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Når I ser dette symbol, må I ikke gå videre, før I har spurgt 
jeres lærer. 

Inden I går i gang
Inden I går i gang, skal I have en gemmemappe til jeres øvelser. På en skole vil jeres lærer have sørget for dette. Arbejder du på egen hånd, skal du selv oprette den. 
Ved denne besked: skal I bruge flere opgaver. Opgaverne findes på forlagets hjemmeside, læs på side 2 hvordan de hentes, hvis du arbejder selvstændigt. 
Arbejdes der på en skole vil de ligge på et USB-stik eller på skolens netværk. 

Flere opgaver

Når I ser dette symbol, skal I klikke en gang med venstre 
museknap. 

Når I ser dette symbol, skal I flytte musen. 

Når I ser dette symbol, skal I holde venstre museknap nede 
hele tiden. 

Når I ser dette symbol, skal I slippe venstre museknap.

Når I ser dette symbol skal I spørge læreren.

Når I ser dette symbol, skal I enten gemme eller åbne en 
fil. Er I sikre i dette, behøver I ikke at spørge om hjælp.

Åbn og lær regnearket at kende

•	 Find og klik på
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Lær regnearket at kende
•	 Find 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 og 12

1.	 Office-knap 
2.	 Fane 
3.	 Bånd

4.	 Navneboks 

5.	 Celle 

6.	 Arkfane

7.	 Hurtig adgang

9.	 Kolonne

10.	 Gruppe

11.	 Formel-linje

12.	 Musemarkør

8.	 Række
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•	 Klik

•	 Klik

•	 Spørg læreren

•	 Skriv 1 marker

•	 Klik

•	 Find jeres gemmemappe
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Marker Celler

•	 Klik i celle B3

•	 Flyt musemarkøren 
ind i celle B3

Prøv det her

•	  Træk til D7 

•	 Hold venstre museknap 
nede

•	 Slip museknap 



•	 Find jeres gemmemappe
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•	 Klik

•	 Klik

•	 Klik 

•	 Skriv 2 marker

•	 Klik
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Afslut Excel

•	 Klik 

•	 Klik 
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Farv celler 

Opgave: Dansk Flag

•	 Find og klik 

I skal lave dette flag. 
Gør sådan: 

•	 Klik

•	 Klik

•	 Spørg læreren

•	 Skriv 3 dansk flag

•	 Klik

•	 Find jeres gemmemappe
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•	 Markér A1:B6 
•	 Klik 
•	 Klik på rød 

•	 Markér A8:B13 
•	 Klik 
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•	 Markér D1:F6 
•	 Klik på  
•	 Markér D8:F13 
•	 Klik på  

Udskriv
•	 Klik 

•	 Find

•	 Klik 
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Sådan ser det ud

•	 Klik 

•	 Klik

•	 Klik

Husk altid at se din udskrift, inden du 
udskriver. 
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•	 Klik

•	 Klik

Opgave: Svensk flag 
•	 Åbn Excel 

•	 Klik

•	 Klik 

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Spørg læreren
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•	 Klik

•	 Lav dette flag 
Gør som med det danske flag.

•	 Skriv 4 svensk flag 
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•	 Klik 

•	 Klik 

•	 Klik 

•	 Klik 

Når I er færdige

Opgave: Norsk flag
Lav nu det norske flag.
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•	 Klik

•	 Klik Klik 

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Skriv 5 norsk flag
•	 Klik

•	 Klik Klik Klik Klik

 Opgave: Skib 
Lav dette skib

•	 Klik Klik 

•	 Klik 

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe

Når I er færdige
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•	 Skriv 6 skib 

Flere opgaver?

•	 Klik  Klik Klik Klik

•	 Lav skibet

Når I er færdige 

•	 Klik
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Lav kanter
Opgave: Lastbil 
I skal lave denne lastbil. 
Gør sådan: 

•	 Åbn Excel

•	 Klik  Klik 

•	 Skriv 7 lastbil

•	 Klik

•	 Find jeres gemmemappe
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•	 Markér D2:H8 

•	 Klik 

•	 Marker C5:C8 

•	 Klik

•	 Klik
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•	 Marker B9
•	 Klik
•	 Gentag i B10 og derefter B11

•	 Marker C9:H10
•	 Klik 
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•	 Marker G10:G12 

•	 Klik 

•	 Klik 

Denne menu dukker op
•	 Marker
•	 Klik 
•	 Klik 
•	 Klik 
•	 Klik 
•	 Klik 
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•	 Marker C10:C12
•	 Gentag som ved baghjulet

•	 Klik
•	 Klik
•	 Klik på streg
•	 Gentag med forhjul
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•	 Tryk på
•	 Marker D10:F10 

•	 Klik
•	 Klik 

•	 Marker
•	 Klik  
•	 Klik 
•	 Klik 

•	 Klik Klik Klik Klik 

•	 Klik Klik Klik Klik
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Opgave: Hund 
Lav denne hund 

•	 Åbn Excel

Tegn hunden lige som i tegnede lastbi-
len. 
Når I er færdige

•	 Skriv 8 hund

•	 Klik

•	 Klik Klik Klik Klik

•	 Klik Klik 

•	 Find jeres gemmemappe 
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Opgave: ansigt 
Lav dette ansigt 

Brug samme fremgangsmåde som ved 
lastbil og hund.
Når I er færdige

•	 Klik Klik Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe 

•	 Skriv 

•	 Klik

Åbn Excel

Husk at gemme

Flere opgaver? 

9 ansigt
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Skriv i celler 

Opgave: Skriv tekst
•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik 

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Skriv 10 skrive ord

•	 Klik

•	 Skriv alle ord
•	 Klik i celle A1 
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•	 Klik  

•	 Træk ned 

•	 Find og Klik 
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•	 Klik 
•	 Klik 
•	 Klik 
•	 Klik

•	 Klik
•	 Klik rød 

•	 Klik Klik Klik Klik 

Nu bliver Jeg rød
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Opgave: Skrive tal

•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Skriv 11 skriv tal

•	 Klik

•	 Skriv alle tal
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•	 Klik i A1
•	 Klik

•	 Træk ned 

•	 Find og klik 
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•	 Klik
•	 Klik

•	 Klik 

•	 Klik rød

•	 Klik Klik Klik Klik 

Flere opgaver?

Nu bliver tallet 1 rødt



•	 Klik

•	 Markér E3:E6 
•	 Klik 
•	 Klik
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Ændre rækkehøjde
•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe 
•	 Spørg læreren 

•	 Find og Klik

•	 Skriv 25
•	 Klik

•	  Klik Klik 
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Ændre kolonnebredde 

•	 Marker D5:F5 

•	 Klik 
•	 Klik 

•	 Skriv 1
•	 Klik

•	 Klik Klik 

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Skriv 12 lastbil Klik 

•	 Klik Klik Klik Klik 
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Indsæt række og kolonne 
•	 Åbn Excel

•	 Klik 

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe 

•	 Klik

•	 Klik i A8 

•	 Klik 

•	 Find og klik

•	 Gentag
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•	 Klik i A1 

•	 Klik 
•	 Klik

•	 Klik Klik
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Slette kolonne og række 

•	 Klik i A1 

•	 Klik

•	 Klik

•	 Klik i A8 

•	 Klik

•	 Klik

•	 Klik Klik Klil Klik

 Flere opgaver?
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Vi regner

Tastaturet
I skal nu bruge tastaturet på en for jer 
måske ny måde. 
I skal bruge flere taster samtidig
Det viser vi ved at vise begge taster 
samtidig
Sådan ser det ud

•	 Klik  og

Nogle vigtige taster
Divvisions-tasten
Plus-tasten
Enter-tasten
Gange-tasten
Minus-tasten
Shift-tasten
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•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe
•	 Skriv 13 vi regner
•	 Klik

•	 Klik i A3 

•	 Tryk og  

•	 Klik i A1

•	 Tryk

•	 Klik i A2

•	 Tryk 

Der kommer nu til at stå 0 i celle A3



•	 Klik
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•	 Klik i A1 og skriv 1

•	 Klik i A2 og skriv 1

•	 Tryk 

Nu skal der stå 2 i celle A3.
Regnearket har lagt dine tal sammen.

•	 Klik i C1 

•	 Tryk og

•	 Klik i A1 

•	 Tryk 

•	 Klik i B1 

•	 Tryk 



•	 Klik Klik 
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•	  Klik i A1 og skriv 5
•	 Klik i B1 og skriv 3

•	 Tryk 

Nu skal der stå 2 i celle C1
Regnearket har trukket tallene fra hin-
anden.

•	 Klik 
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•	 Klik i B3 

•	 Tryk og 

•	 Klik i B1 

•	 Tryk og

•	 Klik i B2 

•	  Tryk 

•	 Klik i B1 og skriv 2
•	 Klik i B2 og skriv 3

•	 Tryk  

Nu skal der stå 6 i celle B3 
Regnearket har ganget dine tal. 

•	 Klik Klik Klik Klik 
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Sumfunktion 
•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik 

•	 Find jeres gemmemappe 

•	 Find 
•	 Klik 
•	 Klik
Nu har regnearket lavet en ny arkfane
•	 Klik 

•	 Skriv alle disse tal 

•	 Klik i A7 
•	 Klik 

•	 Tryk 

Nu står der 21 i celle A7, hvad har reg-
nearket gjort ved tallene ?

Klik Klik Klik. Klik 

Flere opgaver? 
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Omdøb et ark 
•	 Åbn Exel

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe 

•	 Find 

•	 Klik
•	 Klik
•	 Klik 
•	 Klik
•	 Skriv plus

•	 Tryk 

•	 Omdøb Ark2 til minus 
•	 Omdøb Ark 3 til gange 
•	 Omdøb Ark4 til autosum 

•	 Klik Klik Klik Klik 



•	 Skriv 14 mønster 

•	 Klik 
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Kopiér celle 
I skal lave dette mønster 
Gør sådan 
•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik 

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Klik i A1 

•	 Klik 

•	 Klik på rød 
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•	 Klik i B1 

•	 Klik 
•	 Klik på grøn 

•	 Tryk

•	 Klik i A1 
•	 Klik 
•	 Klik i B2 
•	 Klik 
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•	 Klik i B1 
•	 Klik 
•	 Klik i A2
•	 Klik 

•	 Marker A1:B2 
•	 Flyt musemarkør til lille 

sort firkant 

Musemarkør skifter form 

•	 Hold venstre museknap 
nede 

•	 Træk til B8 

•	 Slip museknap 



Musemarkør skifter form 

•	 Hold venstre museknap 
nede

•	 Træk til D1
•	 Slip museknap

•	 Klik Klik Klik Klik 

•	 Vælg Kopier
•	 Klik i A1
•	 Vælg sæt ind
Nu er mønsteret færdigt
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•	 Marker A1:B8
•	 Flyt musemarkør til kant
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•	 Klik Klik  Klik Klik

Musemarkør skifter form 

Flyt tal
•	 Åbn Excel

•	 Klik Klik

•	 Find jeres gemmemappe

•	 Skriv 15 flyt tal

•	 Skriv alle tallene i celle A1 til E1
•	 Klik i B1 
•	 Flyt musemarkør til kant

•	 Klik

•	 Hold venstre museknap 
nede 

•	 Træk til A2 
•	 Slip museknap 
•	 Flyt nu 2, 3 og 4 
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Skoleskema

Afsluttende opgave
Se godt på skemaet ved siden af
Lav nu på samme måde dit eget skole-
skema.


God arbejdslyst.
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Det har du lært
•	  Åbn et regneark 
•	  Klikmus 
•	  Kopiermus 
•	  Flyttemus 
•	  Slipmus 
•	 Markere celler 

•	 Kopiere det, der er i celler 
•	 Flytte det, der er i celler 
•	 Lave om på tekst og tal 
•	 Lave kanter 
•	 Give celler farve 
•	 Give tekst og tal farve 

•	 Sætte ind 
•	 Kopiere 
•	 Gemme mappe 
•	 Fortryde 
•	 Lave ny mappe 
•	 Åbne mappe 

•	 Lukke mappe 
•	 Vise udskrift 
•	 Afslutte  Excel 
•	 Udskrive 
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