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Etregneark bestar af et net af celler. Cellen navngives med et bogstav for
den kolonne og et tal for den reekke, den er placeret i.

Kolonne A
Cellen A1 er den aktive (sorte ramme)~_ |

Den aktive celle er beskrevet til venstre i — >~ _ 1% | b

Formellinjen ~ -
Rakke 1 — — — —

En cellekanindeholde:
- et tal

- en tekst

- enformel

Narman @&ndrer verdienien celle, derindeholder et tal, vil de celler, der
erafhangige af dette tal, &ndre sigioverensstemmelse med dennye
verdi. Man kan altsa se konsekvensen af &ndringen med det samme.

Et regneark er derfor et enestaende redskab til bl.a.:

- priskalkulation

- budgetter

- tekniske beregninger

- grafisk prasentation af et talmateriale

Etregneark erligeledes etideelt vaerktgj til oprettelse af skemaer, formu-
larer, diagrammerosv.

Opbygningen af etregneark tager ofte lang tid, og kan virke uoverskuelig,
men fordelen er, at man selv bestemmer, hvordan indtastning og layout
(resultat) skal praesenteres.

Mankanindrette regnearket pracist til detbehov, man har.

Denne opgave omhandler fglgende:

- Opstart af Calc

- Orientering om brugerfladen

- Indtastning af et simpeltregneark.

- Lagring afregneark pa harddisk eller USB.
- Udskrivning afregneark pa printer.

Openffice.org Calc

Cellen

Opgave 1
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Fordu gari gang, skal der nok lidt forklaring til skeermbilledet og dets
mangemuligheder.
Titellinje
Menulinje med rullemenuer
| | Veerktgjslinjer med funktionsknapper
| | I Formellinje

Filer Rediger Wis Indsest Formater Funkfioner Qatal Windue Hizelp

Brugerfladen

A-EBH® BER Y| XE o | @u s by HOEEQ O .
‘@ [ona viim v B/ U ====|sx¥e% eces0-2-4A-
|
a1 v K E =] !
B | [ | o | E [ F | & | H 1 [ J

[l = ENR L= T, I N L N

B

Ark1 {arkz [ arks 1< |
Ark 13 Standard
T | I

STD

I | |
Arkfaner Rullepanel (vandret) Statuslinje

Pa Arkfanerne - i bunden - er der mulighed for at veelge andre ark.
Detkan vere forskelligt, hvor mange ark, der startes op med, men
antalletkan altid mindskes eller forgges.

Funktionsknappernei verktgjslinjerne giver mulighed for hurtigt at
udfgre de mest anvendte funktioner. Der er mange forskellige knapper,
ogditskaermbillede kan sagtens se helt anderledes ud, daman bade kan
tilfgje og slette knapper.

Heldigvis kanduse,hvad de forskellige knapper er beregnet til.

Nar musmarkgren placeres paknappen, preesenteres etlille skilt med
forklaring til den pageeldende knap.

Bruglidttid paatorientere dig.

Mange af knapperne kan du genkende fra andre programmer - is&r de
fgrste ikoner!

Funktionsknapper

Cad s v|[lm ~ B F U % 5% % W s es

E% BER Yl K- @4l by #2E

5Q @,
O-2-4-,
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I boksen Navn vises hvilken celle, der er den aktive celle

\ I Formellinien vises teksten eller formlen i den aktive celle
. |3|.p\ Arial b 1}\ + B
Al \ v _ﬁ:/ﬁ Q{ |'u'are —_—— _ _
= [, < !
N are - '

g \
Annuller indtastning Godkend indtastning (svarende til <Enter>)

I

I

I
Derkanrettesiindholdet ved atklikke pa Formellinjen med venstre mus
eller ved atdobbeltklikke direkteicellen. KlikiFormellinjen

Indtastnudetlille eksempel, somer vistherunder. Nar du har godkendt
enindtastning, vises denistandardformat:

Venstrestillet Tekst

Hgjrestillede Tal. (Tallene visesistandardformat: Kun betydende cifre
visesdvs. 1,20 vises som 1,2)

Dubegynderindtastning afen Formel med etlighedstegn (=)
Valg <Shift>+0 ellerikonet

—

/:
:ISFunkJ:ion

Bemaerk! Formlen vises normalt kunicellen, mens den indtastes.
Derefter vises beregningen af den (Facit).
Vildurette en celle: Dobbeltklik pacellen - eller ret oppe i Formellinjen

\
Funktionen =SUM() kan bruges ved sammentelling(+)\af mange tal,
sd du i stedet for at skrive =D2+D3+D4 osv. skriver: \
=SUM (fgrste celle:sidste celle), altsa her: =SUM(D2:D6)

Prgv at@ndre nogle af tallene i kolonnen Antal eller Stk.-pris og se,
hvordan talleneikolonne E og F straks @ndrer sig.

Nar duharlavetetlighedstegn for at skrive en formel, kan du klikke
padeceller, derindgariformlen. Saskrives cellenavnene automatisk i
formlen, ogregnetegnene imellem cellerne indtastes pa tastaturet.

Husk! Godkendikke en formel ved atklikke vak fra cellen, men med
<ENTER>,<TAB>eller Godkend. | -+

Formel

Tip!

De fire regnearter:

+ plus

- minus

* gange

/  dividér

Pa det Numeriske
tastatur

A B C D E F
1 |rare antal sth.-pris i al rabat rabat i kr.
?  |sodavand 24 375 =HC2 5% =0*E2
3 |maek 4 .35 =B3"C3 5% =033
4 |hvidvin B 364 =B4"C4 5% =D4*E4
5 |zaft 5 13265 =B5"CA A% =D5*ER
B sl 32 5,158 =BE5*Ch A% =D5*ER
; Formelhjaelp:
g iat =SUMD2:06) =5SUM{F2FE) Rabatpris (D10) =
10 |rabatpris —— I — = — — 0.t - Rabat ialt
11 |moms 25% — N1 — — — i - Rabat 1
12 |athetale —_—— ] —— — — — —

\Moms (D11) =
\ Rabatpris * Moms

\At betale (D12) =
Rabatpris + Moms

Tip!
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Du vil kunne se, at de tal, du har skrevet ind, og de tal, der er resultat af
formler, ikke fremstar paen overskuelig og sammenlignelig made. Nogle
tal haringen decimaler, andre har to.

YA/ A— /

A | & | E | Dumarkerer derfor
var: - antal " |:3tk.-3Eri7:35 | alt - rahatso, rabatdi F5<r. de celler, der
sodavan i b ! .
meelk 4 B35 %4 5% 127 | indeholderbelgb. |
Gt i L | aE | o | gy | cgeresdet |
53 ; ; ; .
al k) 515 164 8 50/: 524 lettest Ved at khkkel

péakolonnetitlen C;”

alt 576 86 %p | holde <CTRL_>
rabatpris nede ogsa klikke
oS 25% 2
at betale pa D 0g F.

Nu klikker du sa pa verktgjsliniens Tilfgj decimal -knap. — — — e y
Brugevt. Formindsk decimal sa alle dine belgb star med to decimaler. -
Vil du have en prik ved tusind (f.eks. 2.343,75). Marker Cellerne -

Velg hgjre mus Formater celler, Fangn: Tal, ,,Flueben*i:
Tusindtalsskilletegn ,

m Tal/ Skrifttype %Iusindtalsskilletegn
Dukan ligeledes fd programmet til automatisk at skrive kr. foran tallet. S
velger du - efter markering - i stedet at klikke pa knappen Valuta — g
Erkolonnen for smal, vises detenraekke ,,havelager” ##### \\
Kolonnen skal dalaves bredere. Stil mark;?ren mellem tokolonner.
Dobbeltklik [ D |
Procenttypografikunne duhavebrugtikolonneE. — — — —

Disse talformateringer kan du na via - Marker Cellerne - Valg hgjre
mus Formater celler, Fanen: Tal, (som ovenfor - tusindtalsskilletegn)
Herkan du velge Tali =
listen og derefter be-
stemme, hvor mange
decimaler, du vil have, om

duvil have tusindtals- fra
skilletegn,oghvordandu | M
vilhave negative tal vist.
Dukan ogsa styre andre
formater her.

Hvis du paettidspunkthar
faetetugnsket formatindi
encelle (specieltdato- eller
procent-format), lgses det ved, at du markerer cellen/cellerne og velger
<Del>-knappen. Her kan du sa veelge hvad du vil slette

Formater celler

Tal | Skriftkype | Skrifteffekter | Justering |Kanter | Baggrund | Cellsbeskyttelse

Kategari

Formaker
Standard
-1234

Sprog
alle ~ # | |Standard - Dansk v

Brugerdefineret
LEl

Indstilinger

Antal decimaler z [ rgde negative tal

Foranstilede nuller 1 E [ Tusindtalsskiletegn

Eormatkode
0,00

[ oK H annuller H Hiz=lp ][ Tulstil ]

Formater tal

stk.-pris
3,75
5,35
_ 33,40
1325
515

7

Formindsk decimal
Forgg decimal /

Valuta kr / /

I Tormat: TilF@j decirmal
| Standart

Procent-
typografi

L k1325
515

Slet cellens
indhold

Slet indhold

Markering

Tal

Dako og klokkeslat
Formler
Kormentarer

/ Formater

Objekker
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Klik pd Gem-knappen eller velg Filer, Gem

=

\
Dialogboksen vil vise et forelgbigtnavn, nemlig: Unavngivetl. \
Gem det sted programmet foreslar - normalt Dokumenter - eller Gemi \
. -~
denmappe du normalt gemmer i P ~
e -
Gem i _;l Calc /// \/ > ¥ ® [
Y i indkeb
|_~a.ﬁ s -
doskeunrﬁ::ﬁel -~
7
o Ve
- e
Skrivebord A7
<
=ity
Drokurnenter
58
Denne computer
‘f_’} Filhawn: /m 4 | b :R
Metvaerkssteder | Filtype: Ve ODF-regneark [.ods] ~ -
2 - Awtornatisk, filendelse ~ ~ ﬁ
/ [] Gem med adgangskode N
P ~N
~N
7

I
N I
Indkgb eretnavn, somsiger dig nogetomindholdet, nar du engang skal | I
hente filen fremigen (og det skal duien senere opgave). |

Vedindtastningen erstattes det forelgbige (markerede) navn automatisk af :
detnye. Regnearket fir automatisk typebetegnelsen .ODS — — — — . |
Slut af med atklikke pA Gem eller <Enter>, — — — — — — — -

Hvis du arbejder videre paregnearket, og gnsker at gemme disse &ndrin-
gerisamme fil, skal du stadig benytte Filer, Gem. Den eksisterende fil
overskrives, uden atder spgrges om filnavn.

Dukanselvfglgelig ogsaklikke pa verktgjsknappen Gem. — — — [
Hvis dugnsker atbevare det oprindelige ark og en ny version med
@ndringerne, skal du velge Filer, Gemsom... — — — — — — — —

og givefilenetnytnavn. (f.eks. Indkgb 1) Dermed har du to forskellige
versioner af det samme regneark.

Fgrman udskriver etregneark til en printer, er det ngdvendigt fgrst at se
en forelgbig udskrift, da du jo ikke arbejder pa et A4-ark, men et
kaemperegneark. Sa forikke at spilde tid og papir pa noget ugnsket,
venter du med at udskrive indtil den ser korrekt ud pa skaermen. E |
Benytmenuen Filer, Vis udskrift ellerknappen — — — — —%— — —_
Dusernuen forelgbig udskrift, som viser tekstens placering pa papiret.
Duharogsafaetenny veerktgjslinje

D8 @l & G H Fonsersde Magener @6 @ Lukudskriftsvisning -

AN

\
\

Gem

Eediger Yis Indsat Formate

G ’
B

Seneste dokumenker [

Chl+0

\ Guider v

@\\Luk
B &

B Gemsom..:

s

-y

Chrl-Skift+5

Gem som

Eediger Yis Indsat Formate

0wy :

ib... O
Seneste dokumenker [
Guider [

@B Lk

H @n N Chl+s

LE Gemsom.t.\.g Chelkift+3

Vis udskrift

iEE Rediger Mis Inc
[ ity
...

Seneste dokumenl

[ = [ Rl [N el

Eorh&ndsvisning i w

W E; Lidskriv, ..
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Hvis udskriften serrigtig ud, klikkes pa Filer, Udskriy... —————— \

Udskriwv

Generelt |OpenOFFice.org Calc | Sidelayout | Indstilinger

. Printer
. o CUteFDF Wiriker 2
T Lexmark 5600 Series (US| =
Lexmark 3600 Jeries (U3

Microsaft OFfice Docume

mage \Writer

orrrdide og Kopier AN

() alle ark antal kopisr AN
N

() valgte ark

I O Markerede celler Samle ikl ﬁg N
Thereof udskriv ! / !
(%) alle sider

O s

w
\
\

annuller ]

Ldsloiv:

Sakommer denne dialogboks, hvor dubl.a. kan valge antal kopier,

Klik pa nar duerklar.

—

Hvis dulige har skrevet ud og derfor kender udskriftens udseende, kan
duklikke pad knappen Udskrivi verktgjslinien. i=

Idenne gvelse skal du opbygge etbudgetskema. Dukommerbl.a. til at

arbejde med at:

- kopiere tal og formler ved hjelp af treek og slip
- @ndre kolonnebredde

- kopiere data fraétregneark til et andet

- anvendelister

- skabe overblik i arket ved at fryse ruder

)

-~

Ev

-
Du faren ny mappe ved atklikke pa knappen Ny(t) i veerktgjslinien.
eller Filer, Ny(t), Regneark —————— — —— — — — — — — ~

Dennye mappe legger sig oven paden tidligere mappe, og du har nu to
abne mapper.

Hvisdenikkeiforvejen fylder hele skeermen, kan du klikke pa knappen

= )E)x)

Maximér.

Dukan finde en bagvedliggende mappe ved at vaelge menuen Vindue
ogklikke pa mappens (Calc-dokumentets) navn.
Ellerklikke panavnetiProceslinjen

i :". Unavngivet 1 - Ope...

EE indkgh. ods - Cpen. ..

Padenne made kan du skifte imellem abne Regneark.

Udskriv til printer

Eediger Wis Indszt Formate
Lol s

\[3 ibn... ko
\ Seneste dokumenter [
\ Guider ¥
@\uk

i} Mis\.ldskrift

E  Udskiv...
|dskyiftsingstilinger...

Opgave 2

Nyt regneark

Rediger Vis Indsat Formati

Chrl+h

5 Prasentation

Vis abne mapper

Yindue NaiEz
Tyt vindue

(B Lukvindue Chrl+

Opdel
Frys

indkeb.ods - Onenoffice, org Calc

#® | Unavngivet 1 “tpenoffice.org Calo
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Dukannubegynde atindtaste teksterne som vist herunder.

B3 v A % & [0

A I c | D | E [ F |
1 [Budget
2 1. Kyartal 2. Kyartal 3. Kvartal 4. Kyartal Hele Aret
:lHusIeje \ 1500
4 [Warme
5 [Bil \

Skriv nu 15000 celle B3. - Accepter |

Du skal nu kopiere verdien /5000, som stari celle B3,
overiC3,D3 og E3.

Klikigen pa B3. Markgren ®ndresnutilen Pil — 1500

Valg menuen Rediger, Kopier eller ikonet — 5

Kllk pEol Celle C3 med venstre | wanai 15mn|2 Keartal 1Sma Kvartal 15DD|4 Kyartal 15DDIHEaar
mus - hold musen nede og
trek den hen til celle E3 =markrede celler /

Valg menuen Rediger, Scetind eller ikonet —

Hvis duhar faetdataind

OpenOffice.org 3.3

ide markerede celler,

. . ' Du er ved at indsastte data i celler, der allerede indeholder data.
Vll du mﬂde denne dlalOgbOkS / w % Erdusikker pd, at du vil overskrive eksiskerende data?
- Sﬁ. svar Ja ——— [ ¥is ikke denne advarsel igen,

Nej ][ Hizlp

Verdierne kopieres indide markerede celler.

Hvis dukommertil at treekke for langt, skal du holde musetasten nede
og treekke baglans indtil netop de gnskede celler er markeret. Slip altsa

fgrst, nar markeringen er precis! Ellers Fortryd — — — — — — I3 ~
B3:E3 v| A E = |i5m
A I e  F |
1 (Budget
2 1. Kyartal 2. Kvartal 3. Kvartal 4. Kvartal Hele aret

I Husleje | 1500 1500 1500] 1500]
4 [arme i
(=1

Tag fatifyldhandtaget og treek hen til E3.
Mens du trekker hen over cellerne, kan du Igbende som skermtips se,
hvilken veerdi der vilkomme i de enkelte celler:

Fardufati,detsorte kvadrat* SR T ]
og trekker med venstre mus = 1500 N
Fyld serier ——— — — — — — —_——aeee=
TIP: Hvis duholder <CTRL>nede og treekke ??

1. Kyvartal

1. Kvartal 2. kvartal

1500
2100_&

Flyt celler (Der skal vaere mere
end en celle markeret)

Kopier celler

s=nfn= o Yis  Indsst F

D) Fortryd: Indszet
Kan ikke gendanne
Genkag C

% Kip

Kopier

ﬁ et ind

Marker celler

Fyld serier

Tip !
Flyt celler

Copyright © 2012
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Prgv pa samme made med varmeudgifter pa 2100 og biludgifter pa 3600.

& | B | C | ] | E
| 1 |Budget
H 1. Kvartal 2. Kyartal 3. Kvartal 4. Kvartal Hele &ret
Il Husleje 1500 1500 1500 1500
| 4 [varme 2100 2100 2100 2100
| 5 |Bil 3600 3600 3600 3600

Duskalnuprgve atlave en vandret sasmmentelling af kvartalstallene, sa
du far arsopggrelsen for hverrakke (linje) i budgettet.(Kolonne F)

(Icelle F3 skal arket beregne summen af cellerne B3, C3,D3 og E3.
Placér markgreni celle F3. Klik pA knappen Aufosum.

Dukan Hlse Calcsforslagtilhvilket | 3 HE = |—‘
celleomrade, der skal summeres.

Duser forslaget bade i formellinien som formel ogiarket som en marke-

ring med medblalinjer.

V4
Hvis dette ikke passer dig, kan du markere et andet omrade ved at y // 7
trekkei,,detblakvadrat® med venstre mus. — — — — /7
Klikkes der paknappen Annuller fortryder du formlen. | i
/
Z
UM v| Wqﬁ =L R 7
A | [ackprer] | C | D | I
| 1 |Budget T‘ /| |
2 1. Kartal 2. Kartal 3. Kartal 4 Kiatal  / Hele ret
W Husleje | I 1500 1500 1500 1500=5 U e
4 [vame | 2100 2100 2100 2100
5 g | 3600 3500 300 3600

Godkend, nér du er|[tilfreds ved at trykke <ENTER> eller klikke pd

knappen Accepter (godkend)

Kopiérnu formlen nedicelle F3til cellerne F4 og FS med Autofyld
Treki,,detsorte kvadrat - Fyldtegnet*

T Hele dret
med venstre mus
- . . | S|
Bemrk, atformlenshenvisningertilpassersigden 500
nyeplacering. | 1 fMEI&L

Man taler om en Relativ kopiering.

Tip: Dobbeltklik pa Fyldhandtaget
Retinogle aftallene og se, omdine formler virker, som de skal.

Udbyg arket med nogle flere udgiftsposter (se evt. naeste side), sadu far
god gvelseiKopierog Setind-funktionen samtibenyttelse af knappen
Autosum.

Autosum

Autofyld

Tip !
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Udgiftsposterne kunne vere:

- Forsikringer 870
- Benzin 2600
- Fagforening 1950
- Licens 859 (skalkunbetalesijanuarogjuli)
- Avis 390
- Idret 330
- Mad 7200

Duskal ggre kolonnerne lidt bredere, hvis hele teksten ikke kan vaere der.

For at &ndre pa kolonnebredden skal du fgrst markere de kolonner, der
skal &ndres.

Placérmarkgren pakolonnetitlen A. Hold venstre mustast nede, mens du
treekker markgren hen til F - og slip musetasten i gen.\Kolonnerne A,B,

C, D, E og F er nu markerede. ~

~

Budyat

For at &ndre bredden af de markerede kolonner til en bestemt verdi, kan
du bruge menuen Formater, Kolonne, Bredde... — — — — — — — —

Dialogboksen vil vise
hvilkenbredde, kolonnerne
harnu, hvis alle kolonnernu
har samme bredde. Ellers er
feltettomt.

Kolonnebredde

Bredde 3,00cm

(] tondarvors
Hiz=lp

Tast 3em og klik pa OK

eller tryk <ENTER>. | E - F |
|

Du kan ogsa @ndre kolonnebredden ved at placere ;musemarkgren pa
den lodrette streg mellem to kolonnetitler. Den vises da som en
dobbeltpil. Treek musen til siden, indtil kolonnen har den @gnskede
bredde.

TIP! Hvis du dobbeltklikker, nar markgren vises som dobbeltpil mellem
tokolonnetitler, vil kolonnen (eller de markerede kolonner) fa netop den
bredde, derer ngdvendig for at vise den bredeste celle.

Standardjusteringen af celler betyder, at tekst som udgangspunkt star til
venstre, tal til hgjre i cellen. Det betyder, at der (i modsatning til i Writer)
ikke fra starten er nogen at justeringsknapperne i verktgjslinien, der er
trykketind.

Ibudgettet ville det pynte, hvis teksternei Raekke 2 er centrerede.

Markér cellerne. Leg marketil, at den sidste celleien markering bliver
med,.en sortkontur, ogi Navnefeltet stair — — — —[zirz ~|
Klik pa knappen Centrering. Nu er knappen Centreret trykketind - den /
ermarkeret og aktiv

Kolonnebredde

Formaker EEElHxay

StandardForm

«  Optimal bredde. .

Tip !

Justering af
celler
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Hvis dugnsker, at teksthgjrestilles eller tal venstrestilles, markerer du
tilsvarende cellerne og klikker pa denrelevante justeringsknap.

Gemregnearket og giv detet passende navn. F.eks. Budget

Nuskal dulave budgettet manedsvisistedet for kvartalsvis, men heldigvis
erdernoget, der kan genbruges, sa du sparer nogle indtastninger.

Kopier til nyt

Det manedlige budget skal laves pa Ark2, altsa ved siden af det fgrste Ark
budget, sa du skal starte med at kopiere teksterne i cellerne A1 til A12
overiArk2.
Markér A1til A12 (leg merke til, at markgren
ermarkerings-pilen) — — — — — — — — —
Velg Rediger, Kopier eller knappeil Kopieri
varkigjslinien. ~
Genvejstast: <Ctrl>+C = orsikringer
(LI vk (arky [arks [ | n
/' Fayforening
Klik pa Ark2 for at skifte til dette, og placér
markgrenicelle Al. \
\
Vealg Rediger, Scet ind eller klik pa knappen \.
. -~ \
Seet ind. &3
Genvejstast: <Ctrl>+V 6B -
Ggr kolonne A bredere, hvis teksten ikke kan vere der (se side 11).
I B2 skrives januar
Tag faticellens nederste hgjre hjgrne (sort kvadrat). .og treek ud til
december. Hvis duikke kan se det hele pa skaeermen. Rul skeermbilledet
mod venstre - og fortset med de resterende maneder til december ma-
ned. [Tanuar | 4| ¢ ’
5000 5000 [ropruar
Indtastde manedlige belgb og kopiér dem ud pa alle maneder.(side 9)
Husk atder kun skal betales licensijanuar og juli.
A B | c | D | E | F | G | H |
1 |Budget
2 januar februar mans april maj juni Jjuli
5 _|Husleje 5000 £000 £.000 £.000 £.000 £.000 £.000
4 |varme 700 700 700 700 700 700 700
s |Bil 1200 1200 1.200 1.200 1.200 1.200 1.200
& |Forsikringer 290 290 290 290 290 290 290
7_|Benzin 866 565 565 565 565 865 865
& |El og Vand 250 250 250 250 250 250 250
3 _|Fagforening B50 B50 B50 B50 B50 B5D B5D
10 |Licens a9 a9
11 |Awis 130 130 130 130 130 130 130
12 |ldrast 110 110 110 110 110 110 110
15 |Mad 2400 2400 2,400 2.400 2.400 2.400 2.400
14_|bankldn 500 500 500 500 500
15 |Ferieopsparing 500 500 500 500 500
16 |Udgifter pr mAned 12455 11596 12,556 12,556 12,596 12,556 13.455 _
17 |Indtaegter 15.000 15.000 15.000 15.000 15.000 | CoprEnt P01
15 _|Ingt, - Udgifter 2.404 2.404 2.404 2.404 1.545
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7 |Benzin
Fagfarenin
Licens

Vihar glemtudgifter til Elog vand pd 250kr. _ _ =

Placér markgrenien celleiraekke 8. Valg Indscet, Rekker — — —
Den gamle rekke 8 er nu blevet til rekke 9. \

Nar du skal slette en reekke, skal du placere markgren i en celle i reekken.
Vealg Rediger, Slet Celler...

Slet celler,

Slet hele l‘aékkel' -_—————— _\ Matkering

() Rk celler opad

)

Pa samme made indszattes og slettes
kolonner. I stedet for Reekker
valges Kolonner.

Hizlp

) Slet hele kalonner

Nar man arbejder med et ark, der fylder mere, end skeermen kan vise, er
detofte et problem, atkolonne A forsvinder. Det kan man forhindre ved
at fryse ruder.

Placér markgren i B3 og velg Vindue, Frys - nu er kolonne A samt
rekke 1blevetstationer. Detbetyder, at du kan rulle med skermbilledet, \
og kolonne A samtrakke 1 vil hele tiden vere i skermbilledet. |

Dette erbloten oplysning, ggr detikke nu! For atfriggre ruderneigen |
skal du velge Vindue, Fjern,fluebenet“i Frys — — _— _ _ _ _ |—

o . I
Du kan fa bedre overblik over et stort ark & _*
ved atbruge funktionen Zoom . Budget —
Vealg Vis, Zoom eller knappen i W Huslgje 5,000
varktgjslinjen. a—hfarme o
Zoom og vis layout Py‘
Prov at velge 50 % , —
Zoomfakkor Wis laout
i Variabel Og Se, \thimal Automatisk
N (O Xilpas bredds og hejde Enkelt side
hvad der osker. <~ o n&s et o
Prgvogsadeandre X| o\ -
indstillinger —_— —/ \Q) ‘ariabel \ 50 ES
\
\ I QK m] [ Annuller ] [ Hizelp

\
Markérnucellerne A1:N15 og valg Optimal
Tip: Hold <Ctrl>-nede og kgr pé scroll-hjulet pamusen
~

Ggr arket feerdigt med diverse sammentzllinger (kolonne N) og maske
nogle flere udgiftsposter. (reekke 14-15)
Udgifter pr. maned (raekke 16)

Prgv ogsa atindsette indtegter. (reekke 17)

Indsaet og Slet
(raeekker - kolon-
ner

I Formaker

\ Marnuelt skift
\ Celler...

- kolonner
7~

Arle

FrysogFriger
ruder

LGN Hiselp
Byt windue

(B Lok vindue

N Cpdel

Zoom

Tip !

Tip !
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Traek udgifter fraindtegter og se, omder er overskud ellerunderskud i
de enkelte perioder. (raekke 18)

Tallene er ikke sa lette at overskue, sa prgv at sette Tusindtals-
adskillelse pa (side 6)

Husk at gemme disse @ndringer. Filer, Gem eller knappen i verktgjs-

linjen "
Budgettet skal printes ud, men fgrst skal du se udskriften.
Vealg Filer, Vis udskrift eller knappeni verktgjslinien. — — —}§|

Detserikke godtud. Udskriften placeres pa 2 sider, men kan udskrives
liggende, sahele arket kan udskrives pa én side.

[ZE] & @ G = Formater'sideh Margener (O~ @ @ Lukudskriftsvisning v‘

Klik pd Formater, Side = 1den nye verktgjslinje
I dialogboksen Sidetypografi:Standard Klik paFanen: Side

&

Velg Liggende

—————— N Sidetypografi: Standand
o N\ | [ aamiitration (5
Regnearket fylder stadig 2 sider! [ Administration_|Sicle: |Kanter | Bagar.
\Papirfurmat
Klik pd Fanen: Ark \gormat v
Velg Skaler: Tilpas — — — — B_r}:l{e 29,70cm 4
Udskriftomrade(r) \ Hide \  |2L,00m &
til antal sider Antalsiderl — — retning . O Stéende
. N~ Liggende
Man kunne ogsa have N =~
valgtat Skalere skaler \ ~<
o « Skaleringstilstand ~ ~
pa,,skyderen - ~ Antal sider 1 F
(Hvistekstenfylder Fomingek{forstar udsl . -
. 2 . Tilpas udkribgomr-Sdedr ) bl breddefhide
mindre end én Sldea Tilpas udskriftsomradafr) bl antal sider : T iy
forstgrres denikke). -
@ @ ®

Ogsade andre faneblade, har nogle indstillingsmuligheder, som dukan
kikke pa. Klik f.eks. pa Fanen: Ark.

Sidetypografi: Standard

Administration  |(Side |Kanter | Baggrund || Sidehoved || Sidefod \}rk

Prgv atklikke ,.flueben*“i Formler ,og,,flueben‘i Gitter (se hvad der
sker - HUSK at klikke det vek igen)

Udskriv
[ kolonne- og reskkeoverskrifter Diagranmrmer
Gitker Teqneobjekker
[ kammentarer Formler:
Chjekkerfgrafil Muly zzrdier

\

\

Formatering af
udskrift

Eediger Wis Indsset  Forma

O

N8
N
E
g
)

-
— "=,
Lr

<

@]

bt}
&b,

Seneste dokumenter

Chr+0

Guider

Luk
Gem Chrl+5
Gem som... Chrl+3kift+5

Gem alle

Genindlzs

Versioner ...

Eksparter...
Eksporter som PDF...
Send

Egenskaber. ..
Digitale signaturer. ..
Skabeloner

Forhdndsvisning i webbrowser

Yis udskrift
Udskriv. .. Chrl+P

Udskriftsindstilinger...

Afslut Chrl+0
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Klik f.eks. pa Fanen: Side
Prgv atklikke ,,flueben“i Vandret, og,,flueben*i Lodret, OK (se
hvad der sker - HUSK at klikke det vek igen) \

\

AY
\ Yandret
Lodret

Tabeljustering

Klik f.eks. pd Fanen: Sidehoved
Klik f.eks,,flueben*i Aktiver side-

hoved vk - sa fjernes over- \
skriften Ark2

Klik f.eks. pd Fanen: Sidefod
Velg Rediger-knappen

Sidefod (Sidetypografi: Standand)

N \
Venstre omrade: Skriv: Udskriftsdato| Klik pé’DDato-knappen
Midteromrade: Skriv: Lavetaf (ditnavn) |
Hgjre omrade: Skriv: Side Klik pa Sider-knappen OK

Yenstre omride Midterorrfde Heire omrfde
Udskrifﬁdatu: 25-01-2012 La\tet\af: {dit nawn) Side: 2
\ \
\ \ |
\\ \ |
\ \ |
Sidefod \ Tilpasset \ \ w % I
o\ : l
Brugerdefineret sidefod ]
\ @ |
Mote \ AN l
Brug knapperne til at sndre skriFWpen eller kil at indsastte Fel%ﬂmm%tloer 50 dit ,
Klokkeslzst etc, \ AN I
h) L N\ |
l
I
l

Ivaerktgjslinjenkan duse:

‘E [7E] th, Q Q B Formater SIdeh Margener (@@ @ Lukudskriftsvisning ‘
: < > -

| ~
Andreark Zoom
Gemogudskriv: Budget
Danye mapper leegger sig ovenpade allerede abne, vil det vaere hen-
sigtsmaessigt at lukke den aktive, inden du abnerenny.
Det ggres ved at benytte menuen Filer, Luk
Benytter du menuen Filer, Afslut Lukker duprogrammet. — — —
Erder foretaget ®ndringeridetregnearket - du er ved at lukke, siden N
du gemte sidst, bliver du spurgt, om du vil gemme @ndringerne, fgr du

lukker. Svar pa dialogboksen. _
Segi |l Calc 7

Vil du hente et Calc-regneark fraen harddisk eller USB-stik, skal du
bruge menuen F iler, Abn... ellerklikke pa knappen Abn i veerktgjs- + — 1
linien. Abn filen Budget (Ark 1-kvartalsregnskabet) Valg detdrev og
den mappe, du vil dbne og klik Abn.

Luk udskriftsvisning

Luk - Afslut

528 Rediger Vis Indsst Formate
0w >
&b, il

Seneste dokumenter v

Guider b

|Idskriftsindstillinger. ..

N arsiut

Copyright © 2012
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For at faetbedre overblik skal du nu lave et diagram over dit budget.
Markér detomrade, der skal danne baggrund for diagrammet.

HUSK! Diagrammet skal give et overblik sa deter vigtigt, atdetbliver

simpelt:
A2:B12 =] & & = |7200
Markere derfor (somhovedre- | —Z£
gel) hgjsttotalkolonnerogtag £ Budget
ikke summenmed. (A2:B12) / 1 Kvartal
. Husleje 1500
Valg menuen Indscet, Dia- Varme 2100
gram... eller verktgjsknappen. Bil 3600
) ~ ] Forsikringer 870
Duaktivererherved Nk Benzin 2600
Diagramguiden. Fagforening 1950
Licens 859
Hvisdu valger Neeste, bliver Awis 390
du fgrtigennem4 trin, hvor du 'rfqraj’t | TS gg
kan vaelge diagrammets udse- 2 =

ende.

 Arkl £ Ark2 £ A3 F

Mens du arbejder med dia-

grammet, vildukunne seen ,,graramme*‘ og —/\

8 sort/grgnne markeringspunkter

 HNE NN

Bil
. . Husleje Ben:
I1. trinkan du velge Diagramtype, og om det
skalhave 3D-udseende\|
|
I Diagramguide :\ &J‘
Trin Velg en diagramtype
N
2. Dataomrade M M M
3. Dataserie Mormal
lagramelementer .:.. LS kt
e 5 e N 20-ueseence
@ Radar T
\ i Ak Eigu
\ I"i'l Sejle og kuns Cylinder
Kegle
\ P;.'rJemi:IE
\
\ << Tilbage [ Maeste > > ] [ Udfare, .L[ Annuller ]

AY

Dukan komme til de samme \|
4 Trin ved atklikke i Dia- |
gram-varktgjslinjen | |

|z|| Formater markering Eb @ ﬂjE - I

Ethgjreklik padiagrammets elementer giver mulighed for formatering.
Velgerdu Udfpr, leveres den markerede type straks. (grgn markering) — -
Vilduind og redigere diagrammetigen - dobbeltklik pa det

Dukan ggrre det stgrre og mindre i Markeringspunkterne
Dukan flytte diagrammet pa Tradkorset
Dukan slette diagrammet med <Del>-tasten ,nar det er markeret
(grgn markering). Udskriv?-Gem og luk mappen.

Velg 4trin: Diagramelementer
Skrivi Titel: Budget
Skrivi Y-akse: Kr.

|Diagramomrﬁde

Diagram

Li53

Copyright © 2012
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Nar man harindtastet sine tal, tekster og formler, far man somregel lyst til
atpynte lidt palayout'et.

Nedenstaende viser, hvordan man laver rammer omkring ogiet markeret
celleomrade, hvorledes man centrerer tekst pa tveers af et markeret om-
rade, hvorledes man slukker for visning af gitterlinjer og viser formler.

Markér omradet. Velg Formater, Celler Fanen: Kanter
Fgr markgren hen over -se? Du kan s&tte den pa et bestemt sted

Formater celler

Tal | skrifttvpe 57 teffekier /Justering Kanter |EBaggrund | Cellebeskvttelse
Linjeplacering treg Afstand kil indhold
Standard Typografi Yenskre 0,35mm | =
E - Ingen - s
8| =5 E// = 0,05 pk Heiire O,38mm |5
Brugerdefineret =
= ,=H P -~
1,00 pt Top 0,35mm =
2,50 pt Bund 0,35mm =
—— 4,00 0k
I D 00 Pk . Synkroniser
Farwve
Il Sort i
Skvggetypografi
Placering Afstand Earve
ol Oz (I 1,76mm | R
[ =] 4 l [ Annuller ] [ Hjzelp ] [ Tdulskil

Velg Formater, Celler Fanen: Justering
Dukanher velge justering af de markerede cellers indhold:

Vandret: Standard, venstre, centrereteller hgjre

Lodret:  Top,bundeller midt (hvis rekken er hgjere end skriften) Hvis
dererpladstil flere linier, kan teksten ombrydes (Egenskaber)
Skriveretning: Bogstaverne kan stables oven pahinanden, eller teksten
kandrejesivalgfrie vinkler. (f.eks. 1 Diagrammer)
' Formater celler g|
Tal || Skrifttype SkriFteFFe}(er Justering |Kanter | Bagorund | Cellebeskyttelse
Tekstjustering
andret / Indryk Lodret
/ | |Opkt. Standard e
Skriveretning /
g Grader [ Lodret stablet
SN
- 2 a0 E
= < .
L\ E o Referencekant
T o
Egenskaber
Ombryd tekst automatisk
/ £
/ Formindsk kil cellestarrelse
/
/ [ [a]4 ] [ Annuller ] [ Hizelp ] [ Tulstil ]
Egenskaber: Hvis teksten er for stor til at vaere i en standardcelle,

delerden ordene oglaver bindestreger

Layout

it Funkbioner  Dal

Standardformatering

Justering af tekst

Copyright © 2012
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Til fx. overskrifterkan det veere pent at flette flere celler (samle dem til én

celle) og centrere tekstenidenne.
Abnfilen Indkgb.ods
Indszt en tom linje over Raekke 1 (se side 13)

Skriv teksteniden ,,nye“celle Al: Bakkegardens Kolonial

Al vl K E = | Bakkegirdens kolonial
- B | C | o
Bakkenardens kaolonial
R ekl e mrie
Markérde celler, som du skal flette:
A | B | C | D | E | F
1 Bakkegardens kolonial
2 |vare antal stk -pris i alt/rabat rabat i kr.
Velg knappen Flet og Centrer iverktgjslinien — — — — — — =5

Prgv ogsa at sette en konturstreg omkring Formater, Celler

Fanen: Kanter, Stregtykkelse, Kontur-knappen (Szt kun ydre kant)

Prgv ogsa atlege lidt med Baggrunds- og Skriftfarve — — — — — — —

og Skrifttype

Hvis man gerne vil have Gitterlinjerne vaek fra Skaermen - se side 14

Akl

Baldccgardans kolonial
uare EN= Pk | aHabat abat [k,
odaaed 24 krarg =iFc3 5% =0¥E]
maek i k1633 =F'C Y 5% =D EY
iy 5 k30 =i5'Cq 5% =05 Eq
zart 5 kri3,24 =iE'CH 5% =D& B
[l 32 [AERE =B7°CT 5% =07 ET

Sidetypografi: Standard

Administration | Side | Kanter | Baggrund | Sidehoved | Sidefod |Ark

Sidereekkefglge
(%) Oppefra og ned, derefter til hajre!

() Fra venstre mod hgjre, derefter nedad

[] Feirste sidetal 1
Lidskriv
[ knlonne- og raskkenverskrifter Diagrammer
Gither Tegneohjskker
|:| Kornmenkarer Formler
Ohbjektergrafilk Mulv serdier
Skaler
Skaleringstilstand
Farmindsk farstar udskrift w Skaleringsfakkar 100% &
(a4 l [ Annuller ] ’ Hizlp ] [ Tulstil

Flet

@v

A,

-

Visning af formler

og

fjernelse af gitter-

linjer
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Nar der skal indtastes store datamangder, er det vigtigt at begraense
arbejdettil et minimum.

Abn filen Jensenra.ods

I den fglgende opgave skal du derfor benytte dig af Kopier, Seetind, og
Autofyld, hvor derer mulighed for det. Det mindsker samtidigt risikoen
forindtastningsfejl.

Panzesteside ser du familien Jensen's budgetskema udfyldt..

Skemaetindeholderikke variable udgifter (mad, tgj, tobak m.v.).
Dette forbrug skal dekkes af det, der bliver tilbage, nar de faste udgifter
hartagetderes del af indtegterne.

Nar veerdier skal du benytte dig af Kopier, Seet ind, og Autofyld, nar
detdrejer sigom Formler, log manedsnavnene.

L1 D E
Jaruar februar
_'_

| | ——n L)

—
—_—

—_—
—_—

Dukanlgbendeide sma ,,tipboks?‘ se, hvilken vaerdi, derbliversatindi
cellerne.

Hvis duholder <CTrRL>nede, mens du autofylder, kan du kopiere (fylde
vardieri) uden atdanne serier (dvs. fx. kopiere Januar).

For atkopiere en kvartalsudgift, markerer du de tre maneder, der skal
kopieres mod hgjre (dvs. to tomme og en fyldt celle). Sa forer du markg-
ren ned til nederste hgjre hjgrne af det markerede omrade. Du farnu
fyldhandtaget (sort Kvadrat), Som dukan se, l&gger Calc en krone til
pr.kvartal (danner serier). For atundga dette, holder du <CTRL> nede,
mens du kopierer. Sa bevares belgbet.

| 500] !, 1)

o
2
—

Opgavenerfgleende:

I:  Indtastudgifter ogformleriJensen'sbudgetskema.
Husk atbruge formleri cellerne med grgnne og fede tal.
Versmartogkopiérdin formlerrundtiarket!

2. Lavenudskriftafbudgetskemaet som kan vere paénside.

Udfyldning ved
hjalp afkopiering

Tip !
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Familien Jensens budgetskema - Gem som Jensen.ODS
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Abnnu mappen Indkgb.ods, som du arbejdede med fgrsti manualen.

Duskal nu lave et nyt Ark, hvor du skal udregne pris med moms for hver
enkelt vare.

Hgjreklik pa Ark-fane 1.

. . \
VelgiMenuen Flyt/kopierark —— — — — — — — — — — —
Du valger nu -Flyt til slut- Fark 2
ningen og Kopier,\OK g, fincket 3

lnesaet Fair
Du omdgber arket ved at™ N Bk
dObbGltkllkkG pﬁ det an$' ﬁlfmw
rendenavn (Ark1_2)),og
skriver s Momspriser. i pSp—
Sopier:

dialogboksen

Omdseb ark E
‘kz Ark3 L Momspriser ;‘r ‘ ‘%.omspnser
Ak,

Hiz=lp

Indsa@tnuenny kolonne fgr
kolonnen D: Placér markgren et tilfaeldigt sted i kolonne D og vaelg
Indscet, Kolonne.

Du indsatter nu to tomme Raekker ind efter Rekke 2 efter (Bakke-

gardens Kolonial) - Marker Raekke 2 (side 13) Ei
Velg Indscet, Reekker *2 - =

Desverre far du formateringenicelle A1 med ned~Marker den nyecelle
A2- Peg med hgjre mus pé cellen - Slet indhold,
Slet alt - gor det samme ved celle A3 ~

Formater Rekkehgjden sa den passer T~

Slet indhold

Markering
Slet alt:

fomcencoo ek

Nutilfgjer du tekst, tal og formleri fire celler, sa omradet ser ud som
nedenfor - altsa i cellerne B2, C2, D4 og D5 (hvis du har &endret pa antal
og priser, har du andre tal):

Forklaring til formlen i D4: Pris m/moms = Stk.pris + Styk.pris * Moms

g Omdab ark...

M v B 7 |=sre
A | B < | E F 8

1 Bakkegardens kolonial

1% moms 25%

3

[+ vare antal stk.-pris  Pris med moms i altrabat rabat i kr.
:!sodavand 24 kr 3,75 =ch+c5°c2 90,00 5% 450
| & meelk 4 kr 6,35 2540 5% 1,27
| 7 hvidvin 6 kr 38,40 230,40 5% 11,52
| 2 |saft 5 kr 13,25 66,25 5% 33
KR 32 kr 5,15 164,80 5% 8,24
10
o
|z ji alt 576,85 28,84
15 rabatpris
| 4 moms 25%

15 at betale

Relative og
Absolutte
Referencer

i Indszet ark. ..

Slet ark...

+~ L
~~ FElyt /kopier ark...

Marker alle ark

\ % Hip
E(‘E-, Kopier

(Y setind

Atk <] BFFZ T BFES 7

Kopier - Omdgb
ark
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Nar du nu med Autofyld kopierer

formlenneditil de andre varer, giver =

detikke derigtige resultater. Bakkegardens kol

ID6: Pris m/moms = StKk.pris.

iD7: #VAERDI!: du har tekstien 25%
udregning

stk.-pris  Pris med moms
Fejlener, atreferencen til moms- 3 75 4 69
procenten C2 er Relativ. Den bgr 5:35 6:35
vere absolut, dvs C2 skal forblive C2i 38,40 #/AERDI!
formellinjen, (Last pa C2) ogsaefter 13,25 62,94
kopiering. ) 5,15 37,85

Dufortryder derfordin kagrin gog vendertilbage til formlenicelle DS,
Duklikkerherefter skrivemarkgren ind i formellinien og markerer C2:

Nu trykker du pa <Shift> + fx 8 & |=c5+cvEl

Funktionstasten <F4>,o0gdu ser,
atderbliverindsat $-tegn foran bade kolonnedelen (C) og reekkedelen

(1) af cellereferencen. fx B o |=CocsImE|

Nuer formlensreferencertil Stk.pris (C5)relativ, mens referencen il
Moms ($C$2) 1ases fast, er Absolut.

Nar du nukopierer formlen ned (autofyld) stk.-pris_ Pris med moms
som fgr, ser du, at resultatet ser mere fornuf- 3,75 4,69
tigtud: 6,35 __ — 7,94
. 3840 48,00
Hvis du markere cellen D6, kan du se, at — 7| 13.95 16.56
formlen herer=C6+C6*$C%$2, dvs. mom- 5’15 6’44
sen erl4st, mens stykprisen ndres. : :

Din I alt-pris eruden moms. Du @ndrer nu formlen, sa den nu refererer til
cellen med Pris m/moms i stedet for til Stk.pris: F.eksicelle E\S

Kopiernuformlen ned med autofyld og du vil se, fx B F |=B5*DS
atder her ikke er problemer.

Bade antal og pris relaterer til den enkelte vare og skal derfor kopieres
medrelativereferencer.

Pris med moms i alt
4,69 112,50

7,94 31,75

48,00 288,00

16,56 82,81

6,44 206,00

StandardeniCalcer, atreferencererrelative, s det er kuni situationer,
hvor du henviser til en konstant sasom en momsprocent, at du har brug for
atlase referencen fast som absolut, fgr en kopiering.

Relativ reference

Absolut reference
<F4>
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Opgavenernu atfa Rabatten til ogsa atarbejde som Absolut Reference Opgave
Pa Ark1imappen Indkgb har du mulighed for at variere rabatprocenten
forde enkelte varer, og derfor erreferencerne til rabatten relative (se
formlerneikolonneF - ingen $).
I arket Momspriser skal du have en fast (konstant) rabatprocent, som
du skriverirakke 2 ligesom momsprocenten.
Slet fgrstkolonne F.
Du har heller ikke brug for Raekkerne 14+15 - sletdem
Lavnu formlen forrabaticellen F5 og kopier den ned til de gvrige varer.
Her skal du anvende bade relative og absolutte referencer.
Duharnu faeten fastrabatsats for alle varerne. Nar rabatten skal eendres,
skal dublotrette talleti Celle F2, sa geelderrettelsen for alle varerne.
Enfastrabat, som den du har arbejdet med indtil nu, kunne jo erstattes af
en generel prisnedsettelse.
Lavnu formler (absolut ogrelativ), og formater regnearket, sadetligner
detherunder
A \ B c [ ) \ E a
! Bakkegardens kolonial
| 2] moms 25% Rabat 5%
3
Ivare antal stk.-pris Pris med moms i alt rabatikr. ial -rabat
| 5 /sodavand 24 3,75 4,69 112,50 5,63 106,88
| s maelk 4 6,35 7,94 31,75 1,59 30,16
| 7 |hvidvin 6 38,40 48,00 288,00 14,40 273,60
s |saft 5 13,25 16,56 82,81 4,14 78,67
KR 32 515 6,44 206,00 10,30 195,70
10
0
| 12 fi alt 721,06 36,05 685,01
| 12 [at betale 685,01
Gemdokumentet.
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Duhar nu faeten fastrabatsats for alle varerne. Nar rabatten skal &ndres,
skal dublotrette talleticelle F2, sa geelder rettelsen for alle varerne.

Enfastrabat, som den du har arbejdet med indtil nu, kunne jo erstattes af
en generel prisnedsattelse.
Enrabater ofte knyttet til antal kgbte varer: en Maengderabat.

Hvis du bestemmer, at du kun giverrabat, hvis kunden kgber mindst 24
sodavand, har dubrug for atleegge betingelserind i Excel:

Hvis du kgber mindst 24 sodavand, sa far du 5 % rabat, elles
far du ikke rabat.

Her skal du bruge funktionen HVIS. Dumarkerer cellen FS, sletter
indholdet, og velger nu Indscet, Funktion... ellert\rykkerpaFunktlons N
kn Séafardialogboksen: Funkti id ~

appen. Sa fardialogboksen: Funktionsguide % o |—

Funktionsguide g|
Funktioner | Strukbur HYIS Furkkionsresulkat 5,63
Kategari Angiver en logisk kest, som skal udfgres.
Senest anvendte
Funktion \ Logisk_test {obligataorisk)
m N\en vilk&rlig vesrdi eller et vilkrlig udtryk som kan vasre enten SAND eler FALSK,
MQKS \
P g %DEL \ Logisk_test BE =24 N
I Sl \ Yaerdi_hwis_sand ES*§Ffz @
I \(aerdi_hvis_FaIsk 0
\
| N\
I I
I Resultat |5,63 I
I WIS(ES x=24:E5*EF42:0) I
| -HV|S(B=5<=-24 E5*$F$2 0) i
: L thatrix [ Hielp ] ’ Annuller ] %< Tilbage \\ﬂaeste 3
| \ \,
| Her kan Funktionskategori vere Senest anvendt \ |
| Hvis funktionen HVIS ikke stirherilisten, vaelger du Kategori Alle |
\Nar du har fundet den - dobbeltklikker du pa HVIS. |
Nuindskriverduiden Logiske Test (forstgrret op under Formel) — _|
Nér du trykker OK, forsvinder RS =HWVIS(BS ==24;E5"4F42;0)
dialogboksen, og du serresultateticellen. Iformellinien <~ o
kan du se den formel, som du har lavet viadialogboksen: 5 63
0,00
Autofyld nunedikolonnef: - — — — — — — — — — 0,00
0,00
10,30

Hyvis

== Formater Funkbioner Dak
h Marielt skift 3
Celler... Chrl++
B Reskker
M Kolonner
Ark...
Ark frafil...
| Hyperlink til eksterne data...
g Specialtegn...

Formateringsmasrke 3

’@ Hyperlink

Funktion

Copyright © 2012
JC-data



Open Office 3.2.0.

lanuar2012-Jac  Calc (Grundmanual)

25

Her er de tre led adskilt af semikolon (;) og parantes efter Hvis .
Denne formel kunne du have skrevetind direkte i formellinien.
Ledenebeskriver Hyis (det er rigtigt) __;sa _ sellers

— P
=HVIS(B5>=24;E5 $F$2;0)

Nar du har kopieret formlen ned til de andre varer, kan du se resultatet.
Pa grund af den absolutte reference til rabatsatsen virker formlen for de
andre varer, men ikke alle ,,antal*“ er 24 eller derover. Derfor er der kun
rabati,,gl*.

Dagens tilbud: ,,Hvis du kgber mere end 3 liter meelk, far du 5% i rabat*

Marker Celle F6:

Klikpalkonet — — — L
Her kan du ogsa se hvilke celler Formlen bruger til sine beregninger.
Ret Logisk test: til B6>=3\ \

\
B [ € [ ‘\\ D | E \
Bakkegardens kolonial \
momns 25% N Rabat D 5%
\

antal stk.-pris Pris med mems i alt rabat ikr. |

24 3,75 69 112,50 5,63
6,35 7,94 31,79) 1,59

Funktionsguide g|
Funktioner |Strukkur HYIS \ Funktionsresulkat [1,59
Strukbur Angiver en logisk test, som skal udies.
HWIS
= 5= Logisk_test {obligatorisk)
BE
: . En wilk&rlig vaerdi eller et vilkarligt udtryk soKkan waare enten SAND eller FALSE.
@ Logisk_test B6>=3
@ $F§2 . . #, =
- Vaerdi_hvis_sand .Eﬁ $F§2 |
Veerdi_hvis_Falsk 1]

Prgv at sette mengderabat pa nogle af de andre varer
Det feerdige resultat!

A ‘ 2 € | ] | E e &

L Bakkegardens kolonial

F moms 25% Rabat 5%

3

4+ |vare antal stk.-pris Pris med moms i alt rabat i kr. i alt -rabat

s |sodavand 24 3,75 4,69 112,50 5,63 106,88
llmeslk 4 6,35 7,94 31,75 1,59 30,16

7 |hvidvin 6 38,40 48,00 288,00 0,00 288,00

s |saft 5 13,25 16,56 82,81 0,00 82,81

o @l 32 5,15 6,44 206,00 10,30 195,70

10

11

1z i alt 721,06 17,51 703,55
| 1= |at betale 703,55
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Funktionen TZAEL. MAKS, MIN, MIDDEL, og TAL:HVIS

Abenfilen: Hovedstaden_05.xls
Deteren fil med oplysninger over Hovedstadens kommuneri2005:

I raekkerne 32-38 er der nogle gra felter, hvori du skal prgve atindsatte
enFunktion:

Duskal fgrst prgve atlade maskinen finde ud af, hvor mange kommuner
derer?

Vealg Indscet funktion... eller tryk ikonetpa — — L X “_
varktgjsknappen.Fglgende dialogboks kommer frem: _
Funktionsguide

Herkan du se, hvilke matematiske omrader programmet arbejder inden-
for - alle typer af matematiske formler - alfabetisk (se side 24)

Stil din markgri. C32
Find funktionsnavnet TAL iFunktionskategorien: Alleeller Senest
anvendt

Dobbeltklik pa TAL

Er dialogboksen i vejen kan den flyttes ved at holde venstre mus nede
pa ,den bla titellinje” og flyte den — — — — — — — — — — — — —
Nu kan du trekke ,.en rgd ramme* ved at holde venstre mus nede.
Trek rammen omkring C2:C30 \

Dl.ql I L1
53.621 Proid]
351}312 [cza:can
39.582 17
12.260 15

Funktionsguide g|
|Funktioner | Strukkur TEL Funktlonsresultat\lég\
el , Tezller antallet af tal i en liste af argumenter. ~ ~
| Skatistisk , ~ | ~ e
Funkion Waerdi_1 {obligatorisk) N~
STANDARDNORMFORDELING » | :irrdllqﬁj, t\;ﬁreillﬂgzsj ... & 1 til 30 argumenter med forskelige datatyper, men I
STAMDARDMNCORMIMNY , ! I
|STDRRY i r —
Yaerdi_1 .
STDAFYP I = m I
STDAFVPY Vaerdi_2 |
STDAFYY l : ===
|sTFvy veerdi_3 I
STIGNING . —
STERSTE I besEll 5 v |
TFORDELING I
TIMY Eormel Resulkat |29 I
TOPSTEIL
'TRIMMIDDELV.‘ER[II | _T"EL(m G I
TTEST
| o I
L - - I
[ Matrix [ Hizlp ] [ Annuller ] [ =< Tibage ] MNaaste =3 I

Funktionen

TAL
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Nu skal dufinde antalletaf bestyrelsesmedlemmer
Stildin markgri. D33 Find funktionsnavnet SUM i Funktions-

kategorien: Alleeller Senest anvendt eller Ikonet — — — — .

(Pa SUM-ikonet tages med til D32
Retdettil =SUM(D2:D30) )

Prgv om du selv kan klare cellerne C34 C35 og C36

Forcelle C37 gzlder:

For celle D38 galder:

z

=SUM(D2Z: D30)
Omrdde C2:030 & ]
Kriterier "=30000" (]
Omrade D2:030 (o]
Kriterier "0 (o]

Vildu gernetilbage til dialogboksen
Resultaterne!

SUM

MAKS. MIN. og
MIDDEL

TAL.HVIS

s+ |Stgrste Indbyggertal

s5 |Mindste Indbyggertal

s |[Gennemsnitlig Indbyggertal

57 |Antal kommuner med over 300

s2 |Hvor mange kommuner er der?

33 |Hwor mange Bestyrelsesmed|.?

s |Antal bestyrelser med under 20 medl.

TAL

SUM
MAKS

MIN
MIDDEL
TAELHVIS
TLELHVIS

00 indb.

502.262
12.260
56.256

669

10

Pamange computere er der installeret Microsoft Excel (Regneark),
og for at se filen pa en computer med dette program, skal det gemmes i

et andet format (*.x1s)

Velg Filer, Gem som

Filtype: Microsoft Excel 97/2000/XP (2007/2010 kan ogsa lese

dette format)

Genm som

B{m i |3 Cac
oY \ @ budget
f) SHovedstaden_DS
Einﬁkﬁb
El:jensen\

Seneste
dokumenter

Skrivebord

<

Dokumenter

48

Denne computer

‘:} Filnawn:
v

Metvaerkssteder | Filtype:

B
= @]ensen_r&\ dBASE
L% N

PX]
N 9 02 e E

N

ODFgegneark [.ods)
ODF-rdgnearkskabelon [.ots)
Dpenleibe&mg 1.0-regneark [ sxc)
OpenOfficeog 1.0-regnearkskabelon [ #te)
Farmat [ dif]

[ ata Interchan
.dbf

Microzoft Excel

Microsoft Excel 97/2000./4<P-
Nicrozaft Excel 95 [xls)
Mtggozoft Excel 95-skabelon =1t
Micmhgoft Excel 5.0 [ xlz)

MicrosdKE xcel 5.0-skabelan [ xlt]

StarCalc 5N =dc]

StarCalc 5.0-3kabelon [.vor)

StarCale 4.0 =

StarCalc 4.D-skabelbo\[.vor]

StarCale 3.0(.sdc)

StarCale 3 0-skabelon [

SYLK [5k]

Tekst CSY [cav]

HTHL-dokument [Dpeanfice.org\Dalc] [.htral]
Microsoft Excel 2003 XML [xrml)

Pocket Excel [ psl]

Unified Office Format spreadsheet [uos) \ Gen
ODF-regnaark [.ods] N nuler

Automatisk filendelse
[ Gem med adgangskods

Gem i Excel-
format
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