Tips til Excel regneark:

Nar du fra gkonomiafdelingen modtager skemaer, er de oftest i excel.

Som regel indeholder selve skemaet en vejledning til, hvordan du skal udfylde lige det
specifikke skema.

Her er yderligere nogle tips, som er rare at vide, nar man bruger excel. Listen er ikke
udtemmende, sa vil du lave avancerede regneark vil vi anbefale at du tager et kursus i excel.
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AR = & Excel er opdelt i en masse felter, kaldet celler
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Tips til excel

Excel er oadelt i en masse felter, kaldet celler.
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e Excel regneark er opdelt i en masse felter, som kaldes celler. Hver celle har et navn, som
bestar af et bogstav (de lodrette linier) og et tal (de vandrette linier)

e Den celle du star i er altid fremhzavet, med en tykkere streg end resten.

e | skermbilledet ovenover star vi f.eks. i celle AS.

e Du kan aldrig bade bruge tekst og tal i en celle og sa fa regnearket til at regne. Du skal bruge
en celle til tekst og en celle til tal.

o Starter din tekst med et tal eller et tegn, skal du seette * (aprostrof) far du begynder at skrive
teksten, pa den made, ved regnearket, at dette er en tekst.

o Nar regnearket skal regne noget sammen, laver den en formel. Det kan rigtig mange ting,
som vi ikke kommer ind pa her. Men vil du selv hen og definere en formel skal du altid

sidel af 2 sider #102 371
19/2-07/ ADA



starte med et +, pa den made fortaller du regnearket, at du er ved at lave en formel. Det
kunne f.eks. veere + A5 + B5, hvis de indeholdt tal.

Nar du laver formler er tegnet for adder +, tegnet for substraher -, tegnet for multiplicer *
og tegnet for divider / .

Har du lavet en formel i en celle eller dbner du et regneark hvori der star ###### i en celle,
er det fordi, at tallet simpelthen er for langt til at kunne sta i den plads, der er tildelt cellen,
dette afhjeelpes ved, at stille sig op i bogstaverne gverst i regnearket, hvis cellen hedder A5,
stiller du dig i A og treekker i hgjre side af cellen, derved gar du cellen leengere, og tallet kan
komme frem.

Har du en lang raekke tal du vil have lagt sammen, kan du bruge knappen autosum. Markeret
ved pilen nedenfor. Du klikker pa knappen og sa treekker du ved hjeelp af musen, hvor
regnearket skal teelle sammen fra og til.
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