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Inden | gar i gang

Inden I gir i gang, skal I have en gemmemappe til jeres ovelser. P4 en skole vil jeres laerer have serget for dette. Arbejder du pé egen hind, skal du selv oprette den.

Ved denne besked: Flere opgaver skal I bruge flere opgaver. Opgaverne findes pé forlagets hjemmeside, laes pa side 2 hvordan de hentes, hvis du arbejder selvstendigt.

Arbejdes der pa en skole vil de ligge pi et USB-stik eller pa skolens netverk.

Nar I ser dette symbol, skal I klikke en gang med venstre

museknap.

Nar I ser dette symbol, skal I flytte musen.

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

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

Abn og leer regnearket at kende

. Microscft Office
% Microsoft Office Excel 2007

* Find og klik pa

ISBN 978-8791438-61-5

Nar I ser dette symbol skal I sperge lereren.

Nar I ser dette symbol, skal I enten gemme eller dbne en

fil. Er I sikre i dette, behover I ikke at sperge om hjelp.

Nar I ser dette symbol, ma I ikke ga videre, for I har spurgt
jeres laerer.

© GeGe



* Find 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11 og 12

Laer regnearket at kende

10. Gruppe
7. Hurtig adgang
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Klik H

Find jeres gemmemappe

Sporg lereren *

e Skriv 1 marker

o = By mapen

IS Mhcrmialt Dffca B

Biblioteket Dokumenter
Eimpgh 1007

a1

== §

ot ot Wi *

'KlikI Gem |L

-

harbar Toleyet marhe
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Marker Celler

Prov det her

| Stwtugr | induet  Sidelwyout  Formier  Dats  Genmemie Vi = B o - —_— w-=x
_J::- Caten SRR L R |ﬂn-nun tanars H I ! ?3. m ;:::— H A
& Fromaoms BN ] BB Wire o~ BN | 207 505 o S0 20 e G, ST
Udiligibolder - Shaftiyee Iutering £ = T Trpogratier ey Bedigering
B3 - &
& a E-. . & E F G H 1 4 K L L L] o B a R 5 T

@ * Klik i celle B3

Flyt musemarkeren

ind 1 celle B3

* Hold venstre museknap
nede

[CRE I

ElEEEe e

| Marside | Ondsat  Sidelayout  Foumier  Dafa Geonemse Vs

e Traektil D7

‘ * Slip museknap
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o B

Entel projeRtmappe med alirveieoe Jsaroen
G 1 et KL Tt ormat merd sktrereds

o,

i Benmr Excel-projeltmappe
Gem projeiimappen | of Dinaet Piformal, der er opbmeet b

. _— Feurtig indiasning o lagnng.

| Emiel 97 MO3 peopsiimapps

] J o e ifice e+ :;:I“-I__ﬂ-

iu Gem | Dt Live  * m— - s

:ﬂlﬂn Y o e xes
| \agn £ Log1 af propeiimappen som en POF- eller (PSP

Arsite feamater
Lo malogeokien Gem com for Bt vmige meilem abe
g QEipe e

o 8

* Find jeres gemmemappe

% Mioesshomerts o Biblioteket Dokumenter
Ehspmpie

o Favgeitter e

& Dverfosie

i Seneste steder

M Sereabond

i Impertenede

o us
- By
¥ Dehumanter
o Musik:
H e

e Skriv 2 marker
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Afslut Excel
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Farv celler

Opgave: Dansk Flag

* Find og klik ¥%2

1. Microseft Office
“H| T > [ Microsoft Office Excel 2007

I skal lave dette flag.

Gor sidan:

;'!‘_i" P oldama -

-—_*l___‘

. Klik E _

* Find jeres gemmemappe

Biblioteket Dokumenter

& rinregsaisto

Somé elier  Mappe =

Type

Ingem elermenter voarede Ul ding cegekntener

| M Swveberd
* Sperg lereren @ Mpstnttel| e
4 Bibhateier Mo
i Bellwder
'+ Dgkumenter
o Busik
B visece
o} Hammegrages
- empte
- T— o
¢ Skriv 3 dansk flag =
Titype Eupel-progtinmappe
Fodsttere: lorn
™ G Frnagture

Merier Tilgy et maecke
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—| snuge | et Sodwow  fomier  Das  Geewemse Ve I e e T . L e
YAm e ks mewsl G we - B B 3 F3E I A
B ey P B b‘.'llfi_'_lll"-ﬁ'ﬂuﬁm- I B, gt Fomdw Codwoysn bmamt Sel fomer O n:.!-_.m?
Udispchosder | S ansnans Tl  hmteving ch Tai & Typogeafies I Celler Tedigrreng ﬂ
] ——0 L U B P B - S U RO P -

e Markér A1:B6
« Klik |=
* Klik pa red

* Markér A8:B13
- Klik [ /
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Udskriv S

.+ Kiik E
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Sadan ser det ud

Husk altid at se din udskrift, inden du
udskriver.
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Opgave: Svensk flag
« Abn Excel

o
. Klik H

* Find jeres gemmemappe

* Sperg lereren *

ISBN 978-8791438-61-5
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& Fagments = pinlioteket Dokumenter

E |
Sontér efter  Mappe
Ehyarnple "

k% i Hwwn Enanngrdsic Type Sepereise
b ilustraiten_ E!Hh 02-11-2000 1648 Macrosedt Off.e £ 10 KW

¢ Skriv 4 svensk flag Mapes § svensk g -

Fodetiere Jens blamricer Tilly et raecke

'Klikl Gem - fitione—2- | Gem | | doewier |

* Lav dette flag

§
i
3

Gor som med det danske flag.

1
1
;|
4
5
]
T
B
L ]
0
u
1
13

ISBN 978-8791438-61-5 15 © GeGe



Nar I er feerdige

.+ Kiik @

- Klik H

. Klik @

y
« Klik |

Opgave: Norsk flag

Lav nu det norske flag.

ISBN 978-8791438-61-5
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y 1 Oegansa = Hy rappn = o 7]
Klik Klik I W Swiaberd = pinlioteket Dokumenter S g .

& Impeserede bile s
. Pra—— M ’ X ndrngadsp Tvps Ergiegiie
* Klik E dh- Edleder i3] 8 dmwnak flag 311« 2L DB Mhcresof Ot E 10 i
+ Diokuments 5] 4 g flagy 241 - 20000 16 Micresof Céfice £ 10wl
o Mk 4
* Klik @ Klik H I vt
o Hemmegrappe

* Find jeres gemmemappe
B Computer

[ yv— - m

* Skriv 5 norsk flag #Bwn §norsk fag -

_ L S——— *|
« Klik E\ Forfatiere bend Merder Ty el maerce

Nar I er feerdige

. th@l{hk H Klik @th T dmasse wiioww 7 (o] lttnine

Opgave: Skib

2
Lav dette skib 2
4
- Kiik @ Klik :
7
L]
5
12
. Klik @ Klik H 1:
* Find jeres gemmemappe
ISBN 978-8791438-61-5 17
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K3 v« Gebe » Produstiones »

Biblioteket Dokumenter
Fryemple

ST
1] 3 dunsk flag

5] 4 soansh fag
] 5 neesk fag

* Skriv 6 skib

0

e Lav skibet

Nir I er feerdige

Flere opgaver?
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Lav kanter

Opgave: Lastbil
I skal lave denne lastbil.

Gor sidan:

« Abn Excel

- Klik E Klik H
|

* Find jeres gemmemappe

EEEE "= 4w e

Skriv 7 lastbil

+ ik [

ISBN 978-8791438-61-5

fog « Bryeewier
= §
Biblioteket Dokumenter
Sone sfter Mappe =
Eirsernpher
Haem n F o —— Tope Sgreine
3] 3 dunsk flag D-11-ENO1EAE  Mscrosoft Office | w
) & panih Fiag 0L-11-FNIO LGS0 Mscroscdt Cffice § w
] 5 noesk fiag 00-11-FMOLESD  Whcemsott Cffce § ]
)6 i 011-AM0IES Mcrosolt Cffice § ]
- e m | ]
=l a
Fitype | Excu propbemappe 2
Maesker Tilfey et rmaeske

19

s ™ T T
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e Markér D2:HS

+ Klik
+ Klik

e Marker C5:C8
. Klik _/

ISBN 978-8791438-61-5
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A3 . . - TR RN T [

* Marker B9
. Klik /

* Gentag i B10 og derefter B11

* Marker C9:H10
¢ Klik ———~
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I| et Sdesost  Fomier  Omts  Geneemse  Wa =X
[ Frro i (K| S wwl) (Fowmes s - M g B F D (E I 4T B
il = . - I“-'i-l lﬁ'i‘] BB RR oo 9% omE S Mol o B s bl o gt PP E e ke o
| ueniipay Samter |  heitering &, Tai = ' | Redgeing |
I G| Lo Myoere iap |
I'J' ol i NN b [ 4 P - L | ™ Y TR T ST T W -
1 £ Aontes tart
2 | Bawe want
[y © | Ipemant
. B s
5 B o cnte
5 O Leiss
:- = Detben bunguant
3 L. Ty bunguant
— Ten. o bundkem
* Marker G10:G12 T Tor- ot tynihans >
1 T Ten- og gebben bunduant \
— 13 Tegn kanter
« Klik i"' u o tegnant
15 A Tege santgines |
18 o Betiam
Ll ol Segiare ]
E. w L3
» Klik — 2 e
Denne menu dukker op
* Marker
+ Klik
» Klik
+ Klik
+ Klik
» Klik
ISBN 978-8791438-61-5 © GeGe




* Marker C10:C12

* Gentag som ved baghjulet

-+ Kiik |

+ Klik

* Klik pa streg

* Gentag med forhjul
ISBN 978-8791438-61-5
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| setuse | ingwt  Sdewen  Fore  Daa  Gewnemis W i . e R LT
AL b ki mewe G e - B om 3 T3 DN A
_3':- s [ ] ey [0 | lne sy - | (@ -l e Femaw CRdpepw | how S P omes e
5 — " - - o o seaperns
E ¥ [-] H 1 ] K L L N Q e a T =
* Tryk pa
* Marker D10:F10 >]
i
Eeoicad
- Klik |=
+ Klik
* Marker
* Klik 2 [ e 5
« Klik i
+ Klik
]

. KlikE Klik @ Klik @ ik | |
KlikE Klik H Klik E Klik [ atst e - -

ISBN 978-8791438-61-5 24 © GeGe




Opgave: Hund

Lav denne hund

= IFA':H_UYE Somaenn | (aews

- W
|iii'-4hz*lh-illmliﬂ S M*ilﬂliﬁ Py

m_l

) 3 | r—
* Abn Excel cmm—
Eiblicrleﬁﬂt Dokumenter SRR Al
T : Eranngrdac Type Soreene
] 3 dansk flag G110 1648 Mcrosoh Office 18
] | 5] 4 poensh Fag £22-10-2000 1630 Wcrosoh Office w
| ] 5 sk g W10 165 Mcrosol Office pE
« Klik Klik ) & ik CLI-THNOIES  Mcroso Office £ L]
! | 7 Last OF-10 -0 1656 Wi rovoh Qe £ o
* Find jeres gemmemappe
* Skriv 8 hund
[ SYI——, il . - = 7
& hund -
+ Kk [am] o :
Eorfattere Jons Mk Tillin) ot marke
Tegn hunden lige som i tegnede lastbi-
FlGem

len.

Nar I er feerdige

‘ thE Klik H Klik E Klik [3¢ st oxce |
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Opgave: ansigt
Lav dette ansigt

| seruce | imamt | Seise  Fomer  Dew.  Gewews Vs e z ST F

Hhe o em  n Ks mee] Fowwws mewe - B g e E] D
o Prumtpimed P AT A EEEER G @ om g T e TN S | Soter 03 Find g
Usidipinoiger | Sknftiype gl | tustenng = Tai | Trpagralie Cellwr | Redgenng

L M | M

1 4
.z 4
3
o 2
Abn Excel 5|
&
Husk at gemme 7 |
.
’ 4
0
n 4
. i, = oy
T
¢ Find jeres gemmemappe = m
T}
16 I 1

. Sker 9 ansigt 4 Bibiotek M Endengsdato Tvpe
= Bileder 3] 3 dunsk flag 02-11- 20000 1648 Mhicrosof Office £
. Klik E -+ Dokurmenter 03] & roerad Fag 0L11-200 16  Wcrosoh Office £
o Mgk gl S noeking 02-13-20M0 0652 Wlicrosoh Ofice
B videser i3] 6 sioks 02-01-200 165 Mecrosolt Office |
7 Lasta 02-11-2000 656  Microssh Office £
o, Hismmagrupee ) B hnd 02-11-2000 1658 Mhcrosoh Office E

Brug samme fremgangsmade som ved TR

lastbil og hund.

Nir I er feerdige
- Klik E Klik H Klik E Klik |6 afsiut Excel |

Flere opgaver?

Klaeriver: Tilliy & masrke

= Sl mapper
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Skriv i celler

Opgave: Skriv tekst
+ Abn Excel

o

* Find jeres gemmemappe

Skriv 10 skrive ord

- i [Gem]

I | |
s Lo l . [ o ]| i B
— an skfive i
e ) mit  eget
/ #rk
4
 Skriv alle ord j '
« Kliki celle A1 ,. | :
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. Klikﬁ

* Trek ned \

* Find og Klik

ISBN 978-8791438-61-5
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+ Klik %

» Klik - :
* Klik — ~ bl v oy 7S R TS ST YO0 S W W T :
+ Klik B Jeg s -
2 | i mit w
3 e .
o -
i -
a2 L
:
+ Kiik [
+ Klik rod
Eeloobo | . | 8 | 08|
Iﬁ Sandeniiave
Nu bliver Jeg rod s xE sEEEEm
L) e tarver
L]
[
i
)
1
b

: Kliki Kk e Kiik i Klik [ s
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Opgave: Skrive tal

« Abn Excel

0211 - 2000 448 1]
) Myt ] 4 s Mg 011120101650  Wceoscht OMiceE— "
& I--tﬂ ] 8 neesk flay 02-10-2010 1681 Micensadt Office § ¥
A Pay DM [E 02-11-2010068  Mcrnsch Office £ L]
4 Photefe ) 7 Lagemi 00100101658 Micrnesht Office E ]
b Poverpen )8 humd 021120101658  Wcrossh OffeeE 1]
| Predyle 8 g G200 070 Micemash Office | (1]

B2-11-2010 1708 1]

* Find jeres gemmemappe

e Skriv 11 skriv tal

+ Kk (G

o Skriv alle tal
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- Kliki Al
- Klik|=|

R rLLD et
4

- A el ==

i By
=

T — ’-H_H-* D Geonemse Vi

e Traek ned

b

‘ip Shonas Bangls

i SHOWCARD COTHIC

i Shnai

T SimHe i

L

i Simplified Arabic Fived

% SimSun

T SimSun-ExtB
Emall Fonts

T Seap P

‘ir SIENCIL

& STENCIL ST

T Sylfaen

B Gymbol
System

T Tahoma

B Tekton Fro

B TektonFroCond

£ Tekton Pro Ext

i Tempas Sam ITC
Terminal

T Foman

P T Ak

& TrRAJAM PRO

B Trabuchet M5

i -

U Tw Con MT

T Ton Con T Condensnd
T Toss P AT Famidnmsnd Buten Bald

el

ey

ﬂ

Hm‘i_-ﬁ ——

| Dy r ni

'J_. =
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T | ! - ——— : : — iR e T e ——_

+ Klik

T T R T T T TR N T T .

. Klik |;
o Klik red

I T T T T T ol

Nu bliver tallet 1 rodt

Flere opgaver? @ qu,’
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Andre reekkehgjde

Stwtiide | e Sidelyeut  Formle Dita Gennemdr Wi

* Abn Excel _‘:] ::.. ot ‘AN @] Spomsyetest sumswe
L , ~ s AL A BERER G H-onom B
Klik Klik % i scazeesnna

* Find jeres gemmemappe

* Sperg lereren

* Find og Klik 7 Lastbil

+ Klik
* Markér E3:E6
+ Klik

+ Klik

* Skriv 25
+ Klik

Klik E Klik H
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Andre kolonnebredde

Intumt Z'!lhﬂ Formies Dty Genmemse Vi - W=
Lﬁ""‘ cman | (] | Gommen | e 1 L ':EE‘ ;:_ ir A&

- K
| B o [ B0 A BB MBS Tramene: B A
R I — . S—l Tl =
B . E

Ao B L ¢ ISTSESRENSERS. & | 8 | | L sttt [l & | 5. | 7 )

* Marker D5:F5

\
\\
Hi

| Beskyttehe

1“ By Bgsiotwk

2 5 rometer ggier.

15
+ Klik ﬁ: d
» Skriv1 . ) [ ]
+ Klik n

2

o

¥

» Klik E Klik R - e

* Find jeres gemmemappe

+ Skriv 12 lastbil Klik| Gem |
Klik E Kiik | K1k E Klik [ amesca]
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Indszet reekke og kolonne
« Abn Excel

) ) -~ | Ganmugy | Indwet Sidelyout Formier Dels Genmemse Wi
o g 15 A em n k) e Som s
- = vemaese A5 B RP drecpone- (8- %m0 3

* Find jeres gemmemappe

(4

* Find og klik 53 dansk flag i
3

+ Kii :
5
7

e Kliki A8 -
m
11
n
1
4
15
1
7
1B
15
frii]
n

- Klik

- Klik

* Gentag
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= | Suriude | inguel  Sdelwout  Fomie  Dals  Genmemsr Ve —
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et P — FAU A EEREE Heeceme Foww B S

Klik i A1

- Klik
- Klik

+ Klik E Klik
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Slette kolonne og raekke [+ “° O aia - ' )
| Satude | Ioduet  Sdelwyoud  Fomsle  Dits  Genermse Vi w -
B sl NI TR S ool O
3 o | RS Se| [EEWEW Sresyone - (- MR Serent  Tomde Cilmpop | etw| S iremie | - Sorter vy Pt oy
[ Trthe 5 ntering f w G = M Pr—
Al g -~ " * e fid
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Vi regner

Tastaturet

I skal nu bruge tastaturet pa en for jer
maske ny made.

I skal bruge flere taster samtidig

Det viser vi ved at vise begge taster
samtidig

S4dan ser det ud

e Klik ﬁ Shift Og D: )

Nogle vigtige taster

Divvisions-tasten

Plus-tasten

Enter-tasten

Gange-tasten

Minus-tasten

Shift-tasten
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+ Abn Excel

o [

* Find jeres gemmemappe

* Skriv 13 vi regner

+ Kiik [gm]

+ Kliki A3

Der kommer nu til at std 0 i celle A3
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+ Klik i A1 og skriv 1
+ Klik i A2 og skriv 1

Nu skal der std 2 i celle A3. H—
Regnearket har lagt dine tal sammen. H

+ Klik

* KlikiC1
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« Kliki A1l
« Tryk

+ Klik i B1
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+ Kliki A1 og skriv 5 e S 0 - -
e e B e e
* Klik i B1 og skriv 3 2| T
3
5.
« Tryk ‘ 3
Enfter s
Nu skal der std 2 i celle C1 :.
Regnearket har trukket tallene fra hin- E
anden. <
15,
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. KlikiB3 |g ' : : _ - |

- foutsg |
Ty e o s | ———
- KlikiB1 _
» Tryk og:r
- Kliki B2
« Tryk L_
- Klik i B1 og skriv 2

* Klik i B2 og skriv 3

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

- Klik E Klik “ thi Klik |3 amuten
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Sumfunktion
« Abn Excel

Klik i Klik ﬁ

* Find jeres gemmemappe

- Find (513 viregner
» Kiik [ Aen ]

+ Klik
Nu har regnearket lavet en ny arkfane

+ Klik

* Skriv alle disse tal

« Kliki A7

Klik
o [
Nu star der 21 i celle A7, hvad har reg-
nearket gjort ved tallene ?

Klik i Kk g Kk i Klik [3X st ence

Flere opgaver? @ g
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Omdgab et ark
« Abn Exel

o [l

* Find jeres gemmemappe b ¢ L
* Find ﬂﬂm

O

+ Klik

+ Klik

+ Klik

e Skriv plus

o [

* Omdeb Ark2 til minus
* Omdeb Ark 3 til gange

* Omdeb Ark4 til autosum R

. Klik i Klik H Klik i Klik [ 3¢ arsn s
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Kopiér celle
I skal lave dette menster

Gor sidan
« Abn Excel

. Klik iKlik H

* Find jeres gemmemappe

e Skriv 14 menster

" Kiik e

Ii

+ Kliki Al

Vaniasatareet
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* Klik pa red
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+ Klik i B1

+ Klik |
* Klik pa gren : il
s
« Tryk | »
Enter u
"
1%

+ Kliki Al
+ Klik

. KlikiB2/
+ Klik
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e Marker A1:B2

* Flyt musemarker til lille
sort firkant

Musemarker skifter form

* Hold venstre museknap
nede

e Traek til B8

* Slip museknap
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e Marker A1:B8
* Flyt musemarker til kant

) TR T T Y N T T T W T .

Musemarkeor skifter form

Hold venstre museknap
nede

Trek til D1
Slip museknap

* Velg Kopier 3.
. Kliki A1 B
* Valg st ind :
Nu er monsteret feerdigt ;t‘
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Flyt tal
 Abn Excel

| M Shoebord ioteket
o 4 Bltee G anmieg  G13v mgoer
* Find jeres gemmemappe - Bieser @orktng  GU momaer
I | Dekumenter ()8 reorsk lag
o Mk (] Glesn
B videosr G7 Lot
8 hung

o Hmenagrugpe Gl wnwge
¢ Skriv 15 flyt tal

- Kk (g

o Skriv alle tallene i celle Al til E1
- KlikiB1

* Flyt musemarkor til kant ‘ g

Musemarkeor skifter form ==

* Hold venstre museknap @ i* N
nede .

o Traek til A2

* Slip museknap ‘

Flyt nu 2, 3 og 4

Klik i Klik H Klik E
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Skoleskema [ a R F— D R —-
1 skole Min egen skole

Afsluttende opgave

Se godt pa skemaet ved siden af 3 Navn Michael Klasse 1.A

Lav nu pa samme made dit eget skole- |2

skema. g Mandag - Tirsdag = Onsdag - Torsdag - Fredag
7 . Musik

@ .

God arbejdslyst. i
10 Billedkunst | f Idraet

11

12
12
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Det har du leert
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Abn et regneark
Klikmus
Kopiermus
Flyttemus
Slipmus

Markere celler

Kopiere det, der er i celler
Flytte det, der er i celler
Lave om pi tekst og tal
Lave kanter

Give celler farve

Give tekst og tal farve

51

Sette ind
Kopiere
Gemme mappe
Fortryde

Lave ny mappe
Abne mappe

Lukke mappe
Vise udskrift
Afslutte Excel
Udskrive
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