4

Ga i gang med Excel
Trin 1 8l Excel 2010

Mappel - Micr xcel
Gennemse

Standard

71
44k M| Arkl
Klar |

Jorn Blok




Ga i gang med Excel 2010

ISBN 978-8791438-61-5

© GeGe Forlag

1. oplag, 1. udgave 2014

Forfatter Jgrn Blok

Redaktar: Grethe Grankjeer

Foto: Jgrn Blok

Forsidelayout: Jarn Blok

Korrektur: Grethe Grankjeer

Materialet bestar af materiale til download, leerervejledning og elevbog til Excel
2010. Denne elevbog kan hentes som PDF pa gege.dk ved kab af leerervejledning
@velserne og supplerende materiale kan hentes pa gege.dk

Brugernavn:

Kode:

Mekanisk, fotografisk eller anden form for gengivelse eller mangfoldiggerelse er
kun tilladt efter geeldende COPY-DAN-aftaler.

Tak til eleverne pa Nyborg Private Realskole samt deres lzerere for stor entusiasme og feedback i forbindelse med afprgvning af materialet.
Herudover en serlig tak til Microsoft Danmark

ISBN 978-8791438-61-5 2 © GeGe



Abn og leer regnearket at kende
Inden | gér i gang

Leer regnearket at kende
Marker Celler
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Udskriv
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Inden I gar i gang

Inden I gar i gang, skal | have en gemmemappe til jeres gvelser. Jeres lerer sgrger for dette. Arbejder du pa egen hand, skal du selv
oprette den.

Ved denne besked Flere opgaver skal | bruge Flere opgaver. Opgaverne findes pa forlagets hjemmeside. Laes pa side 2 hvordan de
hentes, hvis du arbejder selvstendigt.

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

Nar | ser dette symbol, skal | klikke en gang med Nar I ser dette symbol, skal | sparge laereren.

venstre museknap.

Nar | ser dette symbol, skal | enten gemme eller
abne en fil. Er | sikre i dette, behgver | ikke at
spagrge om hjelp.

Nar | der dette symbol, skal I flytte musen

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

Nar | ser dette symbol, ma | ikke ga videre, for |
har spurgt jeres lerer

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

6 000

Abn og leer regnearket at kende

Microsoft Office
e Find 0g klik pé. Bl Microsoft Excel 2010

ISBN 978-8791438-61-5 4 © GeGe



Laer regnearket at kende

e Find1,2,34,5,6,7,8,9....

},I—Iurtig adgang
@| H9-0-|= Mappel - Microsoft Excel E@ﬂ1

Startside | Indszet  Sidelayout  Formler Data  Gennemse  Vis  GeGe & g = e £

1:Fanen filer

: % calibri 11 v = = =+ Standard -~ sa | E v GV
2.Flere faner = Za- F F U- A A E E%@* B3 - o 0 N o @ da-
St - L inm Typoarafier, Celler /7'Gruppe
3 BAnd y inda- F | H- | S-A- (EE(H WD : 2
Ban - Udklipshaol... = Skrifttype la Justering Ia Tal ] Redigering ||
7 Al - ( | <« v
A B C D E F G H — ..
; ~If —38.Formel-linje
4.Navneboks =3 = A |
3
a
5 |
6 <«<— —— 10.Ra=kke >|=
7
J 11.Kolonne
10
5.Celle 11 '
12 :}
13
E \ '———9.Musemarker
T A i e e - T
[EEEETEC m——c |
6.Arkfane /aﬂﬂ— = J
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[0 I R R Mappel - Microsoft Excel o@ 82

/ m Startside  Indseet  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Udvikler s i o i
Filer i Gem - e

Oplysninger om Mappel : |

°
N
=

Gem som ‘
25 Abn a Tilladelser
o Lﬂﬁl Alle kan 3bne, kopiere og ndre en hvilken som helst del af denne |
E G 5 projektmappe.
H £m eskyt k -l
® KI I k Oplysninger projektmappe ~
. Egenskaber =
Seneste Storrelse
=; Klarger til deling Titel
1 1 Nyt j Inden du deler file <
g n, skal du sikre dig, at den indehelder felgende: Meerker
® Flnd Jeres gemmemappe ko Forfatterens navn Kategorier
Udskrivning Kontrollér, om
76ﬂ St problemier Relaterede datoer
Gem og send Senest ndret
Versi Oprettet Idag, 11:46
Hjzlp fr ‘ersioner :
-t_g ) Der eringen asldre versioner af denne fil. SeEhcitiasaLer
5 IncHilnges Administrer Relaterede personer
E Afslut L Vesioner Forfatter joenne
e Spgorg lereren i

Senest mndret af

Vis alle egenskaber

v &3 | seqi2010

| Friengetato [ e |

Ingen elementer svarede ti dine spgekriterier.

e Skriv 1 marker n | o
\‘lm =l
|

Forfattere: joenne Mzerker: Tilfoj et meerke

o Klik L_Sem |

=
Funktioner ~» <  Gem Annuller
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Marker celler

@' H9-v-|5 1 marker - Microsoft Excel o R
m Startside Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler & 9 = @ B
== s =) - B Y = i [5==: -
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Uabhpfnoiaer Skrifttype Justering ] Tal Typografier Celler Redigering
= B[ ] - . &
F H I K M P T a
o Kilikicelle B3 : b | € s : L v [ o S x
2
23
a
- |
2 ‘}
/
1 1 7
e Flytindicelle B3 !
s
10
11
12 =
13
@' H9-v- |5 1 marker - Microsoft Excel TR
m Startside Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler @ e o= B
2y = O = = = = =
& Kip Calibri 1 - A A = s=|m ¥  Siombndtekst  Standard fj} % g; --4-*’ j" i £ Mtosun ?\T Lﬁ
| 53 kopier ~ - _ } o & ; = cer: i ; [ciam ik & ; EF;—\:E' 4 5
Saet - . - - = = = iz - d - B -l tin T r rafi . orm. r r
® HOld VenStre ind~ ¥ Formatpensel Fxl = S-A- | EF = FFE ot B % w0 R fun:atc?:\g sosnt:b:I ol e : S e L Ryd~ ;J[me”o‘g v:e?go'g
Udklipsholder " Skritttype Justering , Tal Typografier Celler Redigering
museknap nede — e E
A | B c | o | € F G H 1 J K L M N o P a R s T =
> =
2
4| |
- Al ~ 1
o Traktil D7 = !
i) |
il F
8 4
9 4
10
11
e Slip museknap 12
13
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iz“ = B R R 1 marker - Microsoft Excel =B R
Startside Indszt Sidelayout Farmler Data Gennemse Vis Udvikler o @ F =

. Filer em
o Kilik - = Oplysninger om 1 marker

&l Gemsom )
Ci\Users\joenne\Desktop'\Joenne\Elevbogl\201001 markerxds:
(&7 Abn
] e Tilladel I
: Gem som Winciefoer ' _ ;
[ J KI I k Oplysninger Alle kan dbne, kopiere og andre en hvilken som helst del af denne
prejektmappe.
Beskyt Egenskaber =
Senesle ~piolektimagpe T Storcelse 3,13k8
Titel Titfaj &
Nyt Maerker o)
= Klarger til deling Kategorier Tiifa) en kate
Udskrivning |@ Inden du deler filen, skal du sikre dig, at den indeholder folgende:
£ Dokumentegenskaber og forfatterens navn Relaterede datoer
R et Kontrollér, om )
L der er problemer - Senest eendret Idag, 11:54
- - ; 4 Oprettet 1dag, 11:46
Hjeelp =
e Find jeres gemmemappe :
‘I Instilinges 3 Yarmonar Relaterede personer
) Der eringen eldre versioner af denne fil. L
Afslut = Forfatter joenne
Administrer o
versioner ~

Senest endret af  joenne

4 Gem som B x|

(JC ) [ - soemne - Scivebord + Joenne ~ Elevbog1 - 2010 v k23 [0 2000 @

Organiser » Ny mappe = v @
Bovtoser 2l yown « | Andringsdato [ ype |
"= Seneste steder
M Skrivebord

631] 1 marker 21-06-201111:54  Microsoft Office Exc...

.- Biblioteker
(=] Bileder
[ &) pokumenter
o Musk
-\"ndeoer

& Computer

o Skriv 2 marker ra— | | 2
Finatn: | 2 marker =]
|

Filtype: |Excel-projektmappe
Forfattere: joenne Meerker: Tilfgj et meerke
. Gem
e Kilik =
= mjm Funktioner ~ Gem I Annuller
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Afslut Excel

HIEEEGE 2
Startside Indsat Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler
. Filer i Gem
o Kilik

. Klik| bd Afslut
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[ Gem som
&5 Abn
o Luk

Oplysninger

Seneste

Nyt
Udskrivning
Gem og send
Hjzelp

2] Indstillinger

:» E3 Afsiut

Oplysninger om 2 marker
C\Users\joenne\DesktopiJoenne\Elevbegl 201002 marker.xlsx

Beskyt
projektmappe ~

Kontrollér, om
der er problemer =

Administrer
versioner ~

Tilladelser
Alle kan dbne, kopiere og andre en hvilken som helst del af denne
projektmappe.

Klarger til deling
Inden du deler filen, skal du sikre dig, at den indehelder folgende:
Dokumentegenskaber og forfatterens navn

Versioner
) Dereringen aidre versioner af denne fil

B

Egenskaber ~

Starrelse 8,17KE
Titel

Maerker

Kategorier

Relaterede datoer
Senest endret 1dag, 12:08
Oprettet 1dag, 11:46

Senest udskrevet

Relaterede personer
Forfatter Jjoenne
Senest @ndretaf  joenne
Relaterede dokumenter
L] Abn filplacering

Vis alle egenskaber
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Farv celler

1

. _ 2

(Vg |, Microsoft Office ?

e Find 0g klik ‘I& > B Microsoft Excel 2010 :
6

7

| skal lave dette flag. > 3
Men ger farst sddan: 2
11

12

[
w

M Startside Indszt Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler
Klik

&l Gem som
o i~ 2 marker ) >
[ Abn 8|  Skrivebord\oenne\Elevbogl\2010 h =
& tuk i~ 1 marker = >
) | H Erem | A  SkivebordUoenne\Elevbogl\2010 4
° KI Ik Oplysninger 2
~
m =

e Find jeres gemmemappe
x
‘OO ["<] - Bibloteker ~ Dokumenter ~ v §23 | sooiDokumenter ﬂ

Organiser * Ny mappe = - @

(@ moosoftecel —|  Biblioteket Dokumenter

Sortér efter: Mappe ~
oOmfatter: 2 placeringer

e Sparg lereren

W Favoritter

it Navn = | Andringsdato | 1ype 2]
] Seneste steder . Acer 22-12-2009 11:57 Fiimappe
Bl sirivebord () Datakider 28-02-2010 16:34 Fiimapp—]
. |, FirstClass 28-02-2010 19:06 Filmappe
- E::::ke' |\ Gemmemappe 01-03-2011 11:20 Fimappe
3 M;Lnu . Intervideo 21-02-2010 22:06

e Skriv 3 dansk flag —— &n sa o

Finavn: ] 3 dansk flag
Filtype: ]Excel-prn]ekhnappe

Jus]

Forfattere: joenne Mzerker: Tilfoj et meerke
o Kilik o W
= Skijul mapper Funktioner ~ Gem I Annuller |

Z
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Seneste projektmapper Seneste steder

2010

Chlsers

Afsnité

ChUsers)

Joenne

Cilsers

2010

C\User

joenne\Desktop\Joenne\Elevbogl 2010

yoenne\Desktop\Joenne\Elevbogl\2007\Lasrermappe\Laerermap

joenne\Desktop\Joenne

S\joenne\Desktop\2010

-
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e Markér A1:B6

e Klik pa red

e Markér A8:B13

o Kilik
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3 dansk flag - Microsoft Excel

o R
c@o@ B

-~ =
Startside Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler
= K - - = T == Aut -
B i Catiori -1 - AN === ¥  Siombndtest | Standard 1 :Fﬂ ﬁ Q ::'- r?‘:“ L!—I T autosum ﬁr A
=, 43 Kopier = — - @ Fyld =
Smt X U- === EiE e P— - 9, g0 | %0 ;0  Betinget  Formater Celletypografi | Indsaet Slet Formater Sorter og Seg og
ind~ < Formatpensel ks EEE FE SHretogenme - § 0 0| ¢ormatering ~ som tabel - - - - - 2 Ryd~ filtrer=  vaelg -
Udklipsholder Skrifttype Temafarver istering 3 Tal fa Typografier Celler Redigering
= m H EEEEEERN =
| =
€ o | Ii I I I I i H 1 1 K L M | N e Q R 5 T u=
Standardfarver
SET IEEEEE
|I” | ingen udfyidning
@ Elere farver..
3 dansk flag - Microsoft Excel o B R
a@o@ =

X Autosum - ﬂ [ﬁ

Hd9-o-|=
Startside | Indsst  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Udvikler
- : . . — o e
g Kii s~ | = - =
__j ‘"‘ » Calibri ‘i - A S =[=| ¥ Siomndiest  Standard B ﬂ ﬂ g . f?‘ E’J
23 kopier = - @] -
Seet F X - - - EEE IEi Flet og centrer = - % 000 | %2 9 Betinget Formater Celletypografi | Indszt Slet Formater Sorter og S0g og
ind~ o Formatpensel E ﬁ A = .E i 3 g * o +.0 formatering ~ som tabel - - - £ hd (2 Ryd~ filtrer = vaelg =
Udklipsholder ] Skrifgsbe » Justering 7 Tal 5 Typografier Celler Redigering
A8 - AR v
s | H [ 3 | K : M | N P | a | R 5 L2 T

11
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e Markeér D1:F6

Klik pa 2

e Markér D8:F13

Klik pa 2

Udskrive

. Klik

Startside Indszet

3 dansk flag - Microsoft Excel

o e 8

o@o@ =

o Klik | = cem

Filer

o Kiik

o Kiik

Sadan ser det ud

Husk altid at se jeres udskrift,

inden | udskriver.

/ Gem og send
Udskrivning

Klik | k4 Afslut

ISBN 978-8791438-61-5

Blelsle|e|w|a|nls|wnim

Sidelayout Formier

Startside Indset

Data Gennemse Vis

I Gem

Udskriv
B Gemsom ."’;
. Kopier: 1
& Aon Udskriv
o Lk
Oplysninger Printer
/ kopiny
Seneste =) o
N)'t
Indstillinger
Udskrivnil
2 e 7| Udskriv aktive ark

Hjz)

3 Seetvis
u"--Jl-z-:. 1:23 1,23

2] Indstillinger

Afslut

j Stiende papirretning

1 Ad

Udskriv kun de aktive ark

r

Printeregenskaber

3 dansk flag - Microsoft Excel

Udvikler

12

Sidelayout Formier Data Gennemse Vis Udvikler
P L ERma| 1 = " T Aut
B # Kip Calibri -1 SjOmbrydtekst  Standard - fﬁh E;! A = ?\ i Autpsom T A? l?a
2 Kopier ~ -3 3 : @] Fyra -
Sat F K U~ - 524 Flet og centrer - | &8 - o, go0 | %0 3™ Betinget Formater Celletypografi | Indsat Slet Formater Sorter og 509 og
ind~ ¥ Formatpensel = =2 = g g% 0 20| ¢ ormatering = som tabel = - . B - 2 Ryd~ filtrer= vaelg
Udklipshalder % Skrifttype Justering Tal . Typografier Celler Redigering
D8 - 5 i
—_— = — ==
A 8 [ D | E F G H I J K L M N o P aQ R 5 T u's
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Opgave: svensk flag

e Skriv 4 svensk flag

ISBN 978-8791438-61-5

Abn Excel

Filer

Klik

Klik | Gem

Find jeres gemmemappe

Sparg lereren

@Eid9- 0=

m Startside Indszet

Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler

I Gem

Seneste projektmapper

Bl Gem som

&5 Abn @
o Lk ﬁ_;‘J

Oplysninger r‘_:l
X

Seneste

Nyt

3 dansk flag

Dokumenter

2 marker
Skrivebord\Joenne\Elevbog12010

1 marker
Skrivebord\Joenne\Elevbogl 2010

x

Mappel - Microsoft Excel

Seneste steder
= Documents
ol Y Causers joenne\Documents
> 2010
= 7 CaUsers\joenne\DesktoptJoenne\ Elevbogl12010
= Afsnits
i -;/ C:AUsers\joenne\Desktop\Joenne\Elevbogl \ 2007\ LeerermappeiLazrermap...
= Joenne
& c Users\joenne\Desktop\Joenne
> 2010
7~ i vanaa

v {23 | segiDokumenter g

‘OO (5]~ Bbloteker + Dokumenter -
Organiser

¥ Ny mappe

(] Microsoft Excel

3 Favoritter
8 Overforsler
l;-_, Seneste steder
Bl skrivebord

Klik l__Sem

-
—

]l

Biblioteket Dokumenter S .
Omfatter: 2 placeringer
Navn + | AEndringsdato [Type 2
J Acer 22-12-2009 11:57 Filmappe
(] Datakilder 28-02-2010 16:44 i
.. FirstClass 28-02-2010 19:06 Filmappe
J. Gemmemappe 01-03-2011 11:20
1. InterVideo 21-02-2010 22:06
. microsoft

ﬁy: |4svmd<ﬂag

Filtype: |Excel-pnojd<h'napge
Forfattere: joenne

™ Gem miniature

Maerker: Tilfpj et meerke

Fowmone——~—>  Gem

Filmappe

Filmappe
22-12-2009 12:08 Filmappe o
. o
[~
[~

Annuller

13

=R
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e Lav dette flag

Ggr som med det danske flag

Nar I er feerdige:

(3= B R

Indsa=t

Sidelayout

Formler Data

Mappe2

Gennemse Vis Udvikler

. KlikM”

Gem som
7 Aon
3 Luk

o Klik [ = sem |

Seneste

. Filer L
® KI I k Udskrivning
Gem og send
. i Luk jeel
. Klikl O

1] Indstillinger

B3 Afsiut

ISBN 978-8791438-61-5

Oplysninger om Mappe2

&y

Beskyt

projektmappe *

Kontrollér, om

der er problemer -

)

Administrer
versioner -

Tilladelser
Alle kan dbne, kopiere og zndre en hvilken som helst del af denne
projektmappe.

Klarger til deling
Inden du deler filen, skal du sikre dig, at den indeholder falgende:
Forfatterens navn

Versioner
‘l,) Der er ingen zldre versioner af denne fil.

- Microsoft Excel

14

l-

Egenskaber ~

Storrelse
Titel
Maerker
Kategorier

Relaterede datoer
Senest @ndret Aldrig
Oprettet I dag, 12:53

Senest udskrevet Aldrig

Relaterede personer

Forfatter joenne
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Opgave: norsk flag

Lav nu det norske flag
men gar farst sadan:

(- RENRE- T R R TR SR ‘

e Klik Filer Klik LN
B
¢ Klik "
o ik T i [ oo |
e Find jeres Gemmemappe NS rorsk i)

Ll e

i Filtype: |Excel-projektm
e Skriv 5 norsk flag [Exccel-projextmappe

Forfattere: joenne Mzerker: Tilfoj et maerke

[~ Gem miniature

o Klik L_Sm

~  Skijul mapper = Gem Annuller

Nar | er faerdige:

. K|ik Klik| e Gem |K|ik Filer K|ik[ o Lk ]
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Opgave: skib

|

Lav dette skib > A

men gar farst sadan: 1
2
o Klikm 3  —
4 |
o Klik = 5 |
F 6
. Opret L
e Kilik 8
9
o Klikm 10
: 11
e Klik LG | 12
e Find jeres Gemmemappe - =
. . Filtype: ]Excel-projektmappe j
e Skriv 6 skib
Forfattere: joenne Maerker: Tilfoj et maerke
. Klik == W
~ Skjul mapper Funktoner ~ [ Gem Annuller
4
Nar | er feerdige
o Kiik I (i [ cen | i T i [ s |
Flere opgaver? )
pg @ /B/\\
/"/:s;i?", 5
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Lav kanter

Opgave: Lastbil

1
| skal lave denne lastbil. —> 2
o 3
Men gar forst sadan: 4
5
6
7
8 4
9
10
1]
12

13

Abn Excel 3

A B c D E F G H |
) o sl i' - __--i
| 1 : ] I ]
I I I
R — 1 SR |

[ ]
’OO 5]~ Bibloteker ~ Dokumenter - + K& [ so0 i Dokumenter :
. Filer Organiser v Ny mappe = v @
o Kiik .
(] moosoftexcel = Biblioteket Dokumenter ot efter: .
Omfatter: 2 placeringer
. Gem ] 34 Favoritter . =
o Kilik I E 8 Overforsler . Andringsdato [Type =
% Seneste steder |\ Acer 22-12-2009 11:57 Filmappe
. . Bl skrivebord (5] Datakider 28-02-2010 16:44
e Find Jeres Gemmemappe =P J! FirstClass 28-02-2010 19:06 Filmappe
ﬂHBtl:;:::r = . Gemmemappe 01-03-2011 11:20 Filmappe
(3] Bokmentir | Intervideo 21-02-2010 22:06 Fimappe
Q) Musk | microsoft 22-12-2009 12:08 Fimappe ,
B videoer _'J | | _i’
j@: [7iasr.bil EI
L] Skrlv 7 IaStbll Filtype: IExcei-projektmappe |
Forfattere: joenne Mzerker: Tilfgj et meerke
[ ]

ik L= "
~ Skiul mapper Funktioner ~ Gem Annuller
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oEP &8

D= 7 lastbil - Microsoft Excel
m' Startside Indsaet Sidelayout Formlar Data Gennemse Vis Udvikler (=3 e (==
'ﬁ; i - - g T I =x [== ey A ¢
[l & v Calibri - - A A === @ Siombydtest  Standad - ﬁ % I - §< ;] utosum ﬁr Iﬁ
b, 43 Kopier ~ e o (@] Fyid -
A . 8 saet Fru-SF oA E== iEsE o «0 00
) i & Flet og centrer - &9 - % 000 o Betinget  Formater Celletypografi | Indsat  Slet  Formater Sorter og 589 0g
® M arker D2 . H ind~ < Formatpensel u El—] - FiE = ? q 2 4 formatering ~ som tabel = * - - - &2 Ryd - filtrer~ vaelg~
Udklipsholder . Skrit Kanter Justering T Tal T Typografier Celler Redigering
Nederste kant s
@vegste kant L
Lok 1| K L M | N | O P | o R | s [ =3 i
Wenstre kant | - o h o B B | 3
Hajre kant
Alle kante
Ydre kanter
Tyk kant
® KI i k Dobbeit bundkant
Tyk bundkant
Top- og bundkant
Top- 0g tyk bundkant
: . IYk kant I Top- ag dobbett bundkant L
L] KI I k ,13 /] Tegn kanter
19‘ l E Tegn kant
EEH #3 Tegn kantgitter
16 &7 Sletkant
=
EE9->-|= 7 lastoil - Microsoft Excel =g
m Startside | Indset  Sidelayout  Formler  Data  Genmemse  Vis  Udvikier c@o@ R
Iz Ki P E o 1T —r o o [— T au -
| Jj & Kip Calibri i - A === ® Siomondtest  [standare - ﬁ' w ﬁ - ,?4 osum ﬁr Iﬁ
U2 kopier = = = @ﬁr!d'
St F & = .| Oy - EE=E ES i Flet og centrer ~ = 99 - %, 000 | <3 Betinget  Formater Celletypografi | Inds®t Slet Formater Sorter 0g 509 09
ind~ ¥ Formatpensel u o A FiE A J q 2 9 formatering * som tabel = - - - - &2 Ryd~ filtrer = veelg ~
. Udklipsholder | Skrifttype T Justering r Tal i Typografier Celler Redigering
e Marker C5:C8 & »
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AAndre kolonnebredde

HEH9--= 7 lastbil - Microsoft Excel o & =
Startside | Inds@t  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Udvikler a@o@ =
= Kii v = , - N B
B & Mo Calibri 1A= E%] B~ | (S Ombryd tekst Standard - ﬂ ﬁ ’;&d utosum A}? Cﬁ
“—1 a3 kopier - B = B Fie-
Saet F K U~ |~ M- A =E== |45 Flet og centrer = | B8 = or o %2 9 Betinget Formater Celletypografi S Sorter og S@g og
ind~ < Formatpensel - = - = 2% -9 >0 | tormatering ~ som tabel = = & Ryd - filtrer~ vaelg =
Udklipsholder El Skrifttype Fl Justering El Tal TYR ST Celler| cejlestsrrelse
[ D5 - fe| 20 Reskkengjde.. ¥
T =

A B c [ o [ E F G H / L M N o [} Tilpas reekkehajde gutomatisk E
Marker D5:F5 1

Tilpas kolonnebredde automatisk

Standardbredde. ..
Synlighed
Skjul og vis »

| > Organiser ark

Omdeb ark

Flyt eller kopier ark...
Eanefarve 3
Beskyttelse

/ _L I By Beskyt ark..
Las celle

] — 1
= [ i i i )
& ! ! ' J Kolonnebredde m | Foomter coer

e Skrivl

i | » |]|. _

[T = R m

e Kilik

Filer Bl Gemsom

o Kiik Klik

e Find jeres gemmemappe

Gem

e Skriv 12 lastbil Klik

o Kiik TR i [ B o
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Indseet reekke og kolonne

Ab E I X9~ 3 dansk flag - Microsoft Excel =@ =
L] n Xce Startside Indsast Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udbvikler o @ =@ =
-C . ) ] 0 ey .
B & Wip Calibri oA = *%] P Siombrydtesst  Standard - ﬂ % Y §< n I Autosum 1{\? [ﬁ
- 153 Kopier ~ - - @] Fyid ~

st F £ U - FE£F  [EFetogcentrer- BB o ) %3 29  Betinget  Formater Celletypografi | [Indseet| Slet Formater Sorter og Sag og

; ind~ < Formatpensel formatering ~ som tabel - - Q2 Ryd~ filtrer~ veelg =
o Kllk Filer Udklipsholder 1 Skrifttype ™ Justering G Tal [ Typografier S Indst geller.. Redigering
‘ A8 h ﬁ" / “ic Indszt arkrsskker h
A 5 M % Indsatarkkolonner  |R s U us
. E Abn | [ mdsetark
o Kilik |
e Find jeres Gemmemappe
: . ] 3 dansk fi
e Find og Klik -
. Abn
e Kilik X
[ J Klik i A8 A2 A3 ¥ i ] >|]v

[EETERT e ——

& Indsat arkreekker
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o KlikiAl

o Kilik

[N |
. Indset arkkolonner
Klik | @ =

Filer

o Kilik

o Klik | e |

ISBN 978-8791438-61-5

3 dansk flag - Microsoft Excel

Startside | Inds@t  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Udvikler
= ] =) = [ -
& Kip Calibri -ln %] ¥ SiOmondtekst  Standard - ﬂ % % é‘ n I Autosum A‘? ﬁ
“— 123 Kopier + - - [#] Fyia -
Seet F £ U - Flet og centrer ~ | E18 - o4 qpp | 50 500 Betinget Formater Celletypografi Slet Formater Sorter 0g Seg og
ind~ - Formatpensel = = 2 - % A9 %0 ¢ rmatering + som tabel v - - - 2 Ryd - filtrer= vaelg *
Udklipsholder [0 Skrifttype [0 Justering [0 Tal i Typogratfier S=  Indsat celler.. Redigering
B v
5 Indszt arkpekker —
Indszt arkkolonner R s T Us
Indszt ark
20
21
22
23
24 T
2 hd
WAk v Arkl Ark2 CArks S Ed DN il 20|

= BP R
@ o B =

Kiar | = I

34

m‘ ALl 05 50550y =

17:02

© GeGe



Slette reekke og kolonne

E 9= 3 dansk flag - Microsoft Excel = P B
Startside Indszt Sidelayout Formler Data Gennemse Wis Udvikler (=] e o e
= KI . | = ] ’] == X Aut -
B & Kip Calibri o A = —%] ¥ SHombryd tekst Standard - ﬂ % h = B - Htosum A ﬁ
- 53 Kopier - e -3 ] Fyld -
s:t F romatpenset| ¥ & Sy A S Fietog centrer + | B+ o qop | 0 5% . Eet\tng_et Fur;nabtelr Celletypografi  Indsat Formater ol Sfu‘rtter ag sm;l ag
ind - ormatering = som tabel - - - - iltrer - veelg -
Udklipshalder £} £} Justering £ Tal £l Typaografier % Slet celler... Redigering
| Al M 2% Slet arkreekker v
- - F 3 Sietarkkolonner 5 T Ua
e KlikiAl ]
I I B stetark
[ J
{
1
. ' slet arkkolonner
o Kilik
KI - k - 8 EEH9-®-< 3 dansk flag - Microsoft Excel o R
° | 1 A Stertside | Indset  Sidelayout  Formler  Data  Genmemse  Vis  Udvikler a@o@ =
e _ ) o] === -
I * :'p Calibri 1 AT = g%] v SEombrydtekst Standard - ij % It % . | S:L:t:sum }L? [?a
53 Kopier = = ] Fyid -
e f Fomatpenser | ¥ & U L[ S A I o e o B ol I Geyae e velge
Udklipsholder G skrifttype G Justering S Slet celler.. Redigering
= | =5 Slet arkraekker v
B3t siet arkkolonner s T -
[ sietarc

Slet

o Klik =

® K||k 55“ Slet arkraekker

o K|ik Klik | i Gem | K|ik Klik | B3 Afstut

Flere opgaver?
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Vi regner

Tastaturet

| skal nu bruge tastaturet pa en for jer maske ny made
| skal bruge flere taster samtidig

Det viser vi ved at vise begge taster samtidig
Sadan ser det ud

Tryk 1 oglo !

Nogle vigtige taster

Divisions-tasten s

QP

Plus - tasten 2 |1

[&% BE=
F=\N e

~ —

Enter-tasten

M

A e

|~

Tab

Gange - tasten

. (& Lock
Minus - tasten i

Shift - tasten @shm

M ’ ’ __ ﬁ Shift

Control -tasten

Ctrl

Alt

Mellemrum

Alt Gr Ctrl
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& xX
Abn Excel B e o —— B
‘OO | *] - Biblioteker - Dokumenter ~ = &3 | se0i Dokumenter g
Organiser ¥ Ny mappe = . @
Klik ' 2l Biblioteket Dok
1 (3] Microsoft Excel iblioteke _ okumenter e, .
Omfatter: 2 placeringer
0 Favoritter e
K| |k I H Gem ] B o Navn Andringsdato Type =
‘| Seneste steder Ju Acer 22-12-2009 11:57 Filmappe
B Sirivebord (&) Datakider 28-02-2010 16:44 Fimappi—
- - - L. FirstClass 25-02-2010 19:06 Fimappe
Flnd Jeres Gemmemappe ,;B]i::::ker i |, Gemmemappe 01-03-2011 11:20 Filmappe
= er
El Dok = 1. Intervideo 21-02-2010 22:06 Filmappe
H . o Musik J. microsoft 22-12-2009 12:08 Filmapp¢ o
Skriv 13 vi regner w = | -
: [ 13 viregner =]
Filtype: lExoel-prujekunappe ;l
Forfattere: joenne Mazerker: Tilfpj et meerke
G I~ Gem miniature
Klik =
“  Skjul mapper Funktioner — ~ 7\ Gem Annuller
4
Klik i A3 IZ““ el 7 13 vi regner - Microsaft Excel o2
Startside Indsat Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler I~ e o B
= & e AN Ewmoa | % Ombrydtekst | [Standar Bx I Autosum - Agpr
3 23 Kopier ~ a . : j j’_ L J o Mo —'l Fyt » Slﬁ
& an N S Frommpoa| TN\ E- DA | EE R R Erspo- | G Gua- S e
)
0 Udkiipsholder Skrifttype Justering Tal Typografier Celler Redigering
Tryk 09 } | sTgmsTE ~(C R | =ALA2 ~
a2 ] & c D E F 5 H I J K L N R s T =

ik &
Klik i Al B .

?

Tryk :

Klik i A2

Tryk |\E..,, |

Der kommer nu til at sta 0 i celle

A3
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H H H @d9-e-|= 13 vi regner - Microsoft Excel o R
® Kllk I Al Og Skrlv 1 m Startside Indszt Sidelayout Formier Data Gennemse Vis Udvikler (= 9 (S 3
2 ::"D_ Calibri c11 v ATy = glg B (=1 Ombryd tekst Standard P_éj :ﬁ , 5- = ‘_E_] ;:"L:’s"m b ﬁ? ﬁ
13 Kopier = g =
A AE S Q= A Bracopesme | B =% ol S L), SO0R, A Clbnonsh | MOwt: S hamsw @i gores e
Udklipsholder Skrifttype Justering Tal Typografier Celler Redigering
A4 - %] [
A B Cc D E F G H I J K L M N o P Q R 5 T u
e KIliki A2 og skriv 1 \?\ J — ‘
=
- —
5
[ Tryk Enter 6 I
0 -
Nu skal der sta 2 i celle A3
Regnearket har lagt jeres tal
sammen
\ D= 13 vi regner - Microsoft Excel = 2
KI 'k Arkz Startside Indszet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler & 9 o P B
A { P ol
[ ] I = & Kip i AN = e = P T Autosum = ‘ y Lﬁ
— 142 Kopier - ——— A £ | s = , X .‘grj - 8] Fyia e
# Farmatpensel u-|H J - | B Fiet og cenirer + | 23 o | % 2ryd- s v/~
KI -k - 1 Udklipsholder Skrifttype Justering Tal Celler Redigering =
L K1 C ST@RSTE (0 KV fe] =a1BL o]
TN e R N 5 N S 0 I J K L M N o 3 a R s T ul
J:Al-Bii
ﬁshiﬂ N
o Tryk ogl0 }
o KlikiAl
o Trykl-
o KlikiBl1
® Tryk |\Eme' | WA W[ Akl | Ark2 Saks 8D 7 KD [ ] lE|'
peger. |, | EBEDER 100
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o Klik i Al og skriv 5 e e

Indszt Sidelayout Farmler Data Gennemse Vis Udvikler @ 0 o P 3

'3 i::m' calibri - A A = -I;I M~  Siombrdtekst  Standard - }gﬂ @j g i- j\ E__[ EI:::i“'"' ?ﬂ( Lﬂ
St o rormsiperca | ¥ £ W | B> S-A- EEE EE Eretogeentrer - T3 o g 40 2% ru:::r:ﬂ;;,:ﬂﬂ?ﬂ Celletypografi | Indseet  Slet  Formater ST Sﬁuﬁﬁg if:'gof'
Udklipsholder " Skrifttype ] lustering " Tal = Typografier Celler Redigering
! @ GO | [
\ A B C D E F G H 1 1 K L M N o P a R s T Uz
B> 0 |
e KilikiB1 og skriv 3 = —
a4
5
o Tryk Lew ;
9
10
0 -
Nu skal der sta 2 i celle C1 i
13 il
14
Regnearket har trukket tallene fra =
hinanden
. Filer
o Kilik
=l E“l [ ] PD'
e Kilik I el Gem LT R IC e —)

o Klik -Ark3 £
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- H [Z| (™ B R R 13 vi regner - Microsoft Excel =GP &8
° Kllk I BB m Startside Inds=t Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler a 0 o BB =R
=] % e T . , e B [ ZAvowmc A
s o 1 A a = o= | P ¢ Om ;l.;. dard ] 5™ o ] I . = Al lﬁ
— 2t - . = = = | == | B Fict oa centre [T Lopan | w0 00 Betinget Formater Celletypografi | Indsat Slet Formater Sorter og i
ﬁshiﬂ: 0_ } mdu.aujh l‘d Fﬁ HS& ft17 — - J_ l_ B - ‘T lm e T ' Cell e Red o V;g‘;?
ipsholder 2 Lrifttype ustering al ypografier eller edigering
® Tryk Og [ ST@RSTE (0 X« f| =B1'B2 2
A, [EEe ¢ D E F G H ! 1 K L M | N o P | a R s T (T
5
e KilikiB1 2|
3] -81°8]
4
S5
*
ﬁsmﬂ: . ‘ f;
o Tryk 0g ‘
9
10
H H 11
o KilikiB2 3
L | 13
14
o Tryk e

>
w

e KIlikiB1 og skriv 2

e KIlik i B2 og skriv 3

Tryk Lre- |

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

DWW N

W o e \

o Kiik MRA ik | G | ki B i [ B #rsn
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Sumfunktion

13 viregner - Microsoft Excel

Standard
- % om0 B

Tal

Formater Celletypografi | Indsat Slet
formatering = som tabel « a7 ¥

I R R
® Abn EXCEI Startside Indsa=t Sidelayout Formler Data Gennemse
= L s e | g
: = Calibri T AN =g
. Filer Pt b P e
® KI Ik ind~ - Formatpensel FEU-|H- & A | EEF FF
Udklipsholder . Skrifttype 0 Justering
. ’ £ Abn l i d =l
o Klik A | s c ) E F G

e Find jeres gemmemappe

o Find og Klik 213viregner

o Klik__Abn |~

o Klik 2
Nu har regnearket lavet en ny
fane

e Skriv alle disse tal

o Kliki A7

S B Wk e

WA W[ Akl Ak2 A3 | Arka <% 7

o B8
a@o & R
¥ Autosum - AT [ﬁ
@] Fyld - A
Sorter og Spg og
2 Ryd~ filtrer = vaelg ~
Redigering
v
R s T U
-
: R
|[EB|E @ 100% (=) () {£)

o Kilik

e Tryk L«l

Nu star der 21 i celle A7, hvad
har regnearket gjort ved tallene

L =

o Klik M ik | = Gem

]K“k Filer K|ikl B3 Afsiut

Flere opgaver?
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Omdgb et ark

e Abn Excel

Filer

o Kilik

. Klik L& #or |

e Find jeres gemmemappe

o Find og Klik 113vireger

Abn

o KiIik

Klik Omdeb ark

e Skriv plus w
44 ¥

o Tryk Lal

e Omdgb Ark2 til minus

@\ Ho-o-s 13 vi regner - Microsoft Excel = kP 2
Startside | Indst  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Uduikler a@oF B
B &w . = =] s = X Aut -
j & Kip Calibri REETR S z%] -  Siombrydtekst  Standard - % g - ?‘ vtosum A‘ﬁr Eﬁ
- 153 Kopier - E Fyld =
Set F £ U- - MH-A- E==|EsE Flet og centrer - | 58 - o5 g | %8 ;% Betinget Formater Celletypografi | Indszt  Slet |Formater Sorter og Sgg og
ind~ < Formatpensel = = = & < - % A0 20 formatering = som tabel = - - - - & Ryd ~ filtrer = vaelg =
Udklipsholder Skrifttype Justering Tal Typografier ’ Cellestarrelse
! AB - 5| S0 Rekkehaide.. ¥
A B C D E F G H P Tilpas rekkehgjde automatisk U=
1 1 p=1 Kolonnepredde...
2 2 Tilpas kolonnebredde automatisk
3 3 Standardbredde...
4 4 Synlighed
ynlig!
5] 5
Skjul og yis 3
6 5 J gyl
7 21 ‘Organiser ark
::l& > Omdgbark
9 N Flyt eller kopier ark...
10 Eanefarve 4
11 Beskyttelse
12 &g Beskyt ark., =
13 Las celle
(' Formater celler...
3

W4 r M| Akl arkz arks | Arka ST

041

|l

Klar

N=N

Plus ~ Ark2

‘Ark3

‘Ark4

5

25

e Omdgb Ark3 til gange
e Omdgb Ark4 til sum

Filer

e Klik Klik | Gem
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Minus

: Gange

Sum / ¥J
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