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SÅ NEMT ER DET AT BRUGE ET REGNEARK:

Excel
Med regnearks-
programmet 
Excel har det 
aldrig været 
lettere at lægge 
budget. Når du 
først har indtastet 
indtægter og 
udgifter, kører det 
hele automatisk 
uden yderligere 
arbejde for dig.

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

at springe over, hvor gærdet 
er lavest – fx når du lægger 
budget. Hele ideen med pro-
grammet er, at du slipper for 
at spilde din tid på det ke-
delige rutinearbejde, som er 
nødvendigt, hvis du bruger 
papir og lommeregner til be-
regningerne. Når det indle-
dende tastearbejde i Excel 
er overstået efter få minut-

ter, tager regnearket over. 
Hvis du ændrer en enkelt ud-
giftspost, slår ændringerne 
igennem i hele arket, så du 
straks kan se, om du skal 
stramme op på fi nanserne 
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.

Læg budget i

SÅDAN!

DET SKAL DU BRUGE

UDGIFTER

■  Excel fra Microsoft Of-
fice (alle versioner) eller 
OpenOffice-programmet 
Calc, som stort set fun-
gerer på samme måde. 

■ Ingen

TIDSFORBRUG

30-60 min.

SVÆRHEDSGRAD

VIRKER MED:

Hold styr på husholdnings-
budgettet med Excel.
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Kom i gang med Excel
Herunder viser vi dig først, 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 gør dit arbejde lettere. På de næste sider går vi mere i dyb-
den med de forskellige beregninger, du kan foretage i Excel.

1 Excel starter som regel op med et tomt regneark. Skulle regnearket mod for-
ventning ikke være tomt, åbner du et nyt via menuen Filer 1 , vælger Ny ... 2  

og derpå Tom projektmappe 3 . 

2 De enkelte celler genkendes ved bog-
staverne i kolonnerne 4  og tallene i 

rækkerne 5 . Celle B2 betyder dermed an-
den celle fra toppen, anden celle fra ven-
stre. Marker nu celle A1 ved at klikke på 
den med musen 6 . Nu kan du skrive i den 
markerede celle. Bemærk, at teksten samti-
dig vises i formellinjen 7 . Lad os begynde 
med at give vores regneark overskriften 
Mit budget. Du kan som i Word ændre tekst-
størrelse, gøre teksten fed, understrege og 
meget andet ved at bruge værktøjslinjen 8 . Når du har 
skrevet i cellen, afslutter du ved at trykke på Enter. Nu 
kan du flytte markeringen til en ny celle ved at bruge 
piletasterne. Eller du kan bruge musen til at vælge en an-

den celle. Hvis du vælger celle A1 igen og begynder at 
skrive, så forsvinder det, du lige har skrevet. Skal du bare 
rette en stavefejl, kan du dobbeltklikke med musen på 
cellen. Så kan du rette, uden at noget forsvinder.

3 At skrive tal fungerer 
stort set på samme 

måde. Marker celle B4, og 
skriv 3300. Nu vil du se, at 
tallet automatisk stiller sig 
til højre i cellen 9 . Bogsta-
ver derimod stiller sig al-
tid til venstre. Du kan æn-
dre sidestillingen ved at 
bruge værktøjslinjen 10.

4 Da vi er i gang med at lægge 
et budget, kan vi formatere 

tallet i celle B4 som valutabeløb. 
Det gør vi ved at markere cellen, 
og klikke på ikonet Valuta i værk-
tøjslinjen 11 . Du skal eventuelt 
klikke på den orange pil først 12, 
hvis ikonerne er skjult.
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Du kan markere en række celler ved at mar-
kere den første og holde museknappen nede, 
mens du trækker musen hen over de celler, 
der skal markeres. Du kan også markere fl ere 
spredte celler ved først at markere én celle og 
holde Ctrl-tasten nede, mens du markerer de 
øvrige celler enkeltvis.

5

Skal du have en kolonne med hver af årets måneder, 
behøver du ikke indtaste alle månederne. Marker den 
første celle, og skriv Januar 1 . Tryk på Enter, og flyt 
markeringen til cellen nedenunder, og skriv Februar
 2 . Marker derefter begge celler ved at klikke på den 
øverste og holde venstre museknap nede, mens du 
trækker 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 højre hjørne. Træk nedad i 
hjørnet 3  ved at holde venstre museknap nede, indtil 
du har markeret 12 celler i alt (én for hver måned). 
Slip knappen, og du har alle årets måneder i samme 
kolonne. Et tilsvarende trick kan man bruge til at 
skrive en længere talrække, hvor man så skriver 1 i 
første celle, 2 i anden celle etc.

Lav beregninger
I det følgende viser vi dig, hvordan du foretager di-
verse udregninger i budgettet – eller rettere, hvordan 
Excel-arket foretager udregningerne automatisk. I 
vores testbudget har vi fi re kolonner: Udgift, Budget, 
Reelt forbrug og Difference. 

1 Den første udgift kalder vi Husleje 1 . Det skriver du i 
celle A4. Flyt markeringen til celle B4 lige til højre for, 

og skriv det budgetterede forbrug, eksempelvis 3300 2 . 
Flyt markeringen videre til celle C4, og skriv det reelle 
huslejeforbrug. I eksemplet forestiller vi os, at den måned-
lige husleje er steget til 3400 3 .

2 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 fortæller Excel, at det nu skal vise resul-
tatet af et regnestykke. I vores regnestykke vil vi gerne 
kende forskellen på celle B4 og celle C4. Regnestykket er 
derfor ligetil: Marker celle D4, og skriv =B4-C4 4 . Hvis du 
har indtastet formlen korrekt, vil cellen vise 100, når du 
har tastet Enter. Det gode ved at bruge formler som denne 
er, at resultatet i D4 ændrer sig løbende, hvis du retter i 
celle B4 eller C4. Prøv selv.

3 Indsæt et par nye udgiftslinjer, og tast beløb i kolon-
nerne Budget og Reelt forbrug 5 . Marker celle D4, og 

peg på nederste højre hjørne i markeringen 6 . Træk ned 
til nederste række ved at holde venstre museknap nede, 
og slip så musen 7 . På den måde kopierer Excel formlen 
fra D4, så den matcher de enkelte rækker med udgifter.
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4 Nu har vi en række udgifter og kender beløbet på de 
enkelte udgiftsposter. Vi kan derfor med fordel opstil-

le en formel, der lægger de enkelte celler i hver kolonne 
sammen, så vi kender de samlede udgifter. Vi tager der-
for et skridt videre i Excel og bruger funktionen SUM. 
Marker celle B8, og skriv =SUM (B4 : B7) 8 . Tast Enter, og 
se, hvordan tallene fra de fire celler bliver lagt sammen. 
Ændrer du senere et beløb i fx celle B4, udregner Excel 
selv den nye difference og den nye sum. 5 Du kan let slette en hel række, hvis fx en udgift ikke 

længere findes. Det gør du ved at højreklikke på num-
meret på rækken helt ude til venstre 9 . Vælg Slet 10 i høj-
rekliksmenuen. Når den markerede række forsvinder, ryk-
ker de øvrige celler op, og formlerne i cellerne tilpasser 
sig automatisk. Ved hjælp af en tilsvarende metode kan 
du tilføje en række eller kolonne. Så skal du i stedet væl-
ge Indsæt 11   i menuen.

6 Nu har du et budget klar til brug. Alle formler er sat op, så du i fremtiden 
blot behøver at ændre i de budgetterede beløb og udgifterne. Excel klarer 

resten. En sidste finesse kunne være et lagkagediagram over de budgetterede 
udgifter. Marker de celler, der skal med i diagrammet 12, og tryk på diagram-
knappen 13 i værktøjslinjen. Så kommer en guide frem, hvor du kan vælge for-
skellige typer diagrammer. Vælg fx Cirkel 14, og tryk på Udfør 15. Så har du et 
lagkagediagram over udgifterne. Der er flere muligheder for at opsætte dia-
grammet, hvis du – i stedet for Udfør – trykker på Næste. Det kan du selv eks-
perimentere lidt med.

På www.excel-regneark.dk kan du fi nde en færdig regnearksskabelon til 
privatbudgettet. Kig i menuen til venstre efter Nyttige simple regneark.

8

12

14

 Læs i næste blad, hvordan 
du bruger Excel til at lægge 
et træningsprogram.
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PÅ MED LØBESKOENE:

Excel
I rette dosis er 
løbetræning 
godt for 
helbredet. Med 
et regneark 
bliver det 
også sjovt 
at forbedre 
konditionen. Vi 
viser, hvordan 
Excel kan 
inddrages, så 
du får dit eget 
træningsskema.

 F ysisk udfoldelse og ar-
bejde ved pc’en er ikke 
ligefrem to ting, vi nor-

malt forbinder med hinan-
den. Men computeren kan 
hjælpe dig til at få mere sjov 
og større udbytte ud af den 
trælse træning på vejene.
    Et regnearksprogram som 
Excel er et alle tiders værk-
tøj til at få tal og grafer på 
kondien. Når din puls er fal-
det til ro efter træningen, 
kan du bruge Excel til at ud-
regne gennemsnittet på ki-
lometer, tid og hastighed. Er 
du i besiddelse af et stopur, 
distancemåler og pulsur, 
kan det blive en videnskab 
at studere forbedringerne i 
din form. Side om side med 
resultaterne kan du opstille 
mål, så du kan følge med i, 

om du holder ”budgettet”. Til 
sidst kan du lave en graf, så 
du får et visuelt overblik 
over, hvordan det skrider 
fremad med træningen.
 Vores Excel-løbeprogram 
kan uden besvær laves om 
til et cykel- eller svømme-
program, så du kan roligt 
give dig i kast med trænin-
gen og pc-arbejdet.

I form med

OBSOBSOBS
Til denne artikel har vi brugt 
Excel 2003. Du kan fint 
benytte andre versioner, men 
du skal være opmærksom 
på, at programmet kan se 
lidt anderledes ud end på 
skærmskuddene, som du ser 
i artiklen.

SÅDAN!

DET SKAL DU BRUGE

UDGIFTER

■ Programmet Excel fra
Microsoft Office.
Alternativt kan du bruge 
regnearksprogrammet Calc 
fra OpenOffice, som har næ-
sten de samme funktioner.

■  Ingen

TIDSFORBRUG

30 minutter + løbende 
små tilføjelser.

SVÆRHEDSGRAD

Få styr på 
konditionen med Excel.
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VIRKER MED:
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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 træningsprogram. På de næste sider går vi 
mere i dybden med de forskellige beregninger.

1 Excel starter som regel op med et tomt regneark. Skulle arket mod forvent-
ning ikke være tomt, åbner du et nyt ved at åbne menuen Filer 1  og vælge 

Ny ... 2  og klikke på Tom projektmappe 3 . 

2 De enkelte celler genkendes ved bogstaverne i kolonnerne og tallene i 
rækkerne. Celle C3 4  betyder dermed tredje celle fra toppen, tredje celle 

fra venstre. Marker celle A1 ved at klikke på den 5 . Du kan nu skrive i cellen. 
Vi giver vores regneark en overskrift: Løberegnskab. Teksten viser sig også i 
formellinjen 6 . Når du har skrevet i cellen, afslutter du ved at trykke på Enter-
tasten på tastaturet.

3 Vi går nu i gang med at indtaste 
de forskellige oplysninger i 

regne arket. 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 gøre dem fede eller understrege 
dem med formateringsværktøjerne. 
Vi fortsætter i felt A4, hvor vi skal 
indtaste den første af de datoer, vi 
har løbet. Først skal feltet formateres 
til datoer. Højreklik på cellen 7 , og 
vælg Formater celler ... 8  i menuen.

4 Vælg nu fanebladet Tal 9 . I me-
nuen Kategori vælger vi Dato 10, 

og i menuen Type markerer vi stan-
dardvalget 11 . I cellen skrives datoer 
fremover som dag/måned/år, eksem-
pelvis 01-10-08.  
 De næste celler i rækken er blot 
almindelige tal, men i celle F4 udreg-
ner vi tid pr. kilometer, og til det for-
mål har vi brug for at formatere cel-
len til et klokkeslæt. Højreklik på cel-
len, vælg igen Formater celler … og 
fanebladet Tal. Vælg nu Klokkeslæt
12 af typen 22:15:30.
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 Læs videre
Beregn løbetid
Beregn summer og 
gennemsnit
Opstil en graf
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Der er mange gode løbeprogrammer på nettet, 
som man kan følge – søg bare i Google efter 
“løbeprogram”. Her er et af dem: 
http://www.run4fun.dk/prg.asp

Du kan også nemt og smart opmåle din 
løberute på bladet I FORMs hjemmeside:
www.iform.dk/loeberuten

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

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

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

For at holde disciplinen i løbe-
træningen er det en god idé at 
opstille et “budget” for, hvor me-
get og hvor hurtigt du vil løbe. 
Det har vi gjort i kolonne G. I ek-
semplet er der løbet i tre uger. 
For at få et godt visuelt overblik 
over din træning sammenlignet 
med dine mål opstiller vi en graf 
med to kurver: én for tid pr. kilo-
meter og én for mål pr. kilometer.

1 Først indtaster vi de manglende data. Lad os forestille 
os, at vi træner den 18. august. I celle A4 indtaster du 18-

08-08 1 . Vi løb 3,4 kilometer på 21 minutter og 19 sekunder. 
Så det bruger vi til at udfylde celle B4 til E4 2 . 

2 I celle F4 3  skal vi have et regnestykke, der udregner det 
antal minutter og sekunder, det tager dig at løbe en kilo-

meter. Det ser således ud: =(C4*3600+D4*60+E4)/86400/B4.
 Forklaringen på den kringlede formel er, at Excel skal om-
regne din løbetid til sekunder og så dividere resultatet med 
antallet af sekunder i døgnet (86400) for at få en brøk, der 
kan skrives som klokkeslæt. Når du slutteligt dividerer med 
antal løbede kilometer (felt B4), får du din kilometertid. Er 
cellen F4 formateret til klokkeslæt og regnestykket tastet rig-
tigt ind, skal resultatet være 00:06:16, når du taster Enter.

1 I eksemplet er gennemsnits-
tiden udregnet pr. uge i hen-

holdsvis celle F7, F13 og F19 1  (se 
hvordan øverst til højre på mod-

stående side). Målene er indtastet 
i celle G7, G13 og G19 2 . Klik nu 
på graf-knappen 3 .

2 Vi skal lave et såkaldt kurve-
diagram. Det gør vi ved først at 

vælge Kurve i boksen Diagramtype. 
Tryk på Næste. Ryd nu feltet Data-
område, så det er blankt, og vælg 
fanebladet Serie 4 . Du vælger nu en 
serie (en række tal) ved at klikke på 

2

3

4

5

1

1

1

2

2

2

5

6

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

vi let overføre til felterne F5 og F6. Det gør vi ved at 
markere feltet F4 og placere musen ved markerin-
gen i nederste højre hjørne 4 . Hold nu venstre 
muse knap nede, mens du trækker markeringen 
ned til felt F6 5 . Slip museknappen. En tilsvaren-
de formel er nu dukket op i felterne F5 og F6.

Opstil 
en graf
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Sådan bruger du regnestykker
Rene data som dato, tid, tal og tekst skriver man direkte i cellen. Regne-
stykker skrives med et lighedstegn og derefter regnestykket. Eksempelvis 
=1+2. Cellen skriver derpå automatisk resultatet af regnestykket, ”3”. Man 
kan også lægge indholdet af to eller fl ere celler sammen. Det gøres så-
dan: =A4+C3+B5.
 Mere indviklede regnestykker skrives med parenteser. Hvis vi nu først 
skal have summen af C3 og B5 for derefter at gange med A4, skal der tilfø-
jes en parentes: =A4*(C3+B5). Parentesen gør, at regnearket først beregner 
summen af C3 og B5, før den ganger med A4.

Beregn summer og gennemsnit
Ud over regnestykker er det muligt 
at bruge mere komplekse matemati-
ske funktioner i Excel. Det er såle-

des nemt at lave beregninger som 
eksempelvis summen af en kolonne 
eller gennemsnittet af en række.

Som det er tilfældet med regnestyk-
kerne, starter man en matematisk 
funktion med et lighedstegn.

1 Forestil dig, at du har løbet tre 
dage på en uge og har indtastet 

data på tre rækker. Funktionen, der 
beregner gennemsnit, hedder MID-
DEL. Skal vi udregne gennemsnittet 
af løbede kilometer i kolonne B, skri-
ver vi funktionen i fx celle B7 såle-
des: =MIDDEL(B4:B6) 1 . Det svarer 
til de tre løbedage i cellerne B4, B5 
og B6. Du kan evt. gentage denne for-
mel for kolonne F for at se, hvad din 
gennemsnitlige kilometertid er.

2 Skal vi lægge en talrække sam-
men, bruger vi  funktionen SUM. 

Skal vi fx udregne samlet antal kilo-
meter af vores tre løbedage, så kom-
mer celle B8 til at se sådan ud: 
=sum(b4:b6) 2 .

3 Marker cellerne F7, F13 og F19 8 , 
mens du holder Ctrl-tasten nede. 

Afslut med et tryk på Enter. Vælg 
igen Tilføj, og gentag processen med 
cellerne G7, G13 og G19 9 .

4 Klikker du nu afslutningsvis på 
Udfør i boksen fra trin 2, vil gra-

fen dukke op i regnearket. Du kan 
flytte rundt på den ved at flytte mu-
sen ind over den og trække i den med 
venstre museknap nede. 

1

2

8

8

8 9

Tilføj 5 . I feltet Navn skriver du fx 
Tid pr. km 6 . Under Værdier klikker 
du på knappen til højre 7  for at væl-
ge de celler, der skal bruges i grafen.

 Læs i næste blad, hvordan 
du bruger Excel til at 
sortere i fx adresselister



WWW.KOMPUTER.DK9 Af Chris Hansen. Foto: iStockphoto© Valeriy Aksak

SMID ADRESSEBOGEN UD:

Excel

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.

 Du kender problemerne 
med en adressebog. Jo 
fl ere adresser du skri-

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

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

navn med de ældste perso-
ner øverst. Excel kan klare 
det hele.
 Mindst lige så nemt er det 
at skrive et brev, der skal 
sendes til hver eneste per-
son i adressekartoteket. På 
kort tid kan du sætte et stan-
dard-brev op i Word og auto-
matisk få sat adresserne fra 
Excel-arket enkeltvis ind i 
brevhovedet. 
 OBS: Skærmskuddene i 
artiklen er taget i Excel 2003. 
Andre versioner har de sam-
me funktioner, men ser lidt 
anderledes ud.

Lav et adressekartotek i

SÅDAN!

DET SKAL DU BRUGE

UDGIFTER

■ Microsoft Excel 
■ Microsoft Word

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

TIDSFORBRUG

30 minutter + løbende 
småtilføjelser

SVÆRHEDSGRAD

Adressekartotek og brevflet-
ning med Excel og Word

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

VIRKER MED:
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Skriv adresser ind i Excel
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 på den celle, du vil skrive i. Klik 
en enkelt gang, og begynd at skrive. I vores projekt 
skal vi  skrive navne og adresser og øvrige person data, 

og eftersom det senere kan blive nødvendigt at sortere 
navnene efter både fornavn og efternavn, deler vi ko-
lonnerne op i fornavn, efternavn, adresse, postnum-
mer, by og fødselsår. Denne del foregår manuelt, mens 
de smarte funktioner kommer på de næste sider.

TIP!TIP!TIP!
Du kan ændre 
skrifttype og stør-
relse ved at bru-
ge værktøjslinjen 
i Excel 1 . Du kan 
også vælge farve 
på teksten og 
baggrunden i 
de enkelte celler. 
Man kan fx 
skrive familie-
medlemmer med 
blå, venner med 
gul og kollegerne 
med rød. Det gør 
det meget nem-
mere at overskue 
et større adresse-
kartotek.

1 Peg og klik på den øverste celle til venstre. Den kendes som A1 svarende til bogstavet i 
rækken og tallet i kolonnen. Vi skriver først overskrifterne til kolonnerne. I A1 skriver du 

Fornavn 1 .

2 Når du er færdig, trykker du på højre 
piletast på tastaturet. Så flytter mar-

keringen automatisk til cellen til højre, B1
2 . Skriv Efternavn, og gentag med højre 

piletast, og skriv Adresse, Postnummer, 
By og Fødselsår i de næste kolonner.

3 Så 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 på 
den celle, du vil skrive i. Et naturligt sted at 
starte vil være et fornavn i celle A2 3 .

1

2

3

1
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Hvis du allerede har et adressekartotek i Outlook eller Outlook Ex-
press, kan du overføre alle navnene og de øvrige data til et Excel-ark. 
I Outlook sker det via menuen Filer fulgt af “Importer og ekspor-
ter …”. I Outlook Express gør du det via menuen Filer fulgt af Ekspor-
ter og derpå Adressekartotek.

Sorter på kryds og tværs
Et af problemerne ved en gammeldags papir-adresse-
bog er, at nye adresser ofte bliver skrevet i bunden. 
Med tiden får man samlet mange adresser, men det er 
svært at fi nde rundt, fordi de ikke er sorteret alfabetisk. 
I Excel kan vi nemt holde styr på adresserne.
 Med den kolonne-inddeling, vi har valgt på forrige 
side, kan vi sortere på fornavn, efternavn, postnummer 
og så videre. Du kan naturligvis tilføje fl ere kolonner 

efter behov, fx telefonnummer. Vi kan også sortere fl e-
re af kolonnerne kombineret med hinanden. For eksem-
pel kan vi få de yngste først, men stadig sorteret alfa-
betisk på efternavn. Det kan være særligt praktisk, hvis 
du sidder i bestyrelsen for en idrætsforening. Børn og 
unge betaler ikke nødvendigvis det samme i kontin-
gent som de voksne medlemmer, og så kan vi tage Ex-
cel til hjælp for at få opdelt personerne på listen.

1 I vores eksempel er der allerede en masse adresser i 
kartoteket. Nu vil vi gerne have dem sorteret alfabe-

tisk efter efternavn. Først markerer du kolonnerne A-F. 
Det gør du ved at pege med musen øverst ved kolonne A, 
og med venstre museknap nede fører du musen ud til ko-
lonne F 1 .

2 Dernæst går du i Data-menuen 2  og vælger 
Sorter ... 3 . 

3 En lille boks kommer 
frem, og nu kan du væl-

ge at sortere efter én eller 
flere af kolonnerne. Vælg 
Efternavn i den øverste li-
ste 4 . De to små knapper 
med Stigende/Faldende li-
ge til højre for feltet angi-
ver, om Excel skal sortere 
alfabetisk med A (Stigende) 
eller Å (Faldende) først. 
Tryk på OK 5 .  

4 Nu sorterer Excel adresserne i arket. Som du kan 
se, står efternavnene i kolonne B 6  nu i alfabetisk 

række følge. Men ikke nok med det. Oplysningerne i de 
øvrige kolonner er også rykket rundt. Det vil med andre 
ord sige, at alle kolonnerne følger  trop – men det er ko-
lonne B, der styrer sorteringen. Vælg nu igen Sorter i me-
nuen Data.

5 Du kan vælge flere kri-
terier for sorteringen 

samtidigt. Du kan fx vælge 
Fødselsår og Faldende 
som første kriterium 7  og 
derpå Efternavn og Sti-
gende 8 . Så vil Excel sor-
tere efter efternavn og med 
de yngste øverst, når du 
klikker på OK 9 .

4

5

7

8

6

1

2

3
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Ovenstående 
guide er lavet 
i Word 2003. 
Andre versioner 
brevfletter på 
lignende måde, 
men det vil se lidt 
anderledes ud 
end på skærm-
skuddene her.

Skriv breve med fortrykt adresse
I en forening har man med mellemrum brug for at sende 
breve ud til alle medlemmerne på én gang. I Word kan 
man skrive et standardbrev og automatisk få indsat alle 
navnene fra Excels adressekartotek  og sende de færdige 
breve direkte til printeren.

 Brevene får for det første et mere personligt snit, når 
der står ”Kære Knud” i stedet for “Hej alle”, og hvis du til-
lige bruger rudekuverter, sparer du tid ved ikke at skulle 
skrive adresser på hvert enkelt brev. Word og Excel gør 
alt arbejdet for dig.

1 Først åbner du et tomt dokument i Word. Vælg Funktioner 1  
fulgt af Breve og forsendelser 2  og Brevfletning … 3 .

 Nu køres en guide til højre i Word-vinduet. Vælg først Breve og 
Næste: Startdokument. I næste vindue markerer du boksen Brug det 
aktuelle dokument og vælger Næste: Vælg modtagere.

2 Marker nu Brug en 
eksisterende liste 4 , 

og klik på knappen 
Gennemse … 5 .

3 Nu skal du finde Excel-filen, hvor du har gemt den. 
Marker den, og vælg Åbn 6 . Vælg OK i næste vindue. 

I Word vælger du Næste: Skriv brevet 7 .

4 Nu skriver du brevet, som Excel-dataene skal 
bruges i. Placer markøren der i dokumentet, 

hvor dataene skal stå. Klik på Flere elementer … 
8 . I vinduet skal du vælge de elementer, du vil 

placere i dokumentet. De seks elementer svarer til 
de seks kolonneoverskrifter i Excel-arket. Marker 
fx Fornavn 9 , og vælg Indsæt 10. Gentag proces-
sen med Efternavn og så videre. Når du er færdig, 
klikker du på Næste: Gennemse brevene 11 , hvor-
på brevfletningen er færdig.

1

2 3

4

5

6

8

9

11

 I næste blad får 
du 20 tips til 
Excel, så du kan 
blive ekstra skarp 
til finesserne.


