emma Blomshsj Kystvejen 3250 Gilleleje 2001
7 |Lykke Villeborg | Torvet 5 | 3700|Renne 1982
| 8 |Knud |Himmetfjor Ringgaden| B[]UU_Arhus c 1950|
3

-
=

=
o

=
ra

T e ]
& || B L

-
=

-
=

[
S|

B
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Sorter pa kryds og

Et af problemerne ved en gammeldags papir-adresse-
bog er, at nye adresser ofte bliver skrevet i bunden.
Med tiden f&r man samlet mange adresser, men det er
sveert at finde rundt, fordi de ikke er sorteret alfabetisk.
I Excel kan vi nemt holde styr p& adresserne.

Med den kolonne-inddeling, vi har valgt p& forrige
side, kan vi sortere pd fornavn, efternavn, postnummer
og sd videre. Du kan naturligvis tiligje flere kolonner

Microsoft Excel - adressekartotekxls

]@ Filer Rediger Vis Indsat Formater Funktioner Data Vindue Hizelp

D@ ey |(imas o @ AR a@mE 2|
[a f i‘ T 1

| A B D G | H |

| 1 |[Fomamn Efternam Adresse Postnumn By Fodselsar

| 2 [Torsten  Stowing Toftegards' 2750 Ballerup 1974

| 3 |Dorte Nielsen  Hovedgade 8362 Herning 1963

I vores eksempel er der allerede en masse adresser i

kartoteket. Nu vil vi gerne have dem sorteret alfabe-
tisk efter efternavn. Fgrst markerer du kolonnerne A-F.
Det ggr du ved at pege med musen gverst ved kolonne A,
og med venstre museknap nede fgrer du musen ud til ko-
lonne F H.

B3 Microsoft Excel - adressekartotek.xls

"?:l_’] FBiler  Rediger ¥is [Indsst  Formater Fun)gt\un Data | ¥indue Hi=lp  Adobe PDF

Sorter...

Filter 3

Subtataler...

& Fornawn

Datavalidering. ..
Efternavn Adresse

Stewing  Toftegérds
Miglsen  Hovedgade

fesT e T fi

Postnumm By
2750 Ballen =it |
8362 Harnin ]|_5§ Pivottabel og pivotdiagram. ..

Dernaest gdr du i Data-menuen H og vaelger
Sorter... H.

Tekst kil kolonnet ...

En lille boks kommer o B = )
frem, og nu kan du veel- T
ge at sortere efter én eller [Rmmam B stoende
flere af kolonnerne. Veelg oo et € Eeklende
Efternavn i den gverste li- e
sted. De to smé& knapper  Faldends
med Stigende/Faldende li- Ogldm“’”ﬁ e
ge til hgjre for feltet angi- i
ver, om Excel skal sortere termhe
alfab?tisk med A (Stlgende) % Kolonneoverskrift  ( Ingen kolonneoyerskrift
eller A (Faldende) fgrst. indstlinger... | [E] K| Annuler
Tryk p& OK H. -

Nu sorterer Excel adresserne i arket. Som du kan

se, stdr efternavnene i kolonne B @ nu i alfabetisk
raekkefglge. Men ikke nok med det. Oplysningerne i de
gvrige kolonner er ogsd rykket rundt. Det vil med andre
ord sige, at alle kolonnerne fglger trop — men det er ko-
lonne B, der styrer sorteringen. Veelg nu igen Sorter i me-
nuen Data.

WWW.KOMPUTER.DK
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efter behov, fx telefonnummer. Vi kan ogsd sortere fle-
re af kolonnerne kombineret med hinanden. For eksem-
pel kan vi {& de yngste fgrst, men stadig sorteret alfa-
betisk pd efternavn. Det kan vaere saerligt praktisk, hvis
du sidder i bestyrelsen for en idraetsforening. Barn og
unge betaler ikke ngdvendigvis det samme i kontin-
gent som de voksne medlemmer, og sa kan vi tage Ex-
cel til hjeelp for at {& opdelt personerne pad listen.

Du kan veelge flere kri-

terier for sorteringen
samtidigt. Du kan fx vaelge
Fgdselsdr og Faldende
som fgrste kriterium M og
derpd Efternavn og Sti-
gendeH. S¢ vil Excel sor-
tere efter efternavn og med
de yngste gverst, nar du
klikker p& OK H.

1)

-
Sorter - PR
Sorter efter
Fodselsar +] " stigende
{* Faldende
Og derefter
Efternavn VF"’: Stigende
" Faldende
Og derefter
~| 1 Stigende
1~ Faldende
Listen har
% Kolonneoverskrift ' Ingen kolonneoyverskrift
Indstillinger... | OK I Annuller

Hvis du allerede har et adressekartotek i Outlook eller Outlook Ex-
press, kan du overfgre alle navnene og de gvrige data til et Excel-ark.
| Outlook sker det via menuen Filer fulgt af “Importer og ekspor-
ter...”. | Outlook Express g@r du det via menuen Filer fulgt af Ekspor-
ter og derpa Adressekartotek.

Efternavn Adresse

Ankerdal Skolevej 15
Elormshaj Kystvejen 106
Eriksen Rullehsj Alle 56
Hirnrnelfjord Ringgaden 7
Mielsen Hovedgaden 2
Stavring Toftegérdsve] 18
illeborg Torvet &

Postnummer By Fudselsir
89632 Skals 1989
3280 Gilleleje 2001
5500 Middelfart 1950
8000 Arhus C 19560
8362 Herning 1963
2780 Ballerup 1974
3700 Renne 1962
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I en forening har man med mellemrum brug for at sende
breve ud til alle medlemmerne pd én gang. I Word kan
man skrive et standardbrev og automatisk {& indsat alle
navnene fra Excels adressekartotek og sende de faerdige
breve direkte til printeren.

@l Dokument 1 - Microsoft Word
 Bonnier Publications ~ ﬁ! E ﬁ é 1 % Times Mew Roman -1z -A-|F & O =

indsaet Formata Furktioner | Tabel “indue Hislp | Bedre word  Adobs PDF  Acrobat Comment:
Cpslag... Alc-+Klik
COrdopteeling. ..
Sammenlign og flet dokumenter. ..
P e Sl B T e T T
B Greve og forsendelser 3 B BrevFletring. .. =
= Add to Evernote Wiz vaerktgislinjen Brevfletning
3 & =1 Konvolutter g stikstter..,

auiden Brev...

Farst dbner du et tomt dokument i Word. Veelg Funktioner
tulgt af Breve og forsendelser H og Breviletning... H.
Nu kgres en guide til hgjre i Word-vinduet. Veelg fgrst Breve og
Naste: Startdokument. I naeste vindue markerer du boksen Brug det
aktuelle dokument og vaelger Naeste: Vaelg modtagere.

Nu skal du finde Excel-filen, hvor du har gemt den.
Marker den, og vaelg Abn B. Valg OK i neste vindue.

Marker nu Brug en
eksisterende liste H,
og klik pd knappen
Gennemse... H.

Skriv breve med fortrykt adresse

w

Flet St

Opd /

Brevene far for det fgrste et mere personligt snit, nar
der star "Kaere Knud” i stedet for “"Hej alle”, og hvis du til-
lige bruger rudekuverter, sparer du tid ved ikke at skulle
skrive adresser p& hvert enkelt brev. Word og Excel ggr
alt arbejdet for dig.

¥aelg modtagere
(%) Brug en eksisterends liste

() Weelg Fra kontaktpersoner i Qutlook)
) Skriv en ny liste
Brug en eksisterende liste

Brug navne og adresser fra en fil
eller en database.

B Redige ‘eelg fil med modtagerlis

GENNEMSE ...

Trin 3 af 6
& Neeste: Skriv brevet
4 Forrige: Startdokument

| () Ny mappe

I Word veelger du Naeste: Skriv brevet H.

e
E;; =

Senest Sbnede
dokumenter

&

Nu skriver du brevet, som Excel-dataene skal

bruges i. Placer markgren der i dokumentet,
hvor dataene skal std. Klik pd Flere elementer...
H.Ivinduet skal du veelge de elementer, du vil
placere i dokumentet. De seks elementer svarer til
de seks kolonneoverskrifter i Excel-arket. Marker
ix Fornavn H, og velg Indszet . Gentag proces-

Skrivebord

=2
g
=
i
3
=

er

Denne computer

Veelg datakilde |

"‘ @ -3 @ X =i B - Funkbioner -

o .- o - Filnavn:
sen med Efternavn og s& videre. N&r du er feerdig, [ T W ¢ N
klikker du p& Neeste: Gennemse brevene i, hvor-
pd& brevﬂetningen er faerdig.
; w2 -A-F & TE= m
I Bdﬁﬁt Fbrrnatej Funktmnsr Tabel Vindus Hislp | BedreWord AdobePDF  Acrobat Comments Skriv et spargsml
Ovenstéende
E guide er lavet
E@ﬁgﬁm«gégll R R R - I I RS R IR AR - R IRt RA I T SIS - R I L] i Word 2003.
L Andre versioner
E «Fornavny: «Efternavoy Indset fletfelt fl o
: ahdressen — Skriv brevet brevfletter pa
=z «Postnummers «By» & e (® Databasefelter Hk;nsddu kke Elai skrevet brevet, lignende mé’lde,
i = = n du ggre det nu, . )
2 Eeke | e e men det vil se lidt
E Semarn il ﬂﬁﬁf:ﬁ”lﬁﬁ;ﬁiﬂ&:ﬂ':nﬁ’ﬂsg anderledes ud
_ resse derefter Kikke 3 A
iy K «Fornaviy Postnummer e;:;etnetrsnlle n:dei;;r. end pa Skarm-
F 2 :
- Jeg skriver til dig for at fortzlle dig om et arrangement, sormy |Fodselsdr 3 Adresseblak..., skuddene her.
‘f m 3 Hisen...
I | Elektronisk frankering. .
= B =] Flere elementer...
% Klik p& Nzeste, ndr du er Fzerdig
- med brevet, Du kan derefter .
: semshezed | | neeste blad far
2 Anglv felter.. i (1)) Indsa=t ] [ annuller ] . .
5 du 20 tips til
: Excel, sé du kan
= | Trin4af6 -
% ; # Maeste: Gennemse brevens b_llv_e EkStra Skar‘p
& F 4 Farrige: Yeelg modtagere tll flneSSBl‘ne.
] |
i nee & . ol s == T flaes _
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