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Oversigt

Oversigt

Denne OpenOffice.org Calc brugerhdndbog har det formal at yde svar pd spergsmal
omkring brugen af OpenOftfice.org Calc

| tilknytning til denne handbog henvises du til ogsa at finde hjadp i OpenOffice.org
hjad pesystemet. Vha. hjadpen kan du til enhver tid fa detaljeret hjadp til OpenOffice.org
Calc ved at trykke pa F1, abne menuen "Hjadp” eller trykke pa hjad peknappen.

Brexfletning

Cpret

¢ Fradette dokurment

" Fra en skabelon Annuller

Hizelp

Du kan finde yderligere hjadp pa Internettet pa adressen da.openoffice.org (Dansk) og
www.openoffice.org (Engelsk).

Copyright © og varemaerkeinformation
Denne handbog stilles til radighed under betingelsernei Open Content License, se

WWW.opencontent.org/opl.shtml.

Dette dokument er en oversadtelse af kapitel 4 i dokumentet OpenOffice.org User Guide.
Originaldokumentet er skrevet af G. Roderich Singleton © 2004. Alle rettigheder
forbeholdes. (Kontakt: grsingleton@openoffice.org).

Dansk oversadtelse ved Leif L. Lodahl Copyright © 2004. Alle rettigheder forbeholdes.
(Kontakt: |eif @lodahl.dk).

Tak til Finn G. Larsen for korrektur og kritik.

Alleregistrerede varemaaker i dette dokument tilharer de respektive gere.

Tilbagemelding
Tilbagemelding pa dette dokument bedes sendt til |eif @l odahl.dk
Versioner
Version /Andring
1.0 09-01-2005 Mindre korrektioner
0.9a 28-12-2004 Nyt afsnit om genvejstaster. Diverse sproglige rettelser.
0.9 12-12-2004 Forste udgave
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Oversigt over funktioner

Oversigt over funktioner

Beregning

Calc fungerer overordnet som et regnearksprogram. F.eks. bestar Calc et regneark med
celler hvor tekst, tal og formler kan indtastes og dermed foretage simple og avancerede
beregninger.

Calc har, som de @vrige programmer i OpenOffice.org pakken, en ragkke automatiske
funktioner som letter arbejdet og tilbyder alle basale regnefunktioner samt et lang ragkke
beregningsmetoder som kan gennemfares direkte vha. Autopiloten. Desforuden er det
muligt at indtaste tekst og pa fleksibel vis arrangere celler saf.eks. formularer let kan
designes, udfyldes, beregnes og udskrives.

Databasefunktioner

Data som beskrives som datasad s som adresser, udstyr, kunder eller lignende kan ogsa
handteres af Calc. Ogsa hvis der ikke skal finde beregninger sted kan Calc hurtigt sortere
kolonnerne og sgge i data efter saarlige karakteristika sa som maksimums- og minimums-
vaadi.

Et regneark kan endvidere fungere som datakilde ved brevfletning og rapportudgivel se med
OpenOffice.org Writer.

Arrangere data

Data kan opstillesi letlasselige lister. Med blot ganske fa museklik kan visningen aandrestil
at vise eller skjule bestemte dataomrader, formatere omrader efter ganske specielle
betingel ser eller beregne deltotaler og totaler.

Undersgge og analysere data

Data i Calc kan undersgges detaljeret pa mange mader. Calc er nyttig til at danne Termins-
gennemsnit i skolen idet programmet understetter mange stati stiske funktioner sa som
beregning af gennemsnit. | daglige beregninger pa arbejde kan de indbyggede finansielle
funktioner vaae vaadifulde fordi de kan brugestil at udskrive detaljerede oversigter over
f.eks. aktuelle tilgodehavender, kreditforhold o.s.v.

Betingelser og scenarier

Resultatet af aendring af én faktor i beregninger bygget over adskillige faktorer kan aflaeses
gieblikkeligt. F.eks. er det muligt at se hvordan aendring af et |ans |@betid pavirker |ane-
ydelsen eller den effektive rente. Endvidere er det muligt at forud definere en rakke
scenarier som dermed let kan afproves.

Diagrammer

Calc har en diagramfunktion som kan vise regnearks data grafisk ved at udvadge de data
som skal vises og derefter vadge Indssgt Diagram. Udvadg diagrammets data, definer
specielle diagramindstillinger i dial ogboksen og diagrammet vil blive indsat pa det valgte
sted. Efterhadnden som data forandresi regnearket vil diagrammet dynamisk vise de aktuelle
data.

Import og eksport af data
Data fra andre regnearksprogrammer kan importeres 1 Calc og resultater kan eksporteres til
forskellige regnearks- og dataformater.

Referere til data pa netveerk eller Internettet

Frem for at vaae afgraanset til faste vaadier i regnearket eller formler som refererer til andre
celler i regnearket er det muligt at refereretil celler i andre ark pa computeren. Eller endda
et regneark i netvaaket eller pa Internettet.
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Calc vinduet

Calc vinduet
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Regnearkets struktur

Et regneark er opbygget af flereindividuelle ark. Hvert ark bestar of et antal celler
arrangeret i rakker og kolonner. Cellerne er arrangeret i et koordinatsystem hvor hver enkelt
celle har sin egen plads. Hver enkelt celle kan indeholde aritmetiske formler, tekst eller
vaadier. En beregning kan indtastes direkte i cellen som matematisk formel, f.eks. "=4+5".
Men hovedformalet med at benytte regneark er at formler kan refereretil andre celler, f.eks.
"=sum(A1:A8)". Dette beregner summen af vaardiernei cellernefraAltil A8. Summen
visesi den celle hvor formlen er skrevet.

Endvidere kan formler refereretil celler med formler. | eksemplet hvor der refererestil
cellerne A1til A8 kan en eler flere af disse celler referere til andre celler. Pa denne made
kan man opbygge ganske komplekse relationer.

Raekker og kolonner

| regnearket er raskkerne nummereret fra 1 til 32.000 og kolonnerne er navngivet med
bogstaver fraA —Z, AA til AZ o.s.v. Den sidste kolonne har navnet IV. Hver celle pa arket
kan refererestil vha. den entydige identifikation af ragkke og kolonne. F.eks. er celle A1 den
farste cellei det gverste venstre hjarne.

Disse numre og bogstaver viser sig langs kanten af vinduet. Raskkeoverskriften viser rakke
nummeret og kolonneoverskriften viser kolonnenavnet. Klikker du paen af disse
overskrifter markeres hele raskken eller kolonnen. Klikker du derimod pa knappen som
sidder ngjagtigt mellem rakke numre og kolonneoverskrifter markerer du hele arket.
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Calc vinduet

Skriv lidt tekst i en af cellerne. Som teksten indtastes vises teksten bade i cellen og i
formellinien gverst. Fortsad med at skrive og bemaak at cellensindhold ikke begraanses af
cellens starrelse (bredde).

Faktisk kan alle celler indeholde mere tekst end der er pladstil. Indholdet vil blive vist og
udskrevet forudsat at nabocellen til hgjre er tom. Hvis nabocellen ikke er tom vil cellen kun
vise og udskrive den del af indholdet som der er pladstil. For at vise at der er mere end der
kan vises, ser du en lille trekant i hgjre side af cellen.

— o . Du kan skjule trekanten ved at veelge Funktioner —
o B > F Indstillinger — Regneark og her fjerne fluebenet ved “
= Tekstoverlab”.

Hvis et tal derimod ikke kan vises fordi det er for langt (f.eks. p.g.a. formateringen) visesi
stedet "###” . | dette tilfad de ma du udvide kolonnens bredde.

e | iy Du kan tilpasse kolonnens bredde s den passer ved at
A B dobbelt klikke pa den lodrette streg mellem kolonne-
1 it Herar overskrifterne.

Benyt de ssadvanlige funktioner til redigering af teksten. Bemaak dog at hgjre/ventre
piletasterne afl gser cellemarkaren i indtastningstilstand (ved at klikke paen celle og indtaste
f.eks. tekst). Dobbeltklik eler tryk F2 aktiverer indtastningstilstand. Nar du taster Enter
afdutter du indtastningstilstand og markeren gar til nasste celle.

Den aktive celle er altid fremhaevet og det er i denne celle aandringer foretages.

Flere ark i et dokument

Langs den nederste kant af regnearket er der faneblade il at skifte mellem de forskellige
ark. Som udgangspunkt er der treark i et regneark. "Ark 17, "Ark 2" og "Ark 3”.

Indsaette ark
Det er muligt at indsadte et nyt ark sadan: m
1. Peg med musen pa et af de Sletark..

eksisterende faneblade Omdab ark...
FElvtikopier ark...

2. Hgjreklik for at dbne menuen
3. Vadg "Indsa ark”

Marker alle ark

X Kip Crrl+x
4. Vadg position og antal ark der Kapier Ctri+C
skal indsadtes B Setind Crrl+y

5. Klik OK.

Andre muligheder med ark
Pa samme méde kan du slette, omdabe og flytte ark sa du far arkene organiseret bedst
muligt. Bemaak at arkets navn maindeholde tal, bogstaver og mellemrum.

Navngivning af ark er uafhaangigt af regnearkets navn. Regnearket navngives ferste gang du
gemmer det. Et regneark kan besta af op til 256 forskellige ark som hver isaar er navngivet.
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Veerdier og formler i celler

Hver enkelt celle indeholder enten tekst, tal, datoer eller formler. Cellens indhold kan let
bestemmes og formler kan let genberegnes med aktuelle data.

Verdier i et regneark betyder tal, datoer, klokkeslet og beregningsresultater. Du kan
fremhaeve resultatceller vha. menuen Vis — Fremhav verdier.

Det er muligt, vha. Funktioner — Indstillinger — Regneark — Visning at sette denne
indstilling permanent for dette og fremtidige regneark. Eksisterende regneark vil ikke have
denne markering.

Med denne indstilling bliver alle tal og datoer vist med blé skrift og resultatverdier vises
med gron farve. Tekst vises med sort. Dette er praktisk nér du skal manegvrere rundt i dine
ark. Hvis funktionen ikke sattes kan regnearkets bruger selv vaelge farver og andre
formateringsindstillinger i regnearket.

Tekst kan skrives i celler selv om der tilsyneladende ikke er plads til teksten i cellen. Hvis
cellen til hejre for tekstcellen er tom vil teksten flyde ind over den tomme celle. Er cellen til
hejre derimod ikke tom vil teksten blive afgreenset af celle bredden.

Hvis et tal derimod er for bredt til at veere i en celle vil der blive vist en overlebsmarkering
“###”. Ved at dobbelt klikke pé kolonneadskilleren i kolonneoverskriften vil
kolonnebredden tilpasse sig til indholdet.

Boksen 1 hgjre side af statusbjelken viser altid vaerdifulde oplysninger. I et regneark er det
mullgt altld at Vise summen af de SutM=129765 |
valgte celler. —

Det er ogsa muligt at veelge andre verdier, f.eks. maksimumvardien e.l.

Middel

Tl Hojre klik pa feltet og veelg den enskede verdi. Hvis der opstar en fejl 1
Tl arket vil statusbjelken vise en fejlmeddelelse.

Maksimurm

Minirnum

Beregning i regnearket
Dette eksempel demonstrerer en ssmpel procentberegning som kan udfaresi et regneark:

1. Placer markgreni celle A3
2. Skriv tallet 150

3. Tryk Enter
Markearen flytter til celle A4

4. Skrivtallet 16i celle A4

5. Tryk patabulatortasten
Markaren flytter nu til hgjretil cellen B4

6. | celle B4 skriv: =A3*A4/100
Nar cellevaadien starter med et lighedstegn angiver dette at der er tale om en formel og
formlen kan sesi formelfeltet

OpenOffice.org Calc - Brugerhdndbog 8



Veerdier og formler i celler

7. Tryk Enter for at afdlutte formlen
Resultatet af beregningen visesi celle B4

8. Flyt markarentil celle A3
9. Ret tallet til 200

10.Tryk Enter
11.Flyt markaren til celle B4 | 8 = = |=A3'44[100+43
12.1 formelfeltet, placer markaren efter - | 2 | €
formlen
i1l 200
13.Tilfg) +A3 = =
14.Tryk Enter

Dette eksempel viser de vigtigste trin ndr du arbejder med regneark: Oprettelse og
indtastning af formler, indfarelse af data (tekst og tal), aflaesning af resultater 0.s.v.

Ud over defire regnearter (addition, subtraktion, multiplikation og division) har regnearket
utrolig mange faciliteter og funktioner.

Autopilot: Funktioner kan hjadpe dig med at udvikle avancerede formler. =5 I

Prov at fange den lille firkant i nederste hgjre hjgrne af celle B4 nar cellen er markeret.
Marker firkanten med venstre musetast og trak-slip til celle BS. Aflassformleni cellen.
Bemagk at cellens formel er kopieret men referencerne er forskudt i forhold til formlen i
celle B4. Dette kalder vi relative referencer.

Indbyggede funktioner

Calc har mange indbyggede funktioner, bl.a. valutaomregner, f.eks. DKK til euro. | det
felgende af snit kan du se eksempler pa hvad du kan bruge funktionerne til. Du kan finde en
oversigt over funktionerne vha. Hjadp — Indhold — Indeks — Sggeord: funktioner; i Calc.

1. Indtast en formel (f.eks. =4+5 eller =A3*A4/100) i en celle.
2. Tryk Enter
3. Resultatet af beregningen vises

Funktioner kan ogsa benyttesi formler. F.eks. =SIN(1), som vil give resultatet af sinus af
tallet et (afrundet).

Calc har adskillige andre funktioner og yderligere funktioner kan tilfgjes vha.
OpenOffice.org Basic eller Addins. Hjadpen indeholder et afsnit der beskriver hvordan. | de
fleste tilfadde vil standardfunktionerne dog daskke behovet for de fleste.

Funktionen med syntaksen KONV ERTER(argumenter) er vist herunder som eksempel hvor
vi omregner USD til EUR ved at indtaste denne formel i en celle:

=KONVERTER (100;"USD";"EUR")
Resultatet vil vaae vaadien i Euro per 100 dollars.

Farste dd er funktionens navn KONV ERTER

| parentesen skrives funktionens argumenter (Vaadi; kildevaluta; malvaluta).
Argumenterne kan skrives direkte som tal og tekst eller hentes vha. referencer i andre

OpenOffice.org Calc - Brugerhdndbog 9



Veerdier og formler i celler

celler.
De enkelte elementer adskilles med semikolon.
Formlen

= KONVERTER (50; "EUR"; "USD")
viser antal dollars som svarer til 50 Euro.

Valutakurserne gemmesi xmifilen

{ OpenOffice} \Share\Config\registry\instance\openoffice\of ffice\calc.xml eller
{ OpenOffice} \share\registry\datalorg\openoffice\Office\Calc.xcu . Alle kurser i filen er
omregning mod 1 EUR. Omregningsfilen kan aandres efter behov.

Hvad celler kan indeholde
Eksemplet herover viser at en celle kan indehol de forskellige typer af information. De
forskellige typer beskrives herunder.

Tekst

Tekst 1 en celle kan formateres og @ndres med nasten tilsvarende funktioner som i et
tekstdokument. F.eks. kan et ord velges (markeres) ved at dobbeltklikke enten i formel-
linien eller i en celle. Hvis tekstegenskaber @ndres vil dette kun {4 betydning for det
markerede ord.

Tast Ct r| +Ent er for at indsatte et manuelt linieskift. Dette virker kun i celler, ikke i
indtastningslinien.

Hvis du ensker at teksten skal bryde automatisk ved cellens hejrekant kan du gere folgende:
1. Marker de relevante celler

2. I Formater — Celler — Justering

3. Marker ”Automatisk linieskift”

4. Klik OK

Du kan ogsé lave beregninger med tekst. F.eks. kan du indtaste tekst i celle A1 og mere
tekst i celle A2. I celle A3, indsat formlen =SAMMENKZADNING(A1;A2). Derved
sammensattes de to stykker tekst.

Tal kan ogsa skrivesi tekstformat. Marker den valgte celle og formater den som tekst vha.
Formater - Celle —» Tal — (Kategori, vadg tekst) og tryk OK. Nar du skriver tal i cellen
vil tallet blive betragtet som tekst.

Tekst bliver fremvist venstrejusteret og i dette tilfadde vil det indtastede tal ogsa blive vist
venstrejusteret. Du skal vaare opmaarksom pd, at matematisk beregning af tallet i tekstcellen
ikke er muligt.

Hvis tal indtastes 1 en normal celle og cellens format efterfolgende andres til tekst vil
indholdet fortsat blive betragtet som tal. Forst nér tallet opdateres eller @ndres vil det blive
@ndret til tekstformat.

For at indtaste et tal direkte som tekst skal du foranstille en apostrof () sddan '2004 .
Apostroffen vil ikke blive vist 1 cellen. Det er praktisk i tilfaelde hvor der indtastes tal som
har teksteffekt, f.eks. post numre, arstal og cpr-nr. Specielt hvis du har behov for at indtaste
og vise tal som begynder med 0 (postnummer 0800). Ellers vil det forste 0 blive fjernet.

Du kan aendre fortsat finde talvaerdien vha. funktionen FORMAT, F.eks.
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=FORMAT (A1;10)

Veerdier og formler i celler

udleder talvaerdien af teksten 1 celle Al.

Tal

Selvom tal vises pa mange forskellige méder forbliver tallet gemt som numerisk vaadi.

F.eks er '1' det samme som '1,0' og

Indtast f.eks. tallet 12345,6789 og tallet vises med kun to decimaler 12345,78. Ikke desto

"kr 1,00'.

mindre er cellens indhold fortsat det tal der oprindeligt blev indtastet.

Broker kan ogsa indtastes og bruges til beregning. Men internt i programmet omregnes
tallet. Skriv f.eks. 1 1/5 i en celle. Tryk Enter. Resultatet vil vere 1,2
men 1 regnearket ses fortsat 1 1/5.

findes som tegn.

Hvis du har behov for at vise
braker med flere cifre kan du
indstille cellen vha. Celleformat.
Vadg brak.

Prov at aandre udseendet af
visningen vha. Format — Céller.
Alleformaterne er listet under
Tdl.

| det lille fremvisningsvindue kan
du se hvordan resultatet kommer
til at seud i Calc.

Der er forskellige m&der at
fremvise tal hvor farste ciffer er et
nul.

1. Indtast tallet som tekst ved at sadte ' foran tallet. Datallet er tekstformat kan der ikke

Hvis du derimod indtaster 1 1/2 vil autokorrektur funktionen lave det
om til 1 % . Tilsvarende sker hvis du skriver 1/4 eller 3/4 idet disse tal

Tal |Skriftt\,rpe | Skrifteffekter |Justering | Eanter | EBaggrund | Cellebeskyttelse |

Kategori Format Sprog

Procent ﬁ

aluta
Data
Klokkeslat

S12341/8 standard

Widenskabelig

]

Logisk waerdi

Tekst ‘ 1234 46(51

o=
P

Eormatkode

[#72m

v| o] x|

QF | Annuller |

Hizelp | Mulstil |

foretages matematiske beregninger med tallet.
2. Formater cellen som talformat, f.eks. som \0000. Dette format kan tilknyttes i

formatkode feltet og betyder at der altid foranstilles eller fyldes op med nuller foran

tallet. | dette tilfadde vil 32 blive vist som 0032. Hvis du vil laae mere om
brugerdefinerede talformater kan du laese i Hjadp under ” Talformatkoder”.

Hele kolonner (med tal i tekstformat pa formen 000123 kan aandrestil talformat (uden

foranstillede nuller) saledes:

1. Marker kolonnen det drejer sig om og sedt celleformatet til Tal.

2. Veadg Rediger » Sgg og erstat
3. | Sag efter feltet, skriv *[ 0- 9]
4. | Erstat med feltet, skriv &

5. Marker Regulaat udtryk

OpenOffice.org Calc - Brugerhdndbog
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Veerdier og formler i celler

6. Marker Kun det markerede
7. Klik Erstat dle

Valutaformat

| Calc kan tal have et hvilket som helst valutaformat. Klik pa Valutaikonet for at

=L markere en eller flere celler som standardvaluta. Standardvaluta kan defineresi
Funktioner - Indstillinger -~ Sprogindstillinger - Sprog.

Uden angivelse af valutaformat kan omregning af Calc dokumenter lede til misforstaelser.
F.eks. kan dokumenter som abnes af personer som benytter en anden valutaformatering
vises forkert. Husk derfor altid at angive hvilken valutaenhed der er tale om nar du benytter
valutabeleb.

| Calc er de muligt at angive tal som Euro “1,234.50 € for derved at forblivei denne valuta
patrods af brugerens lokale valuta ved hjadp af to indstillinger: Vadg sproget og derefter en
passende afvigel se fra sprogets standardval uta (F.eks. Sprog=Tysk (Tyskland) og Format=
€).

Beregning med formler

Alle formler begynder med et lighedstegn. Formler kan besta af tal eller tekst. Andre
informationer er ogsa muligt sd som formatdetaljer som angiver hvordan tal skal vises.
Herudover naturligvis ogsa aritmetiske operatorer (matematik), logiske operatorer (og/eller)
samt funktioner.

Nér du benytter almindelige matematiske beregninger (+ - * /) er det vigtigt at du husker at
bruge multiplikation og division fegr addition og subtraktion. | stedet for at skrive =sum
(A1:B1) er det bedre at skrive =A1+B1. Parenteser er ogsa gode at benytte for at gruppere
og prioritere. F.eks. er resultatet af =1+2* 3 ikke det samme som =(1+2)* 3.

Eksempler

Formel Resultat

=A1+10 Viser verdien i celle Al plus 10.

=Al1*16% Viser 16% af verdien i celle Al.

=Al * A2 Viser resultatet af multiplikation af vaerdierne i felterne Al og
A2.

=AFRUND( A1; 1) Afrunder vaerdien i Al til en decimal.

=EFFEKTI V(5% 12) Beregner den effektive rente ved 5% érlig rente ved 12
terminer.

=B8- SUM B10: B14) Beregner summen af cellerne B10 til B14 og fratraekker
verdien i celle B8

=SUM B8; SUM B10: B14)) Beregner summen af cellerne B10 til B14 og tilleegger derefter
vaerdien af celle BS.

=AFRUND( SI N( A1) ; 2) Beregner sinus af vardien i Al og afrunder derefter til to
decimaler.

Det er ogsamuligt at benytte formler i formler som vist i dette eksempel. Funktioner kan
ogsa brugesindei funktioner.
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Veerdier og formler i celler

- Benyt Autopilot: Funktioner til at opbygge strukturen med indbyggede formler

E I og funktioner.

Beregning med dato og tid

| regneark kan du gare mere end blot vise dato og tid. Beregninger med dato og tid kan ogsa
lade sig gere. Dato og tid hentes fra computerens interne ur. | dette eksempel vil vi beregne
en persons alder (ngjagtigt):

1. Opret et nyt regneark i Calc

2. Indtast en dato i celle Al, f.eks. din egen fodselsdato

3. I celle A3, indtast denne formel: =NU()-A1

4. Tryk Enter eller klik pa det grenne flueben. Resultatet vises i datoformat
5

. Hejreklik pacellen og vedg Formater celler og ret celleformatet fra Tal (standard) til Tal
(-1234)

Klik OK
7. Resultatet er alderen malt i antal dage.

o

8. Eksperimenter selv med at regne videre:
a) | A4 indtast =A3*24 for at beregne timer
b)I A5 indtast =A4*60 for at beregne minutter
c) | A6 indtast =A5*60 for at beregne sekunder

Tiden siden din fadsel sdag beregnes med forskellige enheder. Vaadien beregnes med meget
hgj ngjagtighed pa det tidspunkt du bekragfter (Enter). Vaadien genberegnesikke
automatisk patrods af at begrebet NU asndrer sig hele tiden.

I menuen Funktioner —» Celleindhold er Automatisk beregning normalt aktiveret. Men
Automatisk beregning gadder ikke funktionen NU. Arsagen til dette er at det i sdfald ville
bel aste computeren ssardel es meget ved konstant at skulle opdatere arket.

Nar et regneark bestar af mange data og mange komplicerede formler kan det vaare en fordel
at fravadge Automatisk beregning. | stedet kan beregning foretages efter behov med F9.
Dette vil gge arbejdshastigheden betydeligt.

Indsaet og rediger noter

Det er muligt at tilknytte en note (bemaakning) til hver celle vha. Indssg — Note. Alle
noter sesi regnearket med en lille rad firkant i cellens averste hgjre hjarne.

A | B | C
1 19-01-65 Her er en

bemaarkning
1457

Notens tekst vises nar musemarkeren fagres over den rede markering (Dette forudsadter at
der i menuen Hjadp er valgt "Vistips...” eller "Visforklaring”).

2
3
4
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Veerdier og formler i celler
En note kan vises vha. hgjre klik pa cellen og vadge Vis note. Noten forbliver synlig
indtil valget Vis note fjernesigen.
For at redigere i en vist Note skal du blot klikke i den.
For at slette en Note skal du blot slette indholdet eller vedge Rediger -~ Slet indhold

Du kan vadge at skjule eller vise Notemarkeringen ved at vadge. Funktioner —
Indstillinger — Regneark — Visning - Noteindikator.
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Handtering af flere ark

Handtering af flere ark

55 Regneark er ikke begramnset til et ark.

23 Faktisk er det muligt at have adskillige

Lol Ll vk oark2 farks S IEIN (op til 256) ark oven pa hinanden. Hvert
k2 (3 T : enkelt ark har sit eget navn som visesi

arkfanen nederst i vinduet.

Nér du opretter et nyt regneark bestér det af tre ark (Arkl,

Ark2 og Ark3). Yderligere ark kan oprettes eller indsettes W
hvor i reekkefolgen du ensker. Hojreklik der hvor du Bl

ensker det nye ark og velg Indsat ark. E AR,

Som du ser kan du ogsa Marker alle ark
slette & Elip Crrl4%
Kaopier Crrl+C
omdebe B8 s=tind CTrl4
flytte
kopiere

Visning af flere ark

Brug navigationsknapperne til at vise de faneblade som ikke er synlige. Du kan flytte en
fane frem og tilbage eller ga direkte til den forste eller den sidste fane. Du kan ege pladsen
til at vise faneblade pa ved at traekke i den lodrette markering mellem fanebladene og
scrollbaren. Det aktuelle ark kan aktiveres ved at klikke pé det.

Arbejde med flere ark

Hvert enkelt ark er fuldstendig uathengig af alle ovrige ark i1 regnearketsdokumentet. Det
er dog muligt at indtaste data i flere ark pd samme tid. Marker de ark data skal indtastes i og
indtast 1 et af arkene.

At markere flere ark sker ved at holde CTRL tasten nede mens du klikker pd de relevante
ark en efter en. For at sikre at kun et ark er markeret skal du blot holde SHIFT tasten nede
mens du klikker pé det aktive ark.

For at referere til en celle i et andet ark 1 samme regneark skal du foran referencen skrive
arkets navn, f.eks. =Ark1.A1. Dette gor referencer til celler 1 andre ark meget let.

Du kan referere til en reekke eller kolonne ved hjelp af f.eks. =SUM(A1:A5). Det er ogsa
muligt at lave en sum 1 3D ved at skrive =SUM(Ark1.A1:Ark2.A1). Normalt vil denne sum
besta af to celler, men hvis der er indsat ark mellem Ark1 og Ark2 kan der vare flere celler.

Det er ogsd mulighed for at beregne summen af de to celler alene ved at skrive =SUM
(Ark1.A1;Ark2.A1) (Bemark semikolon i stedet for kolon).

Den helt rigtige made at referere pa er at medtage sti- og filnavn pa regnearksfilen, f.eks.
='file:///c:/dokumenter/regneark.sxc'#$Ark1.A1 hvor c: er drev, dokumenter er placeringen pa
drevet og regneark.sxc er regnearket. Pa denne made kan vi refereretil ark i andre
regnearksdokumenter end det aktuelle dokument.

Bemark enkelt apostrof omkring filnavn og # efter filnavnet folger de internationale
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Handtering af flere ark

konventioner for URL.

Udskrivning af regneark

Klik pa ikonet Udskriv fil direkte i funktionsbaren for at udskrive alle ark i det aktuelle
dokument. Hvis der er valgt et udskrivningsomrade vil kun dette omrade blive udskrevet.

For at definere et udskrivningsomrade skal du forst markere det omrade du ensker at
definere, valge Format — Udskrivningsomrdde — Definer.

Der er flere muligheder for at definere et eller flere udskrivningsomrader i et regneark. Det
er meget praktisk hvis du f.eks. har omréder 1 arket til at indtaste beregningsgrundlaget som
ikke nedvendigvis enskes udskrevet.

For at printe det aktive ark skal du gy &)
benytte Menuen Filer — Udskriv. If7 -

Printdialogen skal du valge Navn S
Markering. Hvis du markerer et o

omrade i arket vil kun det Type winspool

markerede omrade blive udskrevet.| Pacering el

Kommentar

Hvis du gerne vil udskrive flere I skriv il i

(men ikke alle) ark paen gang, o _

skal du markere de ark du gnsker | “F o ot T

at udskrive og derefter vadge Filer | ¢ siger =

— Udskriv og velge Markering 1 " Markering @ ;
udskrivningsdialogen. Husk at af- = e :
markere arkene sa du ikke m = S e |

efterfolgende fejlagtigt behandler
mere end et ark ad gangen. Det gor du ved at holde SHIFT tasten nede mens du klikker pd
den aktive fane.

Som du kan se herover er der ogsa mulighed for at vaelge pracist hvilke sider der enskes
udskrevet. Du skal dog huske at sider ikke er det samme som ark, idet et ark godt kan fylde
mere end en side.

Oprette PDF filer

Med OpenOffice.org har du mulighed for at oprette filer i formatet PDF. PDF er velegnet til
mange ting, f.eks. publicering af dokumenter pa Internettet.

Du kan f.eks. udskrive et bestemt omrade fra dit regneark ved ferst at markere omradet og
derefter klikke pa PDF ikonet.

Du skal nu angive hvor filen skal gemmes og hvad den skal hedde. Klik OK.

Du kan nu vadge nogle faindstillinger i dialogboksen PDF-indstillinger. Farst hvilket
omrade der skal visesi PDF filen og hvilken oplasning (kvalitet) PDF filen skal have.

Skaerm Udskrift Tryk
Oplesning 600dpi 1200dpi 2400dpi
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Handtering af flere ark

PDF -indstillinger.

Sider
 Ornrdde Annuller

*
Hizelp

ringi

Eomprimering
+ Skeerrmoptimeret (mindste filstarrelse)

7 Udskriftsoptimeret

o Trykoptimeret

K omprimeringsniveauet har overordentlig stor betydning for resultatets sterrelse. Hvis du
skal sende en PDF fil pae-mail ber du benytte Skearmopti mering.
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Formatering af regneark

Formatering af regneark

Et regneark bruges stort set aldrig uden at blive formateret. Celleindhold som tekst og tal
tildel es specifikke formater som passer til situationen og cellernes udseende formateres med
forskellige farver, rammer og andre egenskaber.

Opret selv talformater eller benyt et af de adskillige foruddefinerede formater. For celler
findes en rackke stilarter og personlige stilarter kan ogsa defineres sa regnearket far et

personligt pragy.
| visse tilfadde er det praktisk at benytte stilarter som er afhaengige af vaadier. F.eks. at
vagdier over gennemsnit vises med gren farve og vaadier under gennemsnit vises med red

skrift. Eller at temperatur viser med bla eller rad skrift. Dette emne behandlesi afsnittet
Betinget formatering pa side 67.

Formatering af tal

Indtast et tal i et ark, f.eks. 1234,5678. Tallet visesi standard talformat med to decimaler.
Dvs. at tallet vises som 1234,57 nar indtastningen bekragftes (Enter eller flueben). Det er
kun i fremvisningen afrundes. Internt i regnearket og nar der foretages beregninger er det
fortsat det oprindeligt indtastede tal der benyttes.

1. Placer markaren pa cellen med tal og vedg Formater - Celler for at dbne celleformat -
indstillingerne.

2. Pafanebladet Tal er der et felt hvor du kan vedge mellem foruddefinerede formater. | et
lille vindue kan du se hvordan resultatet kommer til at se ud.

Formater celle g]

Tal | Skriftoype | Skrifteffekter |Justering | Kanter | Baggrund | Cellebeskyttelse |

Eategori Eormat Sprog

Alle Standard |Standard j
Erugerdefineret -1234

123412

Procent -1.234

Waluta £

Dato -1.234,12

Elokkeslzt

Videnskabelig | 1.234,57
Indstillinger

Antal decimaler 2 = | Rmde negative tal
1 5

Foranstillede nuller v Tusindtalsskilletegn

Formatkode

#.#40,00 J J J

Ok | Annuller ‘ Hizelp ‘ Mulstil ‘

3. Dette skeambillede definerer ogsa andre indstillinger for den enkelte celle end lige
talformater. F.eks. skrifttype, skriftstarrelse og farve kan indstilles pa fanebl adet
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Formatering af regneark

Skrifttype.

Det er ofte ngdvendigt at aandre indstillingerne for decimalvisning.
B9 & i Den |etteste made at gere det pa, er at benytte de to ikoner
Talformat:Vauta, Talformat:Standard, Talformat: Tilfg] decimal
eller Taformat:Fern decimal.

Datoer
Ligeledes er det muligt at formatere datoer efter eget enske.

Arstallet visesi nogle tilfadde med to cifre. Internt i regnearket regnes med fire cifre uanset
formateringen sa beregning af f.eks. forskellen mellem 1/1 99 til 1/1 01 korrekt beregnes til
to ar.

Det er muligt at definere hvorndr et tocifret arstal skal betragtes som 19xx og hvornér det
skal betragtes som 20xx. Vadg Funktioner — Indstillinger -~ OpenOffice.org — Generelt.
Standardindstillingen er 1930/2029.

Det betyder at 29 betragtes som 2029 og 31 betragtes som 1931. Et tal lavere end
indstillingerne angiver altsa et hgjere arhundrede.

Formatering af celler og ark

Mé&den man benytter direkte formatering og typografi er gaddende for celler som f.eks.
tekstdokumenter. Valget er mellem at formatere vha. en specifik celleformatering eller
typografi. Typografier benyttes ofte i dokumenter som bruges meget (og af forskellige
personer) og i skabeloner. Brug af typografier er ikke at anbefale i mindre regneark som
oprettes, udskrives og derefter ikke brugesigen.

Automatisk formatering af tabeller

En hurtig made ar formatere en tabel eller et celleomrade er let vha. Formater —
Autoformat funktionen. | regnearket skal du farst markere det celleomrade du gnsker at
formatere. Mindst 3* 3 celler skal vaare markeret.

AutoFormat g|

Forrmater o
Gul j
b dnieE jm £ mar el Luk
Rad
Sart

Herd w600 w0 legn 1z 21,00 :

Sort 2 Ele
Turkis W w1100 lr1200 Lo 1300 1o 26,00
Waluta
walura 30 svd w1600 r 1700 Lr 1800 Lc 51,00
Waluta gra Slet
Walura hysviolet Total 3300 L3600 w3900 by 020
Waluta turkis L

| det midterste vindue kan du se et eksempel pa hvordan formateringen kommer til at
fremsta. Vadg mellem de forskellige muligheder i panelet til venstre. Klik OK for at vadge
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Formatering af regneark

denne formatering i dit regneark.

Bemaerk: Hvisder ikke sker nogen forandring i celleformateringen skal du kiggei
Funktioner - Indstillinger -~ Regneark — Visning - Vis—»  Fremhaev veerdier
eller i Vismenuen - Fremhaev vaerdier. Er disseting valgt vil de specificerede
farver blive brugt.

Et brugerdefineret format kan defineresi Autoformatfunktionen til senere brug.
1. Formater et regneark som gnsket

2. Marker hele arket, f.eks. ved hjadp af den tomme knap mellem kolonneoverskrifter og
rakketal

3. Abn Autoformat dialogboksen og klik ” Tilfg” og en ny dialogboks vil &bnes hvor du skal
navngive dit format.

Formatet er nu gemt og kan benyttesi andre regneark du opretter. Pa denne made kan du
selv designe og genbruge standardtabeller.

Benyt knappen "Flere” for at se yderligere valgmuligheder i dialogboksen. Vadg hvilke
indstillinger i det valgte Autoformat der skal udelukkesi den tabel du er i gang med at
formatere. F.eks. kan du fjerne fluebenet ud for Skrifttype og skrifttypen vil derved ikke
blive taget i betragtning nér du formaterer.
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Regnearkets udseende

Ark behgver ikke se ud som andre ark eller foruddefinerede formater og skabeloner. Der er
mange forskellige mader at tilknytte et helt specielt layout i et regneark som det er det i

tekstdokumenter.

Designe regneark

Calc velleder dig igennem processen at designe dit regneark. Dette eksempel viser det
samme ark vist pa forskellige mader:

Salga 2005

g kot
Kmbkerhan 150
Brhus 34
Qcerse 45
Kborg A9
Swnderbory 12
I alt £40

175
67
a6

403
11

Fak

3. ket

4.kt

1758
a4
&7

3

G5

25
67
Fis]

401
15

52

Bret
7
22
246
1558
45
2735

Kebeybem 50
Odawse Rl
-'ﬂberg 72 9
Senderborg 12
Taf e a4

Salgstal 2005

57
s
.
i
718

17

4
&
24
oy

BAaret
i '.hl

| det sidste eksempel er der indsat et baggrundsbillede ved hjadp af Formater —» Side —
Baggrund. Denne indstilling viser sig ikke i regnearket pa skearmen men kan ferst ses ved
Filer > Vis udskrift.

Formatering af tekst

1. Marker teksten som du gnsker at formatere

2. Klik paen af formateringsknapperne
B (fed), i (skraskrift) U (understreget) o.s.v.

Du kan ogsa markere teksten og vadge Formater — Celler. Pa de forskellige faneblade kan
du benytte dig af alle de forskellige formateringsmuligheder.

Formatering af tal
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Regnearkets udseende

1. Marker de celler som skal formateres

2. For at formatere tal som standardvaluta format eller som procent kan de tilsvarende
ikoner benyttes. For at formatere tal i andre formater skal du vadge formater - Celler.
Vadg blandt de definerede formater eller opret et passende format selv pa fanebladet Tal.

Ramme og baggrund for celler og sider

Helt basalt kan formater tilknyttes en celle eller en gruppe af celler ved at markere en blok.
Du kan markere flere blokke ved at holde CTRL tasten nede mens du markerer. Herefter
skal du veelge Formater — Celler. I dialogboksen kan du valge de formategenskaber som
f.eks. skygger rammer og baggrund.

Salgstal 2005 1. kvt 2. kvt 3. kt. 4.kt Aret
|<abenhavn 1480 175 178 215 721
Arhus 34 &7 54 &7 222
Ddense 45 AR &7 78 246
horg 399 4039 349 401 1555
Senderborg 12 1 7 18 43
alt B4

For at formatere et helt ark kan du velge Formater — Side. Derved kan du definere
sidehoved og sidefod, f.eks. for at skrive sidetal eller dato pa alle udskrevne sider.
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Adressering af celler

Celler kan adresseres direkte, det vil sige ved deres koordinat i regnearkets rakke-kolonne
system. Brug absolut eller relativ reference for at identificere en celle.

Absolut og relativ

Relativ reference

Den ferste cellei arket i kolonne A ragkke 1 har adressen A 1. Det er ogsa en mulighed at
adressere en samling af celler ved ferst at angive gverste venstre hjarnecelle og derefter
nederste hgjre celle adskilt af et kolon, F.eks. A1:B3. Dette er en relativ reference forstaet
pa den méde at referencen til dette areal automatisk justeres hvis formlen kopieres eller
flyttes.

| dette eksempel har vi oprettet en formel som beregner summen af en kolonne.

=SUMD3:D7)
LT
11

us a4 laT |
=SUM(EZE7) |
i Fid %)

Vi
B55

arg 399 409

Absolut reference

Absolut reference er det modsatte af relativ reference. Et dollar tegn placeres foran hver del
af adressen i en absolut reference, f.eks. $A$1: $B$2.

Calc kan konvertere den aktuelle reference (der hvor markeren stér) i indtastningsfeltet. Fra
relativ til absolut eller visa versa blot ved at trykke Shi f t +F4.

1. Nar vi starter med en relativ reference som f.eks. Al vil tastekombinationen Shi f t +F4
resultere i en formel med absolutte referencer ($A$1).

2. Anden gang vil kolonne vere relativ og reekken vil vare absolut (A$1)
3. Tredje gang vil kun kolonnen vere absolut og reekken vil vere relativ ($A1).

4. Fjerde gang vender kombinationen tilbage til oprindelsen: Relativ (Al).

2.kt Ak Calc viser altid referencen i regnearket. Hvis du f.eks. formlen
= 1% =SUM (A1:C5;E3:E7) er markeret vil de to arealer blive markeret
45 o6 med farver. Bemark den bld ramme omkring arealet (E3:E7).
399 409
12 1 Hyvis der er flere arealer vil de forskellige arealer blive vist med

B SUMESER forskellige farver.
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Hvornar skal vi bruge det ?

Underseg farst hvad der sker uden relativ reference. Forestil dig en beregning i celle E1 der
viser summen af arealet A1:B2. Formleni E1 er =SUM(A1:B2). Hvis der pa et senere
tidspunkt bliver indsat en ny kolonne foran kolonne A vil arealet vi viser summen af, blive
forskudt til B1:C2 og sum cellen vil vaare F1 (ikke E1). Efter at vi har indsat en ny kolonne
mavi altsakontrollere og rette ale formler i arket og sandsynligvisi andre ark ogsa.

Heldigvis kan Calc justere cellerne automatisk. Efter at vi har indsat en ny kolonne A bliver
formlen =SUM(A1:B2) justeret til =SUM(B1.C2).

Rackkenumre kan ogsa justeres automatisk hvis der indsadtes en ny raskke. Absolutte og
relative referencer bliver altid justeret i Calc nér referencearealet flyttes. Men vaa forsigtig
med kopiering da kun relative referencer justeres ved kopiering. Absolutte referencer
justeresikke ved kopiering.

Absolut reference bruges ofte nar beregningen skal refereretil en specifik cellei arket. Hvis
f.eks. en formel som refererer praecist til en celle, kopierestil cellen nedenunder den
oprindelige celle, vil referencen ogsa blive flyttet én celle ned medmindre referencen er
absolut.

Bortset fraindsatte raskker og kolonner kan referencer ogsa automatisk justeres nar en
eksisterende formel kopierestil en ny placering. Forestil dig at formlen er indsat et sted i
celle A10 og at den beregnede sum skal gentagesi kolonnen til hgjre (B). | dette tilfadde
kan du blot kopiere cellen A10 til B10 og formlen vil automatisk blive justeret til =SUM
(B1:B9).

Der er flere forskellige méder at kopiere formler pa. En af metoderne er falgende:
1. Marker cellen som indeholder formlen

2. Vadg Rediger -~ Kopier ellertryk CTRL+C

3. Marker den celle du vil kopiere formlen til

4. Vadg Rediger » Sag ind eller tryk pa CTRL+V

Formlen er nu placeret i den nye celle og alle relative referencer vil blive justeret. Du kan
ogsa kopiere formlen til flere celler paen gang.

1. Marker cellen som indeholder formlen

2. Placer musemarkaren ved cellens nederste hgjre hjagrne indtil musemarkeren aandresttil et
kryds.

3. Mens du holder musetasten nede kan du tragkke krydset nedad eller til hgjre over de
celler hvortil du vil kopiere formlen.

4. Nér du dipper musetasten vil formlen blive kopieret (og justeret) til de markerede celler.

Hvis vaadier og tekst ikke gnskes justeret automatisk skal du holde CTRL tasten nede mens
du traekker. Relative formler vil altid blive justeret nar du trakker.

Se nu hvad der sker nar raskker eller kolonner tilfgjes. Forestil dig en beregning i celle E1
som summer cellernei arealet A1:B2. Formlen i E1 vil veae =SUM(A1:B2). Hvis der pa et
senere tidspunkt indsedtes en kolonne til venstre for kolonne A vil de kopierede formler nu
vagei B1:C2 og formlen vil veare placeret i F1, ikke som fer i E1. Efter at have indsat en
kolonne er alle formler automatisk justeret.
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Adressering med navne

En mere elegant méde at oprette referencer pa, er at give arealet et navn. F.eks. kan vi give
arealet A1:B2 navnet Start og i formlen blot skrive =SUM St art ) . Efterfolgende
@ndringer 1 regnearket, f.eks. indsatte eller slettede rakker eller kolonner justeres
automatisk af Calc. Navngivningen mé ikke indeholde mellemrum.

Fordelen ved at navngive arealer er at formler kan skrives lettere, f.eks. =Bel gb* Skat i
stedet for =AS5* B2.

For at tildele et nyt navn til et omrade skal du gere folgende:
1. Marker omradet du vil navngive

2. Velg Indset — Navne — Definer eller tryk Ctr | +F3

Definer navne &|

=

=g

s

L|:
-

Kabenhavn Annuller

Hizlp

farkl $0%7 B Flere »=

3. Indtast navnet

4. Klik Tilfej
Du har mulighed for at definere flere navne i dialogboksen ved at skrive et nyt navn og
efterfolgende udpege et omrade.

5. Luk dialogboksen ved at klikke OK.

Genkendelse af navne

Calc kan genkende navne og automatisk regne ud hvor navnet herer til.

= B = = |=sUM{Mandag?

e | 8 | ¢ | o | e | ¥ |

hlorgen Frokost Aften Mat
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I dette tilfaelde er F3 beregnet med formlen =SUM ' Mandag' ) selvom Mandag ikke er
defineret som et navngivet omrade. Denne formel kan kopieres til F4 som derved kommer
til at indeholde formlen =SUM ' Ti r sdag' ) .

Metoden fungerer ogsa vertikalt sa vi i B8 kan skrive =SUM ' Mor gen' ) .

Hvis du skriver formlen som =SUM Mor gen) vil Calc selv andre det til =SUM
(' Mor gen') . Hvis navnet indeholder et mellemrum (f.eks. Norre Aby) kan Calc ikke selv
finde navnet. Men hvis du skriver formlen ind i cellen som =SUM('...") vil det fungere.

Funktionen kan deaktiveres med Funktioner — Indstillinger — Regneark — Beregn og
deaktiver ”Seg kolonne-/reekkeetiketter automatisk”. Benyt i stedet Indssg -~ Navne -
Definer som beskrevet tidligere.

Bemaark: For at Calc skal kunne genkende en etiket ma navnet besta af bogstaver og
tal og ferste karakter skal vaere et bogstav. Hvis du bruger andet end bogstaver og
tal, f.eks. mellemrum skal referencen sattesi enkelt anferselstegn ' . Hvisdu vil
bruge en etiket som indeholder enkelt anfer selstegn, f.eks. jan '97 kan du skrive en
omvendt skrastreg foran (=SUM ' j an \' 97')). Denneform for referenceer ikke
kompatibel med tidlige versioner af OpenOffice.org.

Calc kan automatisk genkende et areal kaldet et omrade af celler som hegrer sammen. For at
definere hvilke celler der harer sammen i et omrade skal du markere omradet og trykke
Ctrl + * men husk at bruge * fra taltastaturet.

Kopier kun synlige celler

Antag at du har skjult et par rakker eller kolonner i et ark og nu ensker at kopiere et omrade
af arket til et andet ark. Calc kan kopiere paforskellige mader afhaengig af hvordan du
ansker cellerne kopieret. Skal hele omradet kopieres eller kun den synlige del ?

Metode Resultat

Cellerne er filtreret veek ved hjzlp af AutoFiltre, Kun synlige celler kopieres
standard filtre eller manuelle filtre.

Kopier eller flyt de synlige celler ved hjeelp af
Klippe-klistre via klippebordet eller traek og slip
mens du holder CTRL tasten nede.

Cellerne er filtreret veek ved hjelp af AutoFiltre, Alle celler, ogsé de skjulte kopieres.
standard filtre eller manuelle filtre.

Kopier eller flyt de synlige celler ved hjelp af
Klippe-klistre via klippebordet eller traek og slip
UDEN at holde andre taster nede.

Cellerne er skjult manuelt ved hjzelp af Skjul Alle celler, ogsa de skjulte kopieres.
kommandoen i hejreklik menuen pa reekker eller
kolonner.

Kopier eller flyt de markerede celler.
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Brug af referencer i celler

Indtil nu har du laat noget om formler med absolutte vaardier, absolutte og relative
referencer og referencer til navngivne omrader. Indimellem har vi berert

AutoPilot:Funktioner. Her er et eksempel med referencer i formularer ved hjadp af
AutoPilot:Funktioner: Vi vil beregne gennemsnittet per kvartal i salgsafdelingerne:

AutoPilot: Funktioner

Funktioner ‘ SEruktur I MIDDEL Delresultat 11 50,25

Kategori Eeturnerer middelveerdien i en stikprawve.

Statistisk Rd|

Hilizttesian Tal 1{obligatarisk)

HARMIDDELY ERD] :J Talll 1;tal 2; .. er 11l 30 humeriske argumenter, der reprasenterer en
HYPCEOFORDELING stikprawve fra en population,

HYPRICST T :‘
KOMFIDENSINTERVAL at £ |for =l
KORRELATION Talz A& || =
KOVARIANS

KRITBINCM Tal3 & |

KWARTIL

LOGINY Tal4ﬂ| E]L]

LOGHORMEQREDELIMG

il

i

MAD Formel Resultat [180,25
MAKS .
ik =MIDDEL(IRE)

MEDLARN

I Matrix Hizlp ‘ fnnuller ‘ << Tilbage eeste 5o I Ok |

1. Placer markeren i celle G2 hvor vi gnsker at vise gennemsnits vaerdien. Aktiver
AutoPilot:Funktioner ved at klikke pa ikonet.

2. Velg funktionen MIDDEL

3. Klik pé knappen Neste i dialogboksen. Nu @&ndrer hgjre side af dialogboksen sig s du
kan velge argumenter.

4. Klik 1 feltet ”Tal 1” og skriv B2:E2 eller Kabenhavn
Du kan ogsé klikke pé det lille ikon til hgjre for feltet og derefter markere arealet B2:E2
og til sidst klikke pa ikonet igen.

AutoPilot: Funktioner - MIDDEL[ Tal 1; ... )

l62:E2

5. Klik til sidst pa OK for at lukke Autopilot

Formlen beregnes pé baggrund af argumenterne og resultatet vises i feltet.
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Referencer til andre ark

| celler kan du refereretil celler i et andet ark.

Start et nyt regneark

| celle Al pa Arkl skriver du =Ar k2. Al og afslutter med Enter
Valg nu Ark2 og sat markeren i cellen Al. Skriv en tekst eller et tal.

Vadg nu Arkl og bemagk at cellen Al viser samme indhold som du netop har skreveti A1l
paArk 2. Hvisindholdet af Ark2.A1 aandres vil dette naturligvis opdateresi Ark1.A1

Pa samme méde kan du referere til celler i ark som findesi andre regnearksfiler. Regnearket
som du vil referere til skal vaare gemt og du skal have adgang til filen. Adressen er f.eks.

= file:///C /QpenOfice.org/ sharel/ sanpl es/ engli sh/ spreadsheet s/ Movi el. sdc
" #$novi evi sits. C3

Filnavnet er omkredset af enkelt apostrof og filnavn og Ark/celle er afgramnset af et #. Der
indsadtes automatisk $ idet referencer til andre regneark atid er absolutte referencer.

Internettet

Lasg magke til at adressen ligner en URL-adresse. Faktisk kan du referere til regneark pa
Internettet.

1. Placer markgren i cellen hvor du gnsker at indsadte en ekstern reference
2. Vadg Indsad — Eksterne data...
Eksterne data &

UREL til den eksterne datakilde
aE —
{Indtast her kildedokurnentets LRL til det lakale filsystern eller pa g

Internet.)

Hizelp
Tilgeengelige tabeller formrader

[~ Opdater efter &0

3. I dialogboksen skal du indtaste URL-adressen for dokumentet eller websiden. Adressen
indtastes pa denne made http://www.lodahl.dk/kursliste.html (fiktivt eksempel). Filer pa
din computer eller pa en netverksserver kan vaelges ved hjelp af knappen til hojre for
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URL-feltet.
Calc henter websiden i baggrunden uden at vise dig siden. I det store hvide omrade vil du
se en liste over mulige ark eller omrader du kan valge.

4. Vealg et eller flere Ark eller omrider og aktiver evt. den automatisk opdateringsfunktion
for jeevnligt at hente evt. @ndringer. Klik OK.

5. Gem og luk regnearket.
6. Abn regnearket og referencen opdaterer automatisk indholdet af cellen.

Under Funktioner — Indstillinger - Regneark — Generelt og vadg opdater  kasder ved
indlaesning (Altid, pa forespergsel, Aldrig). Du kan atid opdatere manuelt ved hjadp af
Rediger - Kagder...

Oprette referencer med musen

Hvis du vil indsadte en vaardi, lad os sige resultatet af en overskudsberegning i et andet ark
eller i et andet regnearksdokument ma du oprette en reference.

1. Vadg den celle hvor du vil indsadte resultatet (referencen)
2. Begynd med =

3. Vadg nu cellen som indeholder resultatet vi vil referere til
(Cellen kan veare placeret i sasmme ark, i et andet ark i sasmme dokument elleri et ark i et
andet dokument)

4. Tryk ENTER
Cellereferencen skrives nu i cellen helt automatisk.

Indholdet af en celle kan traskkesind i en cellei et andet dokument. Med denne handling
kan du vedge enten at overfere en kopi af indholdet som det ser ud lige nu eller at oprette en
kaede sa det andet dokument altid afspejler indholdet af celleni det farste dokument.
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Brug af diagram

Data i regneark kan praesenteres grafisk i et diagram. Et bredt spektrum af diagramtyper er
tilstede og deekker alle behov for grafisk fremstilling af data.

1. Abn et eksisterende regneark og opret et nyt ark med raskke- og kolonneoverskrifter
2. Marker data, incl. overskrifter

3. cﬂK”k paikonet Indsad objekt og hold museknappen nede for at vise den og vadg
Indsadt diagram. Markaren aandres nu til et lille kryds med et lille diagramsymbol .

4. | regnearket skal du nu markere et omrade hvor du ensker diagrammet indsat samt hvor
stort du gnsker det skal veae.

5. Sasnart du lgfter fingeren fra musetasten vil en dialogboks vise sig.

AutofFormat diagram

Weelg

Omrade

[v Farste raekke som etiket

[v Forste kolonne som etiket Akl

Hvis de rmarkerede celler ikke indehalder de snskede data, marker det snskede armrdde nu.

Inkluder cellerne med kolonne- og reekkeetiketter, hvis de skal vises i dit diagrarm.

Hizlp Annuller [ Meeste > > Dpret

6. Klik paknappen Opret for at oprette et diagram med standardindstillinger. Resultatet er

et diagram:
Salgstal 2005
3000.00
2.750.00
2A00.00
2250.00
0o0.00
1.750.00 E;:::
150000 O3kt
1260 00 E;;:‘
1.000.00
a0 00
A00 00
25000
ooo -
K- Ftuz  Odenze  Bborg  Sen- latt
ben- derbiorg
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Dette eksempel viser salgstal for byerne fordelt pa kvartaler fraregnearket vi tidligere har
Set.

== | nogle tilfadde kan det vaare en fordel at “vende” dataomradet savi i stedet ser
il kvartalerne langs x-aksen. Marker diagrammet og vadg ikonet Datai kolonner.

Ved hjadp af deto ikoner Datai kolonner og Datai raskker kan du altid vende et
diagrams dataomrade.

Diagrammets forskellige elementer kan hver i saar aandres og finpudses. Du kan enten
dobbeltklikke pa det enkelte element (f.eks. en overskrift, en etiket eller en sgjle) dler hvis
diagrammet er markeret, vadge en af funktionerne i Formatermenuen. For eksempel kan du
dobbeltklikke pa diagrammet, markere overskriften og i Formatermenuen vadge
Objektegenskaber. Du ser denne dial ogboks.

Titel X

Kanteri Ornrade | Transparens | Tegn Skrifteffekter |Justering |

Understregning

fLden) I avtomatisk._~|

Cennermstreget Eelief

lUden) E| = (Ophgjet |
Skriftfarve [

[ | el

Bookman Old Style

Ok Annuller Hizlp Mulstil

Her kan du indstille preecis hvordan overskriften skal visesi diagrammet. PA samme made
kan du andre indstillingerne for diagrammets gvrige dele.

Marker en af sgjlerne i diagrammet. @vrige sgjler som tilherer samme dataserie vil ogsa
blive markeret og samtidig vil dataserien blive indrammet i regnearket. Hvis du nu vaelger
Formater — Objektegenskaber vil du dbne en dialogboks hvor du kan &ndre og tilpasse
egenskaberne for netop de sejler du har markeret, f.eks. diagram farve o.s.v.
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A | B | c | D | E | F |
1 [Salgstal 2005 1. kvt 2. kvt 3. kvt 4. ket Arat
2 |kebenhavn 150.00 175,00 178,00 218,00 ¥21,00
sz Arhu 34.00 &7 00 54,00 B¢ 00 22200
4 Oder‘%e 45.00 56,00 G700 78,00 245,00
5 Alharg 399.00 409 00 349 00 401,00 1.558,00
6 [Ssnderborg 12.00 11,00 700 18,00 48,00
7 |lalt E40.00 718.00 B55.00 782.00 2.795 00
=1
]? S 2005

300000
:2 276000 ! {/
14
15 Regnearket bliver markeret
L Sejlerne i diagrammet bliver E %
i markeret O | m
18 14 &
19 T T 00000 \ LS
20 75000 \
21 50000
2z 25000 |
23 ooo -
24 Ka- Atws  Odense  Bborg Son- (EL
ben- derbarg

25 n ] n
26

Du har mulighed for at arrangere rakkefelgen i diagrammet uden at det har indflydelse pa
selve regnearket. Marker en dataserie og vadg Formater -~ Rakkefglge - Flyt fremad
(eller flyt bagud). Pa denne méade kan du arrangere sgjlerne helt efter dit eget gnske.

AEndre diagramtypen

Det er muligt at aendre diagramtypen efter e . |
diagrammet er oprettet. i —
&

Dobbeltklik pa diagrammet og vedg Formater — i i |
Diagramtype. | dialogboksen kan du udvadge den | | | =] | it
diagramtype der passer dig bedst. : — ==
Der er mange forskellige typer at vadge imellem og @ |
de forskellige typer daskker hver isaa forskellige o '
behOV Uredeimype

7]

Salgstal 2005 || I:-EI I:—EI L@| -
|

D1 ket
W2 kvt
3. kvt.
4. ket.
W Aret
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Eksperimenter med de forskellige valgmuligheder i dialogboksen Diagramtype. Skift
mellem 2D- og 3D-diagrammer. Sgjlediagrammer kan f.eks. kombinere sgjler og linier. Her
er naa/nt nogle af mulighederne:

3D-diagrammer giver dig mulighed for at benytte helt specielle 3D-effekter sd som
lyskilde og skyggevirkning.

3D-diagrammer kan roteres og spejlvendes.

Ved hjadp of statistikfunktionen (Indsat — Statistik) kan du fa Calc til automatisk at
angive visse statistiske indikationer i diagrammet sa som standardafvigel se.

Ved hjadp af akseskalering (Formater -~ Akse - Y -akse — Skalering) kan du angive
enkelt eller dobbeltlogaritmediagram.

| linie diagrammer kan du selv angive punktmarkeringer ved hjadp af ikoner eller
selvvalgte grafikstykker.

AEndre diagram titel

1. Dobbeltklik pa diagrammet
En grakant viser sig nu omkring diagrammet og en ny menu med diagramfunktioner
viser sig

2. Dobbeltklik pa diagramtitien
En gra kant viser sig omkring diagramtitlen.

3. Placer markgren indei det gra omrade

4. Skriv en ny titel

5. Klik med musen udenfor titelfeltet for at afdutte

Andre diagramforklaring

1. Dobbeltklik pa diagrammet
En grakant viser sig nu omkring diagrammet og en ny menu med diagramfunktioner
viser sig

2. Vadg Formater — Forklaring eller dobbeltklik paforklaringen i diagrammet
Herved dbnes en dial ogboks med forskellige indstillinger for Forklaring.

3. Vadg fanebladet Omrade for at aandre baggrunden bag forklaringen. Vadg f.eks.
farvegraduering.

4. Klik OK.
5. | regnearket skal du klikke udenfor diagrammet for at afslutte.

Tilfoj monster til overflader
1. Dobbeltklik pa diagrammet

2. Dobbeltklik paen af sgjlerne
Alle sgjler som tilhgrer samme dataomrade er nu markeret
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3. Vadg Formater - Objektegenskaber

4. Vadg fanebladet Omrade

5. Klik Bitmap

6. Vadg en af manstrene som visesi dialogboksen

7. Klik OK.

8. | regnearket skal du klikke udenfor diagrammet for at afslutte.

AEndre diagram akser
Hvis du vil aandre skalering af Y-aksen skal du gere falgende
1. Dobbeltklik pa diagrammet

2. Vadg Formater - Akser Y-akse eller dobbeltklik pa Y -aksen
Herved &bnes Y -aksedial ogboksen

3. Tilpas egenskaberne efter behov
4. Klik OK.
5. | regnearket skal du klikke udenfor diagrammet for at afslutte.

X-aksen kan til passes pa samme méade.

Brug diagrammer i andre dokumenter

Diagrammer kan oprettes direkte i et tekstdokument eller en praesentation med Indssd -
Objekt — Diagram. | dette tilfad de oprettes et diagram med eksempeldata. Du kan
naturligvis tilrette bade data og egenskaber for diagrammet.

| tekstdokumenter kan du bruge data fra en tabel i dokumentet ngjagtigt pA samme made
som i et regneark. Hvis du aandrer data i tabellen kan diagrammet opdateres med FO.

Diagrammer fraet Calc regneark kan kopieresind i et tekstdokument eller en prassentation.
Husk dog pa at kopien ikke opdateres ved efterf @l gende aandringer i regnearket.
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Databaseomrader

OpenOffice.org Calc regneark er ogsai stand til at administrere/registrere dataposter

bestaende af adskillige felter, som i en database. Et databaseomrade bestar af dataposterne

valgt for dette formal. Betragt hver rakke i regnearket som en datapost hvis felter er
arrangeret i eller opstillet i individuelle kolonner. Sa du kan sorter eller gruppere
dataposterne rakkevis, se efter nggleord, og beregne totaler.

Databasen omrader i OpenOffice.org Calc regneark har ikke noget at gere med
databasekilder som du kan adresserei Funktioner - Datakilder ...

| datakildebrowseren kan du redigere dBase- (eller andre datakilder) filer direkte
0g du kan udfer SQL -forespargsler.

Angivelse af database omrade

1. Marker omradet, som skal defineres som et databaseomrade, ved at vedge Data -
Definer omrade.

2. Indtast et navn for omrédet og klik Flere.

Definer datahaseomrade

Mavn
oK

|Salg staII

Annuller
Hizelp

Slet
omride

|$Arkl.$A$1:$E$6 E Flere »>

3. Kontroller at der er markeret Indeholder kolonneetiketter sa ferste raskke angiver
kolonneoverskrifter Klik OK for at lukke dialogen.

Sortering af data omrader
1. Sa¢t markeren i database omrédet og vedg Data — Sorter

Sorter Fs?l

Sorteringskriterier | Indstillinger |

& Stigende

" Faldende

* Stigende

" Faldende

ok | Annuller Hizelp Mulstil
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2. | dialogboksen skal du vadge hvilke kolonner der skal sorteres efter.
3. Klik OK.

Ud over primag sortering kan du angive op til to sekundaae sorteringskriterier.

Filtrering

For at filtrere et databaseomrade for kun at se en udvalgt del skal du bruge
Filtreringsfunktionen. Du kan vadge at benytte en Filtreringsdial ogboks eller oprette et
AutoFilter som hjadper dig med at filtrere datai henhold til dine kriterier.

Forestil dig at du har et regneark med 8000 rackker. Med sa store maengder af data er det
ikke leengere muligt at overskue det. Men med filtrering kan vi lade Calc finde og vise de
100 rakker som vedrgrer denne maned.

Her er en made at gare det p&

Standardfilter
1. Placer markegren i dataomradet

2. Vadg Data— Filtrer - Standardfilter
Standardfilter

Filterkriterier
(o]:4

- Annuller

Qperatar Felthavh Eetingelse Weerdi

Salgstalzons | |-

3. Vadg Feltnavn for filterkriterier

4. Vadg betingelse

5. Vedg vaadi

6. Klik OK

Regnearket viser nu kun et udpluk af de data der findes.

Regnearket har ikke slettet de gvrige data. Vadg Data — Filtrer —» Fjern filter for igen at se
alle data.

Autofilter
En anden méade at udvadge data pa er ved hjadp af Autofilter.

7. Placer markaren i dataomradet

. A B c D E F |

8. Vadg Data— Filtrer — saiystal 200811 ket [®17. ket 5 0t [®ld kn [®lAe
- Autofilter 2z [Kmbenhavn 10.00 10,00 10,00 10,00 40,00
. 3 [Odense 45.00 56,00 57,00 78,00 246,00
Dit regneark 4 [Swnderhorg 12.00 11,00 700 18,00 A8 00)
; s |Alborg 10.00 10,00 10,00 10,00 40,00
k9mmer nutil at se 6 |Arhus 34.00 67,00 5400 £7.00 222,00
sadan ud: 7 |alt 111.00 154.00 143.00 183.00 596,00

g

OpenOffice.org Calc - Brugerhdndbog 36



9. Klik papilen ved siden af " Salgstal 2005”. Nu viser der sig en

menu hvor du kan vadge forskellige vaadier fra kolonnen

10.Vadg en vaadi fralisten ved hjadp af musen og se resultatet i

regnearket.

Igen er det vigtigt at huske at regnearket fortsat indeholder ale

informationerne fra databaseomradet men at vi nu kun ser enlille

del af den store maangde. Vadg Data — Filter -~ Skjul Autofilter

for igen at se alle data.

Databaseomrader

Saliistal 200 :l
atie= "

- Standard -
-Top 10 -
kKsbenhavh
Qdense

Sgnderborg
Alborg

Arhus

Gruppering og beregning af subtotaler

| nogletilfadde er dataii et regneark perfektetil f.eks. at beregne et budget eller pa anden
made udlede informationer. | sdfald mavi beregne subtotaler og totaler.

1. Placer markgreni et database omréade

Afdeling
Arhus
Roskilde
Roskilde
Arhus
Kagbenhavn
Kabenhavn
Arhus
Silkeborg
Silkeborg
Silkeborg
Arhus

Antal

Kagbenhavn

Subtotaler

Crupper efter

[afdeling

Eeregn subtotaler for

B

I Afdeling

o e

1. gruppe | Z.gruppe | 3. gruppe | Indstillinger |

Brug funktion

Antal

Middel

haks

hin

Produkt

Antal (kun tal)

Stdafy (stikprove)
StdafvP {population)
Warians {stikprawve)
VariansP {population)

814 | Annuller Hijzlp

Mulstil

Slet
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Databaseomrader

3. Udfor de relevante valg for at beregne subtotaler
Grupper efter Afdeling og beregn total for Antal

4. Tryk OK
Resultatet er et sandret regneark:
]2l A | B |
1 |Afdeling Antal
Sl 2 |Ksbenhawn 19
T 5 |Kshenhawn 19
4 |Kshenhawn 12
5 |Ksbenhavn Surn | ]
= & |Foskilde 14
7 |Roskilde b7
5 |Roskilde Surm | g1
=] g |Silkeborg 55
10 |2ilkeborg g
11 |Silkeborg 7
1z |Silkeborg Sum | 72|
=l | 12 |Arhus 4
14 |Arhus 12
15 |Arhus 12
16 |Arhus 56
17 |Arhus Sum 54
15 |[Total 267

Bemagk de sma kontrolhandtag der nu er placeret til venstre for raskkenummereringen.
Disse giver dig mulighed for at se hvilke raskker der er summeret. Klikker du pa minus-
tegnet vises kun sumraskkerne. Den letteste méde at kontrollere denne visning er ved hjadp
af de smatal over grupperingsomradet

1z2]3 A | E |
i 1 |Afdeling . Antal

] 5 |Kebenhavn 4iim S0

o g |Roskilde Sum a1

4 12 |=ilkeborg Sum 72

17 |Arhus Sum G4

158 [Total 287

Hvis du klikker pa 1 vil kun totalsummen blive vist. Hvis du klikker pa 2 vil subtotaler og
totalen blive vist og hvis du klikker pa 3 vises alle rakker.
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Overfore data fra datakilde

Overfore data fra datakilde

Tabeller fradatakilder kan umiddelbart overfarestil et Calc regneark.

Der er to mader at overfare data fra en datakilde. Du kan importere dBase databaser og
tekstfiler direkte ved hjadp af Filer - Abn. | dette tilfadde vil hele databasen blive
importeret ind i regnearket.

En anden metode er at dbne en datakilde og overfare en tabel eller lign. med trak-og-dip.

Abne en database

Du kan dbne en dBase dller tekst fil som om det var en hvilken som helst OpenOffice.org
fil:

1. Vadg Filer > Abn
2. Vg filtype fralistboksen (dBase eller Tekst fil)

3. Vagfilen
Abn @
C:AProgram Fileshuseridatabasebiblio @@
Titel Type Starrelse Andringsdato

B bibliodsf  Databasetabel (dbf) 57,3 KB 15-09-2004, 01:10:00

Filnavn: |biblio.dbf | T |

Wersion: | LI Annuller ]

Filtype: |dBASE (*.dbT) =
Hizlp

[ SErivebeskyttet

4. Klik Abn

Ved dBase import skal du vadge hvilket tegnsad databasen benytter. Normalt skal du bruge
Vesteuropa (1SO-8859-1)
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Overfore data fra datakilde

DBase import

Teghsaet
Westeuropa (DOSFOS2-861 flslandsk) ﬂ

Westeuropa (DO5FOS2-863 Fransk {(Can.))
Westeuropa (DOS fO52-565 fMardisk)
Westeuropa (IS0-5559-1)
Westeuropa (I50-8859-14)

-
Wectenirnma (SN-RREA-1E(FIIRM J

Herefter vil hele databasen blive importeret ind i dit regneark. Farste rakke indehol der
feltinformationer

Traek-og-slip data fra en database

Registrere en datakilde i OpenOffice.org

OpenOffice.org kan kommunikere med stort set alle amindelige databasesystemer. | visse
tilfad de kraever det dog at du ferst registrerer en ODBC forbindelse pa din computer. Du
kan laae mere om dataforbindel ser ved at |aese vejledningen til ODBC-datakilder som
findes pa dit operativsystem (f.eks. Windows).

1.

© © N o g bk~ w DN

Vadg Funktioner -~ Datakilder.

Datakildeadministrations dial ogboksen viser sig

Klik Ny datakilde

| feltet Databasetype skal du vadge f.eks. dBase database
Klik [...] til hgjrefor URL til datakilde

Veadg hvilken dBase datakilde du vil oprette forbindelse il
Klik OK

Indtast et navn i Navnefeltet

Klik pa Anvend

10.Vadg fanebladet Tabeller. Marker den eller de relevante tabeller i databasen
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Overfore data fra datakilde

Datakildeadministration

| My datakilde ‘ Generelt|dBase Tabeller | Forespsrgsler | Referencer

Tabeller og tabelfiltre

& Kunderegister yéa By 1
& Mames
& sales B ™ Ef Alle tabeller

v EB biblic

Marker i listen ovenfor de tabeller, der skal waere synlige for programmerne,

Kaolanner

W Wis versionskolonner ¢hvis de er tilgengelige)

(o149 WER | Annu\ler| Hizlp ‘

11.Klik OK
12.Abn database vinduet ved hjzlp af ikonet eller med F4

Hente data fra en datakilde
1. Abn datakildeoversigten ved hjadp af ikonet Datakilder.

2. Abn datakilden "Bibliografier” ved at klikke pa + foran navnet
3. Abn Tabeller
4. Marker tabellen Biblio og trak tabellen ned i regnearket

B & Bibliography Identifier | Type | Address | A
Elb Referencer P |BOROZa 1
ﬁ Farespargsler BORDZD !
BUSO00 1
B R Taben
s piclidal LA MOD 1
FACOL 1
Datapost |1 | af 13 |
Bi UA === 0%
g = = |ldentifier
o s e e
o |1 Jdentifier g Address Annote | Author  Booktitle Cha
15 2 |BORDZa Borges, Malte; Schums
@"| 3 |[BORD2b 1 Borges, Malte; Schums
Wb 4 |BUSOD 1 Busch, David 0. Olsen
e |5 DAMOD 1 Dandenell, Malin; Ek, J
E 6 |FACOT 1 Facundo Arena, Hectaor
7 |GAEDZ 1 Gabler, Rene
g |HABOO N Habraken, Joe
| 9 lJOMNOD 1 Jones. Flovd: Haualand

Hele tabellen bliver nu overfart til regnearket. Du kan ogsa overfare enkelte informationer
fradatabasen til regnearket ved at markere og traskke-dlippe.

Overfore enkelte raekker
1. Vadg manuelt ved hjadp af musen den raskke du vil overfere ved at klikke pa
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Overfgre data fra datakilde
rackkemarkaren til venstre for raskken. Den udvalgte rakke bliver nu markeret (bla
farve). Du kan vadge flere rakker med Shift ogCtrl .

2. Trak den eller de valgte raskker fra databasen til regnearket
Du kan evt. Benytte databasefiltrering til at udvadge de raskker du vil overfare.
Sat markeren i den kolonne som indeholder udvadgel seskriteriet

Klik pa AutoFilterikonet. Nu ser du kun de relevante raskker og du kan let markere dem og
overfgre dem til dit regneark.
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Validering af data

Calc tilbyder adskillige kraftfulde vaaktgjer til evaluering af data. DataPiloten hjad per med
at evaluere datai et saaskilt regneark. Med DataPiloten gares det let at gennemfore
detaljerede analyser ved hjadp af konsolidering, malsagning og flere operationer.

DataPiloten
DataPiloten hjadper med at analysere og tilga data som allerede findesii et regneark.

Validering af data

Den tillader dig fraen og samme vaadi at generere rapporter som funktion med det
udgangspunkt som er mest passende.

Forestil dig en datatabel som indeholder firmaets salgstal ikke kun for enkelte
produktgrupper men ogsa for afdeling per dr. Vi bruger DataPiloten til hurtigt at finde data
som findes interessante.

A | B | C D E F

1 [Salg

2

3 |Vare Afdeling Salger 2000 2001 2002
4 [Video Kehenhavn |Anders Petersen kr 15.000,00 kr &E.400,00 kr 43.5900 00
5 |Audio Kahenhavn |Anders Petersen kr 98.000 00 kr 121,200 00 kr 100.900 00
6 (Tilhehsr Ksbenhavn Anders Petersen kr B5.500,00 kr 23.000,00 kr 12.900,00
7 [video Kahenhavn [Karsten Koch kr34.100,00 kr 86.000,00 kr 23.600,00
g |Audio Kasbenhavn Karsten Koch kr S90.900 00 kr 130.000 00 kr 101.900,00
a9 [Tilhehsr Ksbenhavn karsten Koch kr 81.000,00 ke 893.700,00 kr 156.000 00
10 Mideo Arhus Saren Mikkelsen kr 12010000 kr 132.900 00 kr 178,400 00
11 |Audio Arhus Saren Mikkelsen kr B7.600,00 kr81.900,00 kr 93.700,00
12 [Tilbehsr Arhus =aren Mikkelsen kr 34.000 00 kr 34.000,00 kr 35.900,00
13 "ideo Odense Jens Mielsen kr 231.900 00 kr 210.900 00 kr 293,300 00
14 |&Audio Odense Jens Mielsen kr 134,700 00 kr 120.900 00 kr 156,900 00
15 |Tilbehsr (Odense Jens Mielsen kr 12.800,00 kr 12.900,00 kr 17.600,00
16 [%ideo ﬁalhnrg Jan Jergensen kr 121.200,00 kr 139.000 00 kr 165.800,00
17 |Audic Albarg Jan Jergensen kr 87 .600 00 kr 50.900 00 kr 54.800,00
18 |Tilbehsr ﬁxlhnrg Jan Jergensen kr 23.000,00 kr 20.000 00 kr 22,700 ,00

1. Velg dataomradet du vil analysere (incl.

2. Valg Data — DataPilot — Start
Nu ser du DataPilotdialogboksen

kolonneoverskrifter og rekkebenavnelse)
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Validering af data

DataPilot

&3

Layaut
Afdeling
Kolonne
Ware Sum - 20
Eaekke Data

3. Ve&lg Aktuel markering
4. Bekraft med OK

5. Kolonneoverskrifterne vises nu som knapper i DataPilotdialogboksen.

6. Trak knapperne ind i felterne Kolonne, Raekke og Data.

Treek felterne fra hajre til den snskede position.

Ware
Afdeling
Slger %

2000

2001

(iRhiE

Ok

Annuller

i}

Hizlp

Fiern

Indstillinger...

Flere ==

F

Resultatet:
A B | C D E F
1 |Filter
2
a2 |Sum - 2002 |Afdeling |
4 [Vare Ksbenhawn Cdense Alboryg Arhus Total Resultat
5 Audio kr 202800000 kr 15690000  kr54.80000 k9370000  kr 513.200,00
& |[Tilbehsr kr168.90000 kr17.60000 krZ270000 kr33.90000(  kr248.100,00
7 ideo kr B7.6500 00 kr298.30000 kr 165800000 kr175.40000)  kr 710.000,00
5 [Total Result| kr 439.200,00 kr 472.800,00 kr 243.300,00 kr 316.000,064 kr 1.471.300,00

Knappen som treekkes ind 1 Dataomradet far tilfgjet informationer om formlen som vil blive
benyttet i beregning af dataomradet.

Dobbeltklik pé feltet i Dataomradet hvilket kalder en ny dialogboks frem.
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Validering af data

Datafelt E|
Funktion
SUFM
Antal Annuller
Maks :
Mir il
Produkt

Antal (kun tal)

Stdafv (stikprowe)
StdafuP (population)
Warians (stikprewe)
WariansP (population)

Mawvh: 200z

Brug denne dialogboks til at vadge hvilken formel du ensker vist i resultatet. Det er muligt
at vadgeflereformler ved at holde Ct r| tasten nede.

Du kan til enhver tid @ndre i reekkefolgen af knapperne ved at flytte dem frem og tilbage.

De knapper du flytter ind i Rekke og Kolonne kan du dobbeltklikke pa, hvorved du far
adgang til dialogboksen Datafelt hvor du kan udvide beregningen til ogsé at indeholde
subtotaler.

I resultatet kan du se en ny knap Filter som giver dig mulighed for at filtrere
informationerne.

Hvad skal vi bruge det til ?

En ny tabel bliver oprettet af DataPiloten. Den nye tabel er interaktiv, idet data i tabellen
arrangeres, omorganiseres og summeres ud fraforskellige kriterier. Funktionaliteten er
saadeles velegnet til overvagning af omsagningstal. De samme data kan ses med
udgangspunkt i afdelingen, arstallet eller produktgrupper.

Veelg DataPilot resultat placering
| DataPilot dialogboksen kan du klikke [Mere]. Dette vil udvide dial ogboksen:

Fesultat
Eesultater til |— udefineret - j |$Ark4.$ﬁ$2tl # |
[T Ignorer tomme raskker [ Identificer kategorier
[w Antal kolonner i alt v Antal reekker ialt

Du kan vaelge et navngivet dataomrade at placere resultatet af DataPiloten i. Alternativt kan
du valge et omrade ved at angive ark, kolonne og rakke pa sedvanlig vis. Du kan ogsa
minimere dette skeermbillede og udpege stedet i dit regneark.

Du kan markere Ignorer tomme rakker for at lade beregningen springe over raekker uden
veerdier.
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Validering af data

Du kan markere Identificer kategorier. Hermed kan du automatisk tildele rakker uden
etiketter til naesthgjeste kategori som angivet ved en raskkeetiket.

Andre DataPilottabeller

| DataPilottabellen ser du de samme knapper som du udvalgte i dialogboksen. | resultat
tabellen kan du rykke rundt med knapperne og pa denne méade analysere dine data.

Du kan ogsa flytte knapper fra Raskke til K olonne og omvendt.

Du kan fjerne en knap fra tabellen blot ved at treekke knappen ud af Dataomradet. Nér
ikonet fér “ikke tilladt”-symbolet kan du droppe og dermed fjerne knappen.

Filtrere DataPilottabeller

I nogle tilfadde har du behov for at koncentrere dig om en mindre del af analysen. Dette kan
du gere ved at klikke pa knappen Filter som er placeret lige over Dataomradet.

Filterdial ogboksen giver dig mulighed for at filtrere datagrundlaget pa baggrund af
vaadiernei felter:

Filterkriterier

Operatar Felthawn Betingelse Weerdi Al
|’ﬂ‘f'1"=-'””EI j |= j |Kmhenhavn j Annuller

| j |— ingen - J |= J | J

| J |- ingen - J |= J | J

Opdatere DataPilottabeller

Hvis datagrundlaget (indholdet i den oprindelige tabel) aandres kan Calc genberegne
DataPilottabellen:

(el 1
Hejreklik paen af knapperne og vedg g% i@ start..
Opdater ﬁ Opdater
Eller vedg Data — DataPilot — Opdater Filter...
Slet

Fjerne DataPilottabeller
For at fijerne en DataPilot resultattabel skal du
Hgjreklikke paen af knapperne og vadge Slet
Eller markere et af felternei tabellen og vedge Data — DataPilot — Slet.
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Konsolidering af data

Konsolidering af data

Gennem konsolidering kan indholdet fraflere ark kombineres et sted. Vadg funktioner som
f.eks. viser summen, varians, standard afvigel se og andre matematiske og statistiske
funktioner. For at konsolidere skal du gere falgende:

1. Abn dokumentet som indehol der dataomraderne som skal konsolideres

2. Vadg Data— Konsolider
Herefter abnes konsoliderdial ogboksen

Konsolider

Funktion QE

Annuller
Konsolideringsormr dder

Hijzelp

Kildedataomrade Tilfa]
- udefineret - | |sarka.saga =
Kopier resultater il
|— udefineret - j |$Ark4.$ﬂx$3 g | Flere =

3. Frafeltet Kildedataomrade kan du vadge et udgangspunkt for konsolidering af data med
andre dataomrader.

4. Hvis omradet ikke er navngivet kan du klikke pd knappen til hgjre for feltet. En
blinkende tekstmarker opstar. Skriv en reference for forste kildedataomréde eller vaelg et
omrdde 1 arket med musen.

Klik Tilfgj for at indscete det valgte dataomrade til K onsolideringsomrader
Vadg supplerende omrader og klik Tilfgj for hver enkelt valg

| feltet Kopier resultater til kan du angive hvor du vil se resultatet af konsolideringen

o N o O

Hvis resultatomradet ikke er et navngivet omrade kan du indtaste referencen for den
averste venstre celle i omradet eller klikke paikonet til hgjre for feltet og udvedge
omradet i arket.

9. Vadg ogsa en beregningsformel for konsolideringen. Standard er SUM.
10.Klik OK for at starte konsolideringen
Resultatet leverestil omradet du defineredei form af tal.

Hvis du ikke ansker at oprette et nyt ark eller omrade med uafhaangige data men i stedet
ansker at opretholde kaader til kildedataomréderne skal du klikke pAMerei Konsolider-
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Konsolidering af data

dialogboksen.
Kopier teswitat . til i R T
|— udefineret - j |$Ark4.$A$3EI B | £Iere{<
Konsolider efter Indstillinger
[ Eekkeetiketter [ Opret keede til kildedata

[ Eolonneetiketter

1. Klik i feltet Indstillinger: Opret kaede til kildedata. Herved indsadtes de formler i
ma omradet, frem for de faktiske resultater. Med sammenkaedede data vil alle aandringer
i kildedataomréadet blive opdateret i beregningsomradet. Beregningscellerne placeresi
malomradet i skjulte celler. Kun resultatcellerne vises.

2. Under Konsolider efter skal du gare falgende:

a) Vadg enten Rakkeetiketter eller Kolonneetiketter hvis cellernei kildedata-
omradet skal konsolideres efter tilsvarende raskkeetiketter eller Kolonneetiketter
frem for de konkrete placeringer af celler i omrédet.

For at konsolidere efter Raskke- eller Kolonneetiketter skal teksten vaare indehol dt
i det valgte kildedataomrade eller inkluderet i det omréde der blev udvalgt med
musen.

Teksten i Raskke- og Kolonnestiketter ne skal vaereidentiskei deforskellige
dataomrader for at konsolideringen kan matche.

Data i konsolideringen og i resultatomradet vil blive gemt nir dokumentet gemmes. Neste
gang dokumentet abnes vil resultatet af konsolideringen fortsat vere tilgengeligt.
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Malsggning

Malsggning

Med Malsagning kan du |@se en ligning med én variabel. Efter en succesfuld sagning abnes
en dialog med resultaterne og giver dig mulighed for at anvende resultatet og malveadi
direktei cellen.

Malsegning kan illustreres med folgende eksempel.

For at beregne den drlige rente skal du oprette en tabel med verdierne for Lanebelob (c)
antal ar (n) og rentesats (i). FormlenerI=c *n *1/ 100

Formlen kan ogsa angives med navngivne celler.

v @ = = |=assacaioo

A | & | C | D
1 |[Renteberegning

tgmehelﬁh {c) Ar{n) Rentesats {ijj Rente

150000 1 7E00 11.250,00

| eksemplet er 1anebel gbet 150.000 og |anerenten 7,5% grundlag for en arlig rente pa
11.250.

Navngive celler

Nar du arbejder med disse avancerede regnearksfunktioner er det absolut en fordel at
navnegive dine dataomrader.

I dette eksempel:
1. Marker celle A4

2. Veadg Indsd -~ Navne —» Definer
" Definer navne’ -dialogboksen viser sig

3. Skriv navnet C i tekstfeltet
Nederst i dialogboksen vises cellens referenceadresse $Ark1.$A$4.

Klik Tilfg

Skriv nu N i feltet

Udvedg celle B4

Klik Tilfg

Skriv nu | i feltet

Udvedg celleC4

10.Klik Tilfg

11.L uk dialogboksen med OK

12.Ret formleni celle E4 sd der brugesnavne=C* N * |

© © N o g &
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Malsggning

Start malsggning

Antag at rentesatsen pa 7,5% og |gbetiden (1 &) skal forblive konstanter. Du gnsker maske
at vide hvor meget mere eller mindre du kan lane for et bestemt rentebel gb. For eksempel,
hvor meget du kan lane for et arligt rentebel gb pa 15.000.

Du kan selvfalgelig begynde at preve dig frem med forskellige |anebel gb. Pa et eller andet
tidspunkt vil du sikkert finde det korrekte bel gb.

Med malsggning kan du lade Calc foretage beregningen meget hurtigt:
1. Placer markeren i celle D4

2. Valg Funktioner — Malsegning
Malsegningsdialogboksen fremkommer

Malsegning

Standardindstillinger

Ok,
Forrmelcelle $|::|$-4 ¥|
Annuller
MEhzer i |
Wariabelcelle | ¥| Hjzlp

Den korrekte celle skulle allerede fremgéa af Formelcelle feltet.
3. Placer markeren i feltet Variabelcelle

4. Klik pé ikonet til hgjre og udvaelg cellen A4 som indeholder vaerdien som vi ensker
a@ndret

5. Skriv den forventede formel vaerdi (15000) 1 Feltet Malverdi
6. Klik OK

7. Nu vises en dialogboks med resultatet af méalsegningen

OpenOffice.org Calc

Malssgningen hkkedes.
Indsget resultatet (Z00000% i den nuwveerende celle?

T

8. Valg om du vil opdatere arket med den nye verdi eller ikke.

Flere operationer

| kolonner og raekker

Hvis datai et dataomrade er placeret ovenover hinanden (for kolonner) eller ved siden af
hinanden (for rakker), udvadg dataomradet sammen med cellen eller cellerne ved siden af
eller nedenunder som mal dataomradet.

| Rackke/celle feltet skal du skrive cellereferencen pa den farste celle i dataomradet.
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Malsggning

| Formel feltet skal du skrive cdllereferencen til cellen med formlen som henvises til
dataomréadet.

Eksempler
Firmaet producerer legetaj som salges for 10 kroner per styk. Hvert stykke legetoj koster 2
kroner at producere. Herudover er der arlige omkostninger pa 10.000 kroner.

Hvor meget tjener legetojsfirmaet ved et bestemt antal solgte stykker legetaj ?

Salgspris 10 Arligt salg  Arligt overskuc
Direkte omkostninger 2 500 -6000
Faste omkostninger 10000 1000 -2000
Antal 500 1500 2000
Resultat =B4*(B1 - B2) - B: 2000 6000

Med én formel og én variabel
1. Opret et nyt regneark

2. For at beregne resultatet skal du ferst skrive et tilfaddigt tal for antal (solgte enheder).
Resultatet findes ved denne formel:

3. Resultat = Antal *(Salgspris — DirekteOmk) - FasteOmk
4. Skriv formleni celle B5
5. | Kolonne D skal du skrive en raskke antal seksempler, f.eks. trin 500 fra 500 til 5000
6. Marker Dataomrédet D2:E11 (Incl. eksempelantal og tomme celler)
A | B | c | D | E |
1 |Salgspris 10 Antal
2 |Direkte omkostninger 2 a0a
3 [Faste omkostninger 10000 Qoo
4 |Antal S00
5 000
6
7
8 1
9 4000
10 4500

11 S000

7. Vadg Data—~ Multioperation

Multioperation

Standardindstillinger o
Eorrmler || ¥|
Annuller
Raskke input celle | o |
Eaolonne input celle | = | Hijzlp

8. Sad markereni feltet Formler, udvadg celle B5S
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9. Sad markereni feltet Kolonne input celle og vedg B4
Det betyder at antal i B4 er den variabel i formlen som vi gerne vil have erstattet ved
hjadp af vaadiernei kolonne D.

10.Klik OK
Resultatet af operationen fremgar nu af kolonne E:
Antal
5010 -6000
1000 -2000
1%} 2000
2000 RO00
2500 10000
3000 14000
3500 18000
4000 22000
4500 26000
5000 30000

Med adskillinge formler sidelgbende
Brug samme regneark som forrige eksempel

1. Slet kolonne E

2. I celle C5 skriv formlen =B5/B4 (beregner arets resultat per solgt enhed)
3. Marker omradet D2:F11 (alle tre kolonner) | | |
D E F
4. Vadg Data—~ Multioperation Antal
5. | Feltet Formler udvadger du cellerne B5 til C5 2% 3 2
6. | feltet Kolonne input celle udvadger du cellen B4 1500 2000 % 1.33
. 2000 BO00 3
7. Klik OK 2500 10000 4
Nu vises resultatet i en kolonne og resultatet per solgt 3000 14000 4.67
enhed i en anden kolonne. o0 1800 5.4
4000 22000 55
4500 26000 578
5000 30000 B

Flere operationer pa tveers

OpenOffice.org giver dig mulighed for at udfgre samlede multioperationer for kolonner og
rackker i sdkaldte krydstabeller. Formelcellen skal referere til bade dataomrader arrangeret i
raskker og den ene arrangeret i kolonner.

Vadg omrade, der er defineret af begge dataomréader, og kald dialogen Multioperation.
Indtast referencen til formlen i feltet Formel.

Feltet Ragkke brugestil at indtaste referencen til den farste celle af omradet arrangeret i
rackker, og feltet Kolonne den farste celle i omradet arrangeret i kolonner.

Med to variabler
Betragt Kolonne A og B i eksemplet fratidligere. Nu vil du variere bade antallet af solgte
enheder men ogsa salgsprisen; Og du vil gerne kende resultatet i hvert enkelt tilfadde.

1. Udvid regnearket fratidligere ved at skrive tallene 8, 10, 15, 20i cellerne | E1 til H1:
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2. Marker omrédet D1:H11. o | E | F | G | H |
3. Vadg Data — Antal - % &) 10 15 20
Multioperation 1000
4. Med markgren i feltet 1500
Formler, klik celle BS. 2000
2500
5. St markereni feltet 3000
Raekker og klik celle B1. 3500
(Dette betyder, at B1, 4000
salgsprisen, er den vandret 4500
indtastede variabel (med 5000

vaadierne 8, 10, 15 og 20).

6. Sat markeren i feltet Kolonne og klik i B4.
(Dette betyder, at B4, antallet, er den lodrette indtastede variabel)

7. Klik OK.

Resultatet er en tabel som viser overskudet i kombinationer mellem antal solgte enheder og
pris per enhed. Et ganske godt redskab nar selskabet skal planlaggge pris og produktion

Antal ] 10 15 20
A00 -7 000 -B000 -3a00 -1000

L}s 1000 -4000 -2000 3000 g000
1500 -1000 2000 8500 17000
2000 2000 BO0O0 16000 26000
2500 s000 10000 22500 35000
3000 8000 14000 23000 44000
Ja00 11000 18000 35500 £3000
4000 14000 22000 42000 B2000
4500 17000 2B000 45500 71000
5000 20000 30000 55000 50000
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Scenarier

OpenOffice.org Calc Scenarier er et vigtig vaaktgj i forbindelse med taldata som er
afhaangige af hinanden. Scenarier giver dig mulighed for opret en liste af vaadier til en
given celle eller gruppe af celler. Indholdet af disse celler skifter nar du vedger forskellige
punkter fralisten.

Modificer specifikke betingelser i tabellen og du vil se det nye resultat. Du kan give et navn
til scenariet og sammenligne scenariet med andre scenarier.

Brug af forudindstillede scenarier

Da du installerede OpenOffice.org blev der ogsdinstalleret en rackke eksempler. Hvis dette
ikke er tilfaddet kan du finde eksemplerne pa Internettet p& adressen
http://www.pathtech.org/oootemplates .

1. Velg Filer — Ny(t) — Skabeloner og dokumenter. Fra dialogboksen skal du dbne
Eksempler (i venstre side).

2. Abn regnearkseksemplerne
3. Dobbeltklik dokumentet som indeholder Recar i1 navnet.

Dette eksempel regneark indeholder adskillige scenarieeksempler. Omrader i hvilken
scenarierne er placeret er omgivet af rammer. Vadg den passende scenariei rullelisten
fremkommer gverst paalle rammer.

Scenarier kan ogsa vage valgt i Navigatoren:
1. Abn Navigator med F5 eller ikonet Navigator pa Funktionslinjen.
2. Klik ikonet Scenarier i Navigatoren (ikonet med spargsmals- og udrabstegn).

I Navigatoren kan du se det angivne scenarier med kommentarer

Brug af egne scenarier

For at oprette et scenarie, marker alle cellerne som forsyner scenariet med data. | vores
eksempel kan du oprette et ekstra scenarie kaldt "Hgj KR Rente":

1. Vadg de celler, der allerede er fremhaevet af rammen pa det eksisterende scenarie.
Du kan ogsa vadge flere celler distribueret patveaas af tabellen. For at vadge flere
celler skal du holde CTRL tasten nede mens du markerer hver celle. | vores
eksempel skal du blot vadge omradet F18:F23.

2. Vadg Funktioner -~ Scenarier . Dialogboksen Opret scenarie fremkommer
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Opret scenarie g|
Mawvn pa scenarie
o]4
|Ar|<7_5cenarie_l
Annuller
Kaommentar
Qprettet af Leif Lodahl, den 26-12-2004, 1425:41 Hizlp

Indstillinger

IV Vis kanti “:| Lyseqrd j

¥ Kopier tilbage

[ Kopier hele arket

3. Skriv "Hgj KR Rente" som navnet pa scenariet og efterlad de evrige felter
uaandrede. Luk dialogen med OK. Dit ny scenarie bliver automatisk aktiveret.

4. Foretag evt. rettelser i vaadiernei rammen som skal vaare gad dende for naeste
scenarie. | dette tilfadde skal du rette valutakursen (og alle andre vaardier som er
afhaengig) Efterhanden som aandringerne gennemfares vil de tilsvarende resultater
vise sig.

Hvis du vil undersgge om vaadier i scenariet pavirker andre vaardier kan du benytte
funktionen Detektiv — Spor overordnede og Spor underordnende. Du vil se piletil og fra
cellerne som er direkte afhaangige.
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Validering af celleindhold

For de enkelte celler kan du pa forhand afgare hvilken type indholdet skal have. Dette ger

det lettere for andre end dig selv at benytte regnearket.

Valideringsreglen aktiveres nar en ny veardi indtastes. Hvis en ikke gyldig veer di
allerede er indtastet i cellen eller hvisen veerdi indseettesi cellen enten ved tragk-og-
dip eller ved klippe-klistrevil reglen ikke have effekt. For at afgere og vise hvilke
celler der indeholder ugyldige veerdier, vadg Funktioner - Detektiv -~ Marker

ugyldige data.

Du kan finde flere oplysninger om validering af verdier 1 Hjalp til OpenOffice.org.

Brug af validering i celler

Udvadg den eller de celler som du vil definere en valideringsregel for. Du kan vadge flere
celler ved at holde CTRL tasten nede mens du udvadger.

Valideringsreglen er en del af celleformat. For at kopiere en regel til andre celler, valg

Rediger — Kopier og Rediger — Indsat speciel og velg Format.

1. Velg Data — Validitet
Dialogboksen Validitet fremkommer

Validitet

Kriterier | Indtastningshjzlp | Fejlmelding |

Tillad

£3

8] .4

Annuller

Hijzlp

Mulstil

2. Pa fanen Kiriterier kan du indtaste reglerne for nye verdier som indtastes i cellen. Reglen
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vil ikke fé effekt pd veerdier som allerede er indtastet i1 cellen.

3. | feltet Tillad er Vilkarlig veardi valgt som standard. Det betyder at der ikke er
restriktioner. Om ngdvendigt kan du vadge et af valgmulighederne, Heltal, Decimaltal,
Dato, Tid eller Tekstlaangde.

4. Dette valg sadter den farste betingelse. Hvis du vadger f.eks. Heltal vil vaadier som
f.eks. 12,5 ikke vagre gyldigt selvom tallet opfylder de andre betingel ser.

Vadger du Dato vil dato bade paformen 1/1/2004 og serier af datoer. Ligeledes vil typen
Tid tillade vaardier pa formen 12:00 eller en serie af tidspunkter. Tekstlangde tillader
feltet kun at indeholde tekst.

5. Efter at du har sat den farste betingelsei Tillad, kan du vadge naeste betingelse i feltet
Data. Afhaangig af hvad der er valgt vil yderligere felter blive synlige (Vaadi, Minimum
0og Maksimum)

6. Mulige betingelser kunne f.eks. vaae
Heltal starre end 1, Decimaltal mellem 10 og 12,5, Dato tidligere end 1/1/2005,
Klokkedet som ikke er lig med 00:00, Tekstlaangde starre end 2 karakterer.

Nar betingelserne er defineret for en celle og der forsgges indtastet en vaardi som ikke falder
indenfor betingelserne vil Calc vise en fgjlmeddelelsei en dialogboks. Udfyld de to andre
faneblade med detaljeret information som kan hjad pe personen som er i gang med at
indtaste vaadier.

Pa fanebladet Indtastningshjedp kan du skrive en besked som vises for brugeren nar
cellen vadges (markeres).

Renteberegning

Lanebelsb (¢} Ar (n) Rentesats (ij Rente
150000 750% 11.250,00

Linebelsh

Lanebelshet skal vaere heltal

Pa fanebladet Fejlmelding kan du indtaste titel og besked i det tilfadde at der indtastes
vagdier som ikke overholder reglerne.

Hvis du vadger STOP som handling vil den ugyldige vaardi ikke blive accepteret og den
oprindelige vaadi vil forblive uandret i cellen. Hvis du vadger Information eller
Advarsel er det muligt at indtaste vaardier i cellen som ikke er gyldige.

Hvis du vaedger MAKRO skal du udpege hvilken makro der skal udferes hvis der
indtastes vagdier som ikke er gyldige.

Makro eksempel

Function Example Validity(CellValue as String, TableCell as String)
Dim msg as string

msg =Invalid value: &'" & CellValue &'"

msg = msg & in table: &'" & TableCell &'"

MsgBox msg ,16,"Fejlmeddelelse"

End Function
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Udskriv og eksporter regneark

Der er flere forskellige udskrivningsmuligheder som ger det muligt at fa et regneark pa
papir. En anden mulighed for distribution er at offentliggere et ark pa Internettet som
HTML €eller som PDF filer.

Udskriv ark detaljer
Nar udskrivning et ark du kan vadge som detaljer skal udskrives:
Rakke- og kolonneoverskrifter
Arkgitter
Noter
Objekter og Grafik
Diagrammer
Tegneobjekter
Formler
For at udvadge detaljer ska du gaere falgende:
1. Vadg arket du vil udskrive.
2. Vag Formater -~ Side.

Kommandoen er ikke synlig, hvis arket blev dbnet med skrivebeskyttelse sl et
til. | det tilfadde, klik ikonet Rediger fil pa Funktiondlinien.

Sidetypografi: Standard E|
Administration |Side | Kanter | Baggrund | Sidehowed | Sidefod Ark |
Siderekkefslge
* Cppefra og ned, derefter til hajre; ﬁ EIF;' =
" Frawenstre mod hajre, derefter nedad = %—r' —
: s
¥ Farste sidetal 1 2
Udskriv
[ Ekolonne- og reekkeover skrifter ¥ Diagrammer
[ Gitter ¥ Tegneohjekter
[~ Moter [~ Eormler
v Chjekter farafik v huhezerdier
Skaler
* Formindsk{forstar udskrift 100% E
" Tilpas udskrift til sidetal 1
Ok | Annuller | Hizelp ‘ Mulstil |

3. Vadg fanebladet Ark. | omradet Udskriv vedg detaljerne, som skal udskrives, og
klik OK.
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4. Udskriv dokumentet.

Sidetal og antal sider

Hvis et ark er for stort til en enkelt printet side vil Calc udskrive det aktuelle ark ligeligt
fordelt over flere sider. Da automatisk sideskifte ikke altid fungerer helt optimalt kan du
selv definere hvor sideskiftet skal vaae.

1. Velg arket som skal udskrives
2. Valg Vis — Vis sideskift

3. Dette viser den automatiske opdeling af arket over de udskrevne sider. De automatiske
udskrivningsomrader er angivet af merkebla linier og de brugerdefinerede med lysebla
linier. Sideskift er markeret med sorte linier

4. De bla sideskift linier kan flyttes med musen. Benyt hejreklik-menuen for flere valg-

muligheder.
A | B [ E | G
i&g ko FENED Ere KT 34.100,00 ki 55 000 0} I 23 00,00
A kb Vil nh v FARE Kook Kre0soood k130000l k101 s00m
a_ [ri=isr Vil nhaw FarE L Fock K &1 000,00 kro|Tooo ke 15600000
10 Wkko Erinz Zren MM ke Bri2000000 ko i32o000 k1780000
11 ke Enin Serer MME ke K &7 500,00 kr 81900 008 I 98.700,00
12 [reisr Ennz Swrer MM ke K 3400000 kr 34000 008 kr 38 500,00
13 ko Dok e Jens NEEe Kr23190000 kr2i090000 k6 28E.30000
14 ke Dok ige Jens MEEe ROZLTO000 k12090000 K 156.900,00
15 Irm=isr Dok e Jens MEEE K 12 A00,00 kr 12900 008 kI 17 500,00
16 Wkko Elsom Jan Ji e e kr 121,200 kI 165,300 00
17 Pue il:-:-rg Jan e ien kr &7 A0 kr S 500,00
1A Irmeiar Eporg Jan Jsige e K 23 000,00 I X0 00 kr 22.700,00
| HEEE
Z[__IFIEr
21
27 bam- oo ek IIh] Standard
23 liske nhawn ITotal Fesultat
24 v Aackr Pelrie [
L I KT 1005 Eorrmater celler... %:mm B 5 13.200,0
ZET=isr K 125 5 900 00} Hr 248, 1000
27 likeo B 43 ) 75,400 o) BE 7 10.000.0
25 [rotal Resitat BE 157.7 Indszet reekkeskift 16.000,00] _ Kr 147 1.300,0
——) i
E-TE T Indsaet kolonneskift
33 12900
oo 3000 Definer udskriftsormrade
s ini 2
B Tilfgj udskriftsamrade
_41 |

Udskriv i landskabsformat

For at fa gavn af de mange muligheder for udskrivning skal du aktivere Vis — Vis sideskift
. For at lave et print i vandret format (landskabsformat) skal du gere falgende:

Vadg arket som du vil udskrive
Vadg Formater -~ Side.

Vadg fanebladet Side

Veadg Liggende

Klik OK

Vedg Filer - Udskriv
Nu vises udskrivningsdial ogboksen

o g & w D P

Afhangig af printer, printerdriver og operativ system kan det vaare ngdvendigt at vedge
Egenskaber og her vadge Liggende eller Landskabsformat.
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| Udskrivningsdial ogen kan du vadge Udskrivningsomrade
Alt —Alle ark vil blive udskrevet
Sider — Angiv hvilen eller hvilke sider der skal udskrives
Markering — Udskriver de markerede celler i arket

Hvis du tidligere har defineret et udskrivningsomrade for arket (Formater —
Udskrivningsomrader - Definer ) vil kun disse omrader blive udskrevet.

Udskriv raekker/kolonner pa alle sider

Forestil dig et ark som er sa stort at det ma udskrives over fire sider. Siderne vi blive
arrangeret sadan:

Side 1 Side 3

Side 2 Side 4

Den gverste raekke 1 arket skal ikke udskrives pé side 1 og 3 men skal udskrives som den
overste raekke pa side 2 og 4. Den forste kolonne A skal ikke udskrives pa side 1 og 2 men
skal udskrives pa side 3 og 4.

1. Valg Formater — Udskrivningsomrade — Rediger og Rediger Udskrivningsomrade
dialogboks vises

Rediger udskriftsomrade FX|
Udskriftsornrade
|— brugerdefineret - j |$A$7:$F$41 =)

Annuller
Feaekker der skal gentages
|- ingen - Eil G Hizelp

kaolonner der skal gentages -

— ingern - | E]

2. Klik péa ikonet til hejre for feltet Rekker der skal gentages
Dialogboksen krymper sa mere af arket er synligt.

3. Valg de forste to rekker ved f.eks. at markere celle A1 og A2.
I den minimerede dialogboks kan dunuse$1: $2. Rakke 1 og raekke 2 er nu raekker
der gentages.

4. Klik pé ikonet til hgjre for Reekker der skal gentages. Dialogboksen gendannes nu i
normal sterrelse.

5. Davi ogsagnsker at kolonne A skal gentages skal du klikke paikonet til hgjre for feltet
Kolonner der skal gentages

6. Vadg Kolonne A (f.eks. ved at markere celle A1)
7. Klik paikonet igen for at gendanne dial ogboksen

8. Definer sidehoved og sidefod til udskrivning pa hver enkelt side individuelt ved
Formater - Side.
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Ark som HTML

Gemme som HTML

Calc gemmer alle ark i et regneark samlet som et HTML dokument. @verst i dokumentet er
en overskrift samt en liste med kaeder til de enkelte ark i dokumentet.

Tal vises som de visesi regnearket. Herudover tilfgjes HTML koden <SDVAL> med den
preecise vaardi vises sa den ngjagtige vaardi er tilgaangelig ndr HTML dokumentet abnes med
f.eks. OpenOffice.org Writer.

For at gemme dokumentet som HTML skal du gere falgende:
1. Vadg Filer - Gem som

2. | feltet Filtype skal du vedge HTML dokument

3. Skriv et filnavn og tryk Gem.

Abne ark fra HTML

HTML dokumentet kan dbnesi skrivebeskyttet tilstand. For at redigere det skal du klikke pa
Rediger fil ikonet.

OpenOffice.org tilbyder en lang rakke filtyper til dbning af HTML dokumenter. Filtyperne
vadgesi dialogboksen Filer - Abn... i filtype feltet. Vag opmagrksom pé at navnet altid vil
vage Webside.

Abn HTML filen ved hjadp af Writer/Webside eller benyt valgmuligheden Websider
(som er standardvaadien Writer)
Alle valgmulighederne fra Writer/Websider er tilgangelige, deriblandt VisHTML Kilde

| Writer, &bn filen som filtypen Websider
Alle valgmuligheder fra Writer/Tekstbehandling er nu tilgeengelige

| Calc, dbn filen som filtype Calc/Websider
Alle valgmuligheder fraregneark er tilgaangelige

Filen &bnesi det program som passer til filtypen der vadgesi Filer -~ Abn dialogboksen.
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Formularer og veerdier i CSV format

CSV er en forkortelse for “Comma Separated Values.” eller pa dansk: "Komma separerede
vaerdier”. CSV filerformatet er rene tekstfiler hvor det er muligt at gemme enhver form for
struktureret datainformation pa en meget simpel made. Der kan bruges komma, tabulering,
blanktegn kolon, semikolon eller et andet tegn som afgraenser mellem cellerne. Tekst
indsattes automatisk i anferselstegn (7 ) eller enkelt anforselstegn (' ') som valgt. Tal
skrives direkte.

Der findes andre filformater som kan benyttes til at udveksle data mellem edbsystemer.
CSV formatet er praktisk i mange tilfaelde.

Eksportere som CSV
1. Vadg omradet som skal gemmes som CSV fil.

2. Hvisformler skal eksporteres som formler, f.eks. =SUM (A 1:B5), fortsagt sadan:
a) Velg Funktioner — Indstillinger — Regneark — Visning
b) Under Vis; sadt hak ved Formel
c) Klik OK

For at eksportere de beregnede resultater i stedet for formlerne skal du ikke sete hak ved
Formel.

3. Vadg Filer - Gem som
4. | Filtype, vedg format Tekst CSV
5. Marker Rediger filterindstillinger

6. Skriv filnavnet og klik Gem
a) | dialogboksen Teksteksport kan du vadge feltseparator og Tekstseparator samt andre
indstillinger:

Teksteksport

Feltindstillinger -
Tegnszet
Annuller
Feltseparator I, j
Tekstseparatar | ﬂ Hijzlp

[ Fast kolonnebredde

b) Bekradt med OK.

7. Hvisdu valgte at eksportere formlerne frem for resultatvaardier skal du huske at fjerne
markeringen igen i Funktioner - Indstillinger -~ Regneark — Visning.

Bemaerk: Hvisdu har tal i dit regneark som benytter komma som decimal skal du
ikke eksportere med komma som separator. Hvisdu har celler hvor teksten
indeholder anfarselstegn skal du ikke benytte anfer selstegn som separator 0.S.v.
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Filen med format CSV kan dbnes af
OpenOffice.org eller et andet
program. Her ser vi filen med
Notepad:

Importere fra CSV

1. Vedg Filer - Abn... for at 8bne
dialogboksen

2. | feltet filtype, vadg Tekst CSV
3. Vadg filen som du ansker at dbne

4. Klik Abn
Dafilen har filnavnet .CSV
genkendes formatet af Calc.
Tekstimportdial ogboksen vises

Tekstimport - [Salgstal.csv]
Irporter

Tegnsaet

Frarekke 1 :]

Skilletegnsindstillinger
(" Fast bredde

Formularer og veerdier i CSV format

! salgstal.csv - Notepad

File Edit Format Wew Help
|”Sa‘|g", s322

“ware", "afdeling", "s2lger", 2000, 2001, 2002,

"wideo", "Kakbenhavn", "anders Petersen’,16000, 56400,43900,
"audio”, "Kebenhavn", "Anders Petersen',98000,121200,100500,
"Tilbehar", "Kebenhavn", "anders Petersen', 5500, 23000,12900,
"wideo", "K@henhavn", "kKarsten Koch",34100, 56000, 23600,
"audio', "Kebenhavn', "Karsten Koch',90%00,130000,101%00,
"Tilbehar", "Kabhenhavn", "Karsten Koch', 81000, 98700,156000,
"“wideo", "Arhus", "saren Mikkelsen",120100,132900,178400,
"audio”, "Arhus", "saren Mikkelsen", 87600, 81900, 98700,
"Tilheher", "Arhus", "soren Mikkelsen", 34000, 34000, 38900,
"wideo", "odense"”, "Jens WNielsen”, 231900, 210900, 298300,
"audio”, "odense", "Jens Nielsen”,134700,120900,156900,
"Tilbehar", "odense", "Jens Nielsen”,12800,12900,17600,
“wideo", "Alhorg", "Jan Jergensen”,121200,139000,165800,
“audio”, "ATborg", "Jan Jargensen”, 87600, 50500, 54800,
"Tilbeher", "Alhorg"”, "Jan Jargensen”, 23000, 20000, 22700,

”F-.I-lter”! LR

"sum - 2002", "afdeling”, "s:Tger”, ..,

Annuller

Hizelp

 Delt med
[~ Tabulator W Komma [ Andre
[ Semikolon [ Mellerrum
[~ Flet separatarer Tekstseparatar B
Felter
Standard |Standard |Standard Standard Standz «
1 |[Baly
| 2 | ol
3 [Vare Afdeling Selger 000 z001
4 Widea Ezbenhawn Anders Petersen 16000 E&400
5 ladio Eszbenhavn Anders Petersen 92000 1Z1Z0
& [Tilbehsr Ezbenhawn Anders Petersen &E5500 ZZ2000
7 [Video Ezbenhavn Farsten Foch 24100 Ec0oo
g lAudia Ezbenhawn Earsten HKoch 20200 lSEffIL‘
{ »
5. Klik OK

Hvis CSV-filen indeholder formler so
Indstillinger — Regneark — Visning)

m formler, fjern markering Formler (i Funktioner —
sa de beregnede vaerdier vises.
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Kopiering af tekst og andet celleindhold til et regneark er let at udfere ved hjadp af musen.
Her skal du vaare opmaarksom pa nogle ekstra muligheder. Né&r flere vaadier kopieres paen
gang kan Calc danne en logisk serie ud fra kendte veardier af f.eks. tekst eller tal. Sledes
kan Calc faadiggere en liste med udgangspunkt i en enkelt vaadi.

Tilknytte sorteringslister

For at eksperimentere kan du skrive Januar i en tom celle. Marker cellen og klik med musen
paboksen i det nederste hgjre hjarne af cellekanten. Trak nu cellen til flere celler nedad
eller til hgjre. Nar du slipper muse tasten igen vil de markerede celler blive udfyldt med
manedernes navne.

De foruddefinerede serier kan du finde under Funktioner — Indstillinger - Regneark —
Sorteringdlister.

Du kan ogsa skrasddersy dine egne lister som tilpasses de konkrete behov. F.eks. en liste
med afdelingsnavne o.s.v. Listerne ger det daglige arbejde | ettere idet mange daglige
geremal kan automatiseres.

Automatisk reekkeopfyldning
1. Skriv et tal i en celle
2. Trask med musen i nederste hgjre hjgrne til cellerne nedenunder

3. Nar muse tasten slippes udfyldes de markerede celler med tal (der tadles op med +1 per
celle)

Hvisto eller flere celler er valgt og de indeholder forskellige tal og disse traskkes sammen
vil et hvilken som helst genkendt aritmetisk menster blive benyttet.

Hvis f.eks. Al indeholder tallet 1 og A2 indeholder tallet 3 vil den kombinerede kopiering
resultere i at listen fortsattes med 5, 7, 9 0.s.v.

1. Marker omradet som du vil udfylde

2. Valg Rediger — Fyld — Serier for at &bne dialogboksen

Fyld serier E|
Rething Serietype 5.
614
f* pedad " Linezer {e
e * Forsgelse il Annuller
[ { i
Dpad Dato Hjzlp
{2 " Udfyld autormatisk "
Startwaerdi |2
Slutveerdi |
Forasgelse |2
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3. Valg f.eks. Nedad

4. Velg 2 som startverdi, 2 som Foragelse og Serietype: Forogelse.
Herved udfyldes cellerne med potensen af 2.

128
256
512
1024

Pa samme made kan du lave lister med datoer og arstal.
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Diverse funktioner

Beskytte et regneark

For at forhindre indtastede vaardier i at blive aandret af dig selv eller andre kan du beskytte
det.

1. Vadg Funktioner - Beskyt dokument — Ark

2. Indtast et kodeord

3. Klik OK

Pa samme made kan du beskytte hele regnearks dokumentet.

Alle celler i et nyt regneark har markaten Beskyttet. Denne magkat kan slésfraog til pa
fanebladet Cellebeskyttelse i dialogboksen Formater celler.

Maakaten Beskyttet kan sadtes individuelt for hver enkelt celle. | dletilfadde vil
beskyttelsen ikke fa effekt far dokumentet eller arket beskyttes som beskrevet ovenfor.

Et kodeord kan tilknyttes for at beskytte arket eller dokumentet. Et kodeord er dog ikke
kreevet. Du kan vadge at lade kodeordet vaare tomt. Du opnar fortsat at arket ikke
fgjlagtigt bliver aandret.

Beskyt ark

O,

Adgangskode |

Annuller

Bekrasft |

Hjz=lp

Beskyttelse af ark forhindrer aandringer i indholdet af det specifikke ark. Beskyttel se af
dokumentet forhindrer arket i at blive indsat, slettet, omorganiseret eller omdebit.

Beskyttelse af ark og dokument forhindrer aandringer. Hvis du gnsker at gemme
hemmelige og fortrolige informationer kan du gemme dokumentet med kodeord. For at
gemme et dokument med kodeord skal du vadge Filer - Gem som... og markere Gem
med adgangskode.

Indscette ark i et andet dokument

Du kan bruge et dataomrade eller et diagram fra Calc direktei et tekstdokument (Writer)
eller en prassentation (Impress). Hvis du vil benytte et dataomrade skal du gere felgende:

1. Marker dataomradet

2. Kopier (CTRL+C eller Rediger -~ Kopier)

3. Gatil det dokument hvor du vil bruge dataomradet
4. Indsedt (CTRL-V eller Rediger - Sadt ind
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Hvis du vil benytte et diagram skal du gere fglgende:
1. Marker diagrammet

2. Kopier (CTRL+C eller Rediger —» Kopier)

3. Gatil det dokument hvor du vil bruge dataomradet
4. Indsad (CTRL-V eller Rediger -~ Sadt ind

Fastfrys kolonner/raekker

Hvis du arbejder med store regneark, enten brede med mange kolonner eller lange med
mange raekker kan det vaare en fordel at lade kolonneoverskrifterne eller rackkenavne sta
selvom tabellen scroller. Du kan fastfryse en eller flere raskker/kolonner pa denne méade:

1. Marker rakken nedenunder (eller til hgjre for kolonnen) som du vil markere som
fastfrosset.
Hvis du vil fastfryse bade rakker og kolonner skal du markere den celle som er den
farste ikke-faste celle.

2. Vadg Vindue - Frys.
For at deaktivere skal du fjerne markeringen i Vindue - Frys.

Opdeling af vinduet

| vissetilfadde er det praktisk at kunne se to forskellige steder i et stort regneark pa samme
tid. Regnearksvinduet kan opdeles sa du har to vinduer.

Marker en celle der hvor du vil opdele vinduet (vandret) og vedg Vindue — Opdel
Opdelingen kan deaktiveres ved at fjerne fluebenet ud for Vindue -~ Opdel.

Betinget formatering

Betinget formatering betyder at en eller flere cellers udseende er betinget af f.eks. resultatet
af en beregning. Du kender sikkert udtrykket at have 'rade tal pa bundlinien'. Vi kan ogsa
benytte denne funktion til f.eks. at vise en kalender hvor fravaa (sygdom, ferie, ...) er med
en bestemt farve.

Gor folgende for at gere det:

Abn Stylisten

Opret to nye celletypografier (Overskud og Underskud)

Modificer begge s skriftfarven for overskud er bla og for Underskud er red
Klik OK

Marker celleomradet med musen

o g & w D P

Velg Formater — Betinger formatering
Nu viser dialogboksen Betinget formatering sig
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Betinget formatering El

¥ Betingelse 1 oK |
ICelleuaerdi er L] |mindre end L] JEI % preanes ]

Celletypografi IUnderskud _"J
Hiz=lp

v EBetingelse 2

|Ce|le1.raerdi er L] |stmrre end L] jIZI E

Celletypografi

[~ Betingelse 5

|Ce|le1.raerdi er _] llig med _] | ‘J
rpografi IStandard _]

7. Indtast to betingel ser:
1: Hvis cellevaardi er mindre end 0, sa benyt celletypografi Underskud
2: Hvis cellevaadi er starre end 0, sa benyt celletypografi Overskud

Resultatet:

Antal 8 10 15 20
500 -7000 -6000 -3500 -1000

1000 -4000 -2000 3000 8000

1500 -1000 2000 9500 17000

1800 800 4400 13400 22400

2500 5000 10000 22500 35000

3000 8000 14000 29000 44000

3500 11000 18000 35500 53000

4000 14000 22000 42000 62000

4500 17000 26000 48500 71000

5000 20000 30000 55000 80000

Der er flere forskellige muligheder for at opbygge sine betingel ser, f.eks. sterre end, mindre
end, lig med, imellem, ikke imellem o.s.v. | dette eksempel valgte vi at lade betingelsen
knytte sig til en absolut vaardi (0) men det er ogsa muligt at hente vaardien i en celle, f.eks.
et resultat af en formel.
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Brug af genvejstaster

En stor del af programmernes funktionalitet kan kaldes ved at bruge genvejstaster. For
eksempel vises genvestasten Ctrl+O ved siden af Abn elementet i menuen Filer. Hvis du
vil tilga denne funktion ved brug af genvejstasterne, tryk og hold tasten Ctrl nede og tryk sa
tasten O. Slip begge taster efter at dialogen vises.

Nar du bruger dit program, kan du vadge imellem brug af musen eller tastaturet til nassten
alle operationer.

Menuer

For at benytte rullegardin menuerne skal du trykke Alt, Menupunktet Filer bliver blat. Nu
kan du flytte rundt i menuerne med piletasterne. Tryk Enter nér du vil vadge et punkt.

For at fylde et udvalgt omrade af celler med formlen som du indtastede i
Indtastningslinjen, tryk Alt+Enter. Hold Alt+Enter+Shift nede for at anvende
celleformatet paindtastningscellen i hele celleomradet.

For at oprette en matrix i hvilken ale cellerne indeholder den samme information som du
indtastede pa I ndtastningslinjen, tryk Shift+Ctrl+Enter. Du kan ikke redigere
komponenterne af matricen.

For at vadge flere celler i forskellige omrader af et ark, hold Ctrl nede og marker de
forskellige omrader (grupper af celler).

For at vadgeflereark i et regneark, hold Ctrl nede, og klik sa pa navnefanebladene ved den
nederste kant af arbejdsomradet. Hvis du kun vil markere ét ark, skal du holde Shift-tasten
nede, og sa klikke pa navnefanebladet for arket.

For at indszette et manuelt linjeskift i en celle, klik i cellen, og tryk sa Ctrl+Enter.

For at slette indholdet af en gruppe markerede celler, tryk Slet. Det dbner dialogen Slet
indhold, hvor du vadger det indhold af cellen som du vil dette. For at slette indholdet af
markerede celler uden dialogboksen, tryk pa Tilbagetasten.

Dialoger

Der er altid et element fremhaevet i hvilken som helst dialog - seadvanligvis vist ved en
stiplet ramme. Dette element, som kan vaare enten en knap, et indstillingsfelt, et element i
enrulleliste eller et afkrydsningsfelt, siges at vaae i fokus. Hvis elementet i fokus punkt er
en knap, ved at trykke Enter, aktiveres den som hvis du havde klikket pa den. Et
afkrydsningsfelt skiftes ved at trykke pa mellemrumstasten. Hvis et indstillingsfelt er i
fokus, brug da piltasterne for at skifte det aktiverede indstillingsfelt i gruppen. Brug
tabulatortasten til gafraen element eller gruppe til den nasste, brug Shift + Tabulator for at
gai den omvendte retning.
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ESC lukker dialogen uden at gemme aandringer. Hvis du fokuserer pa en knap, ses ikke blot
en stiplet linje om navnet pa knappen, men ogsa en tykkere skygge under den vagte knap.
Dette angiver at hvis du afdutter dialogen ved at taste Enter, svarer det til at strykke pa

knappen

Navigering i Regneark

Genvej Resultat

Ctrl + Home Flytter markeren til den forste celle i arket (A1).

‘ Ctrl + End Flytter markeren til den sidste celle i arket der indeholder data.
Home Flytter markeren til den forste celle i den aktuelle reekke.

‘ End Flytter markeren til den sidste celle i den aktuelle reekke.
Ctrl + Pil mod venstre Flytter markeren til venstre kant af det aktuelle dataomrade. Hvis

kolonnen til venstre for cellen med markeren er tom, flyttes markeren
til neeste kolonne til venstre der indeholder data.

Ctrl + Pil mod hejre Flytter markeren til den hejre kant af det aktuelle dataomrade. Hvis
kolonnen til hejre for cellen med markeren er tom, flyttes markeren til
naste kolonne til hgjre der indeholder data.

Ctrl + Pil opad Flytter markeren til gverst kant af det aktuelle dataomréade. Hvis
raekken oven for cellen med markeren er tom, flyttes markeren op til
naeste reekke der indeholder data.

Ctrl + Pil nedad Flytter markeren til bunden af det aktuelle dataomrade. Hvis reekken
nedenunder cellen med markeren er tom, flyttes markeren ned til neste
raekke der indeholder data.

Ctrl + Shift + Pil Markerer celler, i pilens retning, der indeholder data, begyndene med
cellen hvor markeren star, og indtil der optrader en celle uden data.
Hvis det benyttes til at markere raekker og kolonner sammen, bliver
resultatet et rektanguleert celleomréde.

Ctrl+ Page Up Flytter et ark til venstre.
I udskriftsvisningen: Flytter til forrige side.
Ctrl + Page Down Flytter et ark til hojre.
I udskriftsvisningen: Flytter til naeste side.
‘ Alt + Page Up Flytter et skaermbillede til venstre.
Alt + Page Down Flytter et skaermbillede til hajre.
Ctrl + * hvor (*) er gangetegnet pa det numeriske tastatur

Markerer dataomradet som indeholder markeren. Et dataomréde er her
det sammenhangende celleomrade, som indeholder data og er
afgraenset af tomme raekker og kolonner.

Ctrl +/ hvor (/) er divisionstegnet pa det numeriske tastatur
Markerer det matrix-formelomrade som indeholder markeren.

Enter - i et valgt omrade Flytter markeren en ned celle i et valgt omrade. For at angive hvilken
retning markeren flyttes, veelg Funktioner - Indstillinger - Regneark
- Generelt.

Funktionstaster i Regneark
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Resultat

F1 Abner on-line hjalpen

Ctrl+F1 Viser den note der er vedhaftet til den aktuelle celle

F2 Skifter til Redigeringstilstand og placerer markeren ved slutningen af
indholdet i den aktuelle celle. Tryk igen for at afslutte
Redigeringstilstand.
Hvis markeren er over en indtastningboks i en dialog som har en
Minimer knap, er dialogen skjult og indtastningsboksen forbliver
synlige. Tryk F2 igen for at vise hele dialogen.

Ctrl+F2 Abner AutoPiloten for Funktioner.

FlytCtrl+F2 Flytter markeren til Indtastningslinjen hvor du kan indtaste en formel
for den aktuelle celle.

Ctrl+F3 Abner Definer navne dialogen.

F4 Viser eller Skjuler database-oversigten.

Shift+F4 Genopstiller de relative eller absolutte referencer (for eksempel, Al,
$AS1, $A1, AS$1) i indtastningsfeltet.

F5 Viser eller skjuler Navigator.

Shift+F5 Sporer afthengigheder.

Ctrl+F5 Sporer overordnede.

Shift+Ctrl+F5 Flytter markeren fra Indtastningslinjen til Arkomrade boksen.

F7 Kontrollerer stavning i det aktuelle ark.

Ctrl+F7 Abner Synonymordbogen hvis den aktuelle celle indeholder tekst.

F8 Slar yderligere valgmuligheder til eller fra. I denne tilstand kan du
bruge piltasterne til at udvide markeringen. Du kan ogsé klikke en
anden celle til udvide markeringen.

Ctrl+F8 Fremhaver celler der indeholder vardier.

F9 Genberegner alle formler i arket.

Ctrl+F9 Opdateringer det valgte diagram.

F11 Abner Stylist hvor du kan anvende en typografi pa indholdet af cellen
eller det aktuelle ark.

Shift+F11 Opretter en dokumentskabelon.

Shift+Ctrl+F11 Opdaterer skabelonerne.

F12 Grupperer de valgte dataomrader.

Ctrl+F12 Fjerner gruppering af de valgte dataomrade.

Alt + Pil nedad @ger hejden af den aktuelle rakke.

Alt + Pil opad Formindsker hejden af den aktuelle raekke.

Alt + Pil mod hejre
‘ Alt + Pil mod venstre

@ger bredden af den aktuelle kolonne.
Formindsker bredden af den aktuelle kolonne.

Alt + Shift + piltasterne Optimerer kolonnebredden eller rekkehgjden baseret pa den aktuelle

celle.

Formatering af celler
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Tal som indtastes i tastaturkombinationerne skal vadges fra bogstav tastaturet og ikke fratal
tastaturet.

Genvej Resultat

Ctrl+Shift+1 To decimaler, tusindtalsskilletegn
‘ Ctrl+Shift+2 Standard eksponentialformat
Ctrl+Shift+3 Standard datoformat
‘ Ctrl+Shift+4 Standard valutaformat
Ctrl+Shift+5 Standard procentdel formater (to decimaler)
‘ Ctrl+Shift+6 Standard formater
Datapilot
Tabulator Andrer fokus ved at gé fremad gennem dialogens omrader og knapper.
Shift+Tabulator Andrer fokus ved at ga baglens gennem dialogens omrader og
knapper.
Pil opad Flytter fokus et element op i det aktuelle dialogomréade.
‘ Pil nedad Flytter fokus et element ned i det aktuelle dialogomrade.
Pil mod venstre Flytter fokus et element til venstre i det aktuelle dialogomrade.
‘ Pil mod hgjre Flytter fokus et element til hejre i det aktuelle dialogomrade.
Home Markerer det forste element i det aktuelle dialogomrade.
‘ End Markerer det sidste element i det aktuelle dialogomrade.

Alt og det understregede Kopierer eller flytter det aktuelle indhold ind i "Rakke" feltet.
tegn 1 ordet "Rakke"

Alt og det understregede Kopierer eller flytter det aktuelle indhold ind i "Kolonne" feltet.
tegn 1 ordet "Kolonne"

Alt og det understregede Kopierer eller flytter det aktuelle indhold ind i "Data" feltet.
tegn i ordet "Data"

‘ Ctrl+Pil opad Flytter det aktuelle felt op til neste omrade med data.
Ctrl+Pil nedad Flytter det aktuelle felt ned til neeste omrdde med data.
‘ Ctrl+Pil mod venstre Flytter det aktuelle felt mod venstre til naeste omrade med data.
Ctrl+Pil mod hejre Flytter det aktuelle felt mod hejre til neste omrade med data.
‘ Ctrl+Home Flytter det aktuelle felt til forste plads 1 arket.
Ctrl+End Flytter det aktuelle felt til sidste celle med data.
‘ Alt+O Viser indstillingerne for den aktuelle felt.
Delete Fjerner den aktuelle felt fra omradet.
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' 26
Htt 7p.
$23
€12
2D 33
3D 33
A
absolut 28
absolut reference 23
Addins 9
addition 9 12
adgangskode 66
adressering 23,25
akse 34
aktiv 7
analysere 5,43
antal sider 59
argumenter 9,27
aritmetisk 12
arrangere 45
autofilter 36, 42
autoformat 19
autokorrektur 11
autopilot 5913
B
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beregning 8,13
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betingel ser 4
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C
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formelcelle 50 liggende 59
formellinien 7 logaritme 33
for@gelse 65 logisk serie 64
fremhaay 8, 20 lyskilde 33
funktioner 9 12
M
G makro 57
gennemsnit 27 maksimum 57
grafisk 5,30, 33 matematisk 6
gruppere 37 middel 27
minimum 57
H multioperation 51
hente data 41 multiplikation 9, 12
hjadp 4 malomréde 48
HTML 58, 61 méalsagning 43, 49
| malvaadi 50
identificer 46 N
ignorer 45 navigator 15, 54
import 5, 39, 63 navne 7,25,49
indssa ark 7 netvaak 5
Indsad diagram 30 noter 13
Indsad objekt 30 NU() 13
indsst speciel 56 numerisk 11
indtastning 7 nyt ark 7
indtastningshjadp 57
interaktiv 45 @)
internet 5 objektegenskaber 31,34
ODBC 40
K omdgb ark 7
kildedataomrade 47 opdatere 46
kodeord 66 opdel 67
kolon 15 OpenOffice.org Basic 9
kolonneinput 52
komprimering 17 P
konsolidering 43, 47 parenteser 12
KONVERTER 9 PDF 16, 58
koordinat 6, 23 print 16
kopier 26 procent 22
kriterier 56
krydstabel 52 R
kaede 29, 48 rammer 18, 22
reference 6, 15, 23, 25, 27
L regneart 9
landskab 59 relativ 9
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relativ reference 23

rettigheder 4
rotere 33
raskkeopfyldning 64
S
scenarier 5,54
semikolon 15
sidefod 22,60
sidehoved 22, 60
sideskifte 59
Sidetal 22,59
skabelon 19,21
skjult 26
skriftstarrelse 18
skrifttype 18,20
skra skrift 21
skygge 22,33
skagmoptimering 17
det ark 7
sortere 5,35, 64
spejlvende 33
spor 55
SQL 35
standard afvigelse 47
standardfilter 36
standardtabeller 20
standardvaluta 12
statistik 5,33
sti- og filnavn 15
struktur 6
stylist 67
starrelse 7
subtotal 37,45
subtraktion 912
sum 47
summere 45
synlig 26
s@ge 5
sgjle 31,33
T
tal 11,21

talformat 18
tegnssd 39
tekst 10
teksteksport 62
tekstfil 39

tekstimport 63
tekstlaangde 57
tekstoverlgb 7p.
tekstseparator 62

tid 13
tilbagemelding 4
tillad 57
titel 33
to variabler 53
totaler 37
typografi 19
U
udfyld 64
udseende 18
udskriv 16, 58

udskrivningsomréde
understreget 21

undersage 5
URL 16, 28
\Y

validering 43,56
valuta 9,12, 22
vandret 59
variabelcelle 50
varians 47
version 4

vilkarligvaadi 57

vindue 6

vis note 14

veadi 57
W

webside 61
X

xml 10
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Egne notater

Egne notater
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