How to do in rows and columns — 8

INTRODUKTION TIL REGNEARK

Denne artikel handler generelt om, hvad regneark egentlig er, og hvordan det bruges pa et princi-
pielt plan. Indholdet bgr derfor kunne anvendes uden hensyn til, hvilken version af Excel, man an-
vender. Det skal dog bemarkes, at skeermbillederne er taget fra Excel 2007.

Artiklen er den farste i en serie om den grundleeggende brug af Excel, men den 8. i serien af Excel
How to. Jeg har valgt ikke at eandre nummereringen.

Hvad er et regneark?

Et regneark er i princippet en avanceret regnemaskine. Regnearket er opdelt i raekker og kolonner.
Reekkerne identificeres (som standard) ved hjelp af tal, mens kolonnerne identificeres ved hjelp af
bogstaver. Raekkerne er som det fremgar af nedenstaende tegning vandrette, mens kolonnerne er
lodrette. De enkelte felter i regnearket kaldes celler. Den enkelte celle identificeres ved bogstavet pa
den kolonne og tallet pa den raekke, cellen forekommer i, idet kolonnebogstavet altid angives far
reekketallet.

A B C
1 Al
2 B2
3 Cc3

Celle B2 er saledes navnet (eller adressen) pa den celle, der er placeret i kolonne B i anden reekke.

I de enkelte celler "opbevares” (lagres) de data, der skal anvendes i regnearket. Der kan veere tale
om tre forskellige datatyper: tekst, tal, og formler. Jeg skal senere vende tilbage til de forskellige
datatyper.

Populart kan man sammenligne et regneark med et (elektronisk) stykke papir eller kladdehafte. Pa
papiret eller i kladdeheaftet skriver man de informationer, der er ngdvendige for at udfere et regne-
stykke. Det, der adskiller regnearket fra kladdehaftet er regnearkets evne til selv at udfgre de @n-
skede beregninger, hvis de ngdvendige formler er til stede. Nar man bruger et kladdehafte, er det
negdvendigt pa forhand at tage stilling til en reekke spgrgsmal: hvilke informationer har jeg brug for,
hvor skal de sta i arket, hvilke beregninger skal udfgres og sa videre. Det samme gar sig geeldende
nar man bruger et regneark. Man beskriver strukturen og de ngdvendige formler for regnearket,
hvorefter programmet udfarer beregningerne.

Nedenfor er vist et eksempel pa, hvorledes et simpelt regnestykke kan opstilles i et kladdehafte, og
hvorledes det samme stykke kan angives i et regneark.

23,45 23,45
+ 123,70 123,70
+ 456,80 456,80
= 603,95 603,95
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Umiddelbart ser de to opstillinger ens ud, og det er de da ogsa. Det der adskiller dem er, at i regne-
arkseksemplet er resultatet ikke indtastet men beregnet af arket. | stedet er der i den celle, hvor re-
sultatet star, indtastet den formel, som er ngdvendig for at udfare beregningen.

I ovenstaende eksempel bestar formlen simpelthen af adresserne pa de celler, der indeholder de re-
levante data kombineret med additionstegn (+). Star alle tal i de tre farste reekker i kolonne A kunne
formlen se saledes ud: A1+A2+A3.

| Excel startes alle formler altid med et lighedstegn, og ovenstaende formel skal derfor rettelig ind-
tastes som =A1+A2+A3.

Om regnearket

Inden vi gar i gang med de egentlige regnefunktioner, vil vi se nermere pa regnearket. Vi skal
blandt andet se pa, hvorledes man beveger sig rundt i regnearket, hvad der kan sta i de enkelte cel-
ler og hvordan man gemmer og abner et regneark.

Celler og cellemarkgar

Som tidligere navnt bestar regnearket af kolonner (eller sgjler) og reekker. Kolonnerne identificeres
med bogstaver placeret over de enkelte kolonner, mens reekkerne identificeres ved tal placeret til
venstre for de enkelte raeekker. Kombinationen af et bogstav og et tal (f.eks. B7) identificerer en cel-
le. Nar du skal referere til en sadan celle, f.eks. i en formel ger du det ved at angive cellens adresse
(cellereferencen).

Nar du abner regnearket, vises et antal kolonner og reekker pa skaermen, afhangig af skeermens op-
lasning og vinduets eventuelle starrelse. Det enkelte regneark indeholder imidlertid langt flere reek-
ker og kolonner, selv om du nok aldrig vil komme til at benytte dem alle pa én gang. Hvor mange
reekker og kolonner, man har til radiged, afhaenger af, hvilken Excel version man anvender men selv
med &ldre versioner (Excel 97, 2000, 2002 og 2003) vil man nappe lgbe ter. Her var der 256 ko-
lonner og 65.536 raekker. Dette svarer til 16.775.936 celler, og i Excel 2007 og 2010 er der endnu
flere; 1024 kolonner og over 1 million raekker. Og sa har du endvidere 3 ark i hver mappe og kan
indsztte flere. Nu kan alfabetets bogstaver jo ikke sa mange kolonner, sa nar de er brugt op, anven-
der Excel kombinationer af to bogstaver (f.eks. AA og AB). Derefter skiftes til tre bogstaver. | de
tidligere versioner, har den sidste celle i hvert ark adressen I1\VV65536; i de nyere versioner er adres-
sen XFD1048576.

Selv om du har alle disse celler til din radighed, er det en god idé at koncentrere de celler, der tastes
I, i nerheden af hinanden og gerne farst i regnearket. Det gar regnearket mere overskueligt, og me-
get nemmere at bruge, nar du ikke skal bladre for meget omkring, for at finde de relevante celler.

Nar du abner regnearket, kan du se at cellemarkaren er placeret i celle Al. Den celle, som cellemar-
keren star i, kaldes "den aktive celle”, og den vil vere fremhavet med en grd ramme omkring cel-

len. :! Det er denne ramme, som kaldes cellemarkgren, og nar du bevaeger dig rundt i reg-
nearket, vil du se at cellemarkaren flytter sig med. Du kan saledes hele tiden se, hvilken celle, der er
den aktive, og i formellinjen kan du se cellens adresse. Nar du taster data ind i regnearket, vil det
altid ske i den aktive celle. Markerer du en blok af celler (se nedenfor), udvides cellemarkaren, sa
den omfatter hele den markerede blok. I cellemarkgrens nederste hgjre hjgrne finder du en lille fir-
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kant. Denne firkant kaldes fyldhandtaget, og den vender vi tilbage i en senere artikel.

At bevaege sig i regnearket.

Nar du skal bevaege dig rundt i regnearket, kan du gere det pa flere mader. Hvis du skal flytte cel-
lemarkgren kan du f.eks. gare det ved hjelp af pil-tasterne. Et tryk pa en pil-tast flytter cellemarke-
ren til den naste celle i pilens retning. Du kan ogsa flytte til den neeste celle i en raekke ved hjelp af
tabulatortasten eller til den forrige ved hjeelp af.

Bemeerk i gvrigt, at nar musemarkgren befinder sig i regnearksomradet, har den form som et kors
(<7). Hvis du placerer dette kors i en celle, og klikker pa venstre museknap, vil cellemarkaren flytte
til den celle, som korset var placeret i. Denne bliver dermed den aktive celle, og i formellinien vises
denne celles adresse i ruden til venstre.

Du kan ogsa beveege dig til bestemte celler i regnearket ved hjelp af funktionerne Ga til og Ga til
speciel, men dem vender jeg tilbage til i en senere artikel.

Markering i regnearket

| mange af de opgaver, man skal leese i et regneark, har man brug for at markere én eller flere celler
i arket. Markering foregar nemmest ved at bruge musen, eller ved en kombination af mus og tasta-
tur.

Her er en oversigt over nogle metoder til markering, men der findes flere:

A B C D For at markere en enkelt celle, klikker du ganske sim-
pelt i den pageeldende celle. Skal du markere en sam-
lb let blok af celler (fx Al til og med D5), kan du mar-
kere ved hjeelp af musen, ved at klikke i den farste
celle, holde musetasten nedtrykket, og sa traekke ud
over de celler, du gnsker at markere. Skal markerin-
= gen vaere meget stor, sd den straekker sig ud over de
celler, der er synlige pa skermen, kan dette af og til give problemer fordi markeren begynder at
beveeger sig meget hurtigt, nar den "rammer" skaermens kant.
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3

| stedet kan du bruge fglgende metode. Klik forst i den gverste venstre celle i blokken (fx Al). Der-
nast bladrer du ned, sa du kan se, den sidste celle i blokken. Klik med musen i nederste hgjre celle i
blokken (fx DD500), hold <Skift> nede og klik med musen.

Skal du markere flere celler, der ligger spredt i regnearket,
klikker du pa den farste celle, og holder derefter <Ctrl> nede
mens du klikker pa de gvrige celler, der skal markeres.

@nsker du at markere en hel kolonne eller rekke, klikker du
pa kolonne- eller reekkebetegnelsen. Flere raekker eller kolon-
L1 ner kan markeres pa samme made som flere celler.
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A For at markere hele regnearket pa én gang, klikker du pa firkanten mellem kolonne-
betegnelsen A og reekkebetegnelsen 1, men pas pa, hvornar du bruger denne metode.
Det er ogsa muligt at foretage markeringer ved hjalp af funktionerne Ga til og Ga til
speciel, men dem vil jeg ikke komme ind pa her.

1
2

-5

Vil du markere alene ved hjelp af tastaturet, og undga brug af mus, anbringes du cellemarkaren i
den farste celle, du vil markere. Hold dernaest Skift-tasten trykket ned, og marker sa ved hjzlp af
pil-tasterne.

Du opheever en markering ved at klikke i en tilfeldig celle eller ved at trykke pa en pil-tast pa tasta-
turet.

Hvad kan der stai en celle?

Excel er som tidligere naevnt en avanceret regnemaskine. Regnearket kan udfgre savel simple som
meget avancerede regnefunktioner. Nogle regneopgaver er sa simple, at det vil vaere overdrevet at
bruge regneark pa dem, men det er ikke fordi regnearket ikke kan. Regnearkets styrke er imidlertid,
at det kan lave beregninger pa variable talvaerdier. Det er til dette formal, at du skal bruge celle-
adresserne.

A B For at kunne udfgre en beregning, er det ngdvendigt med nogle veerdier
1 3 (nogle tal) og en formel, der beskriver, hvilken udregning, du gnsker ud-
2 a fart. Et kort eksempel: | eksemplet til venstre skal resultatet af beregnin-

gen 3 + 4 beregnes. Farst ma veerdierne (3 og 4) indtastes i hver sin celle.
Her er valgt A1 og A2. Derefter skal den ngdvendige formel indtastes i
den celle, hvor resultatet skal std. Formlen for at leegge de to celler sammen skrives i Excel som
=A1+A2. Denne formel er altsa indtastet i celle A3. Den made, hvorpa formler indskrives i et reg-
neark, kaldes regnearkets syntaks, og denne kan variere mellem de forskellige regnearksprogram-
mer.

Nu er det viste regnestykke (ud over det simple) jo ikke meget sigende.

A B ) ) : .
1 3| Kger Vi ved jo fx ikke hvad det er, der laegges sammen. Derfor er der i reg-
5 alhest nearket mulighed for udover veerdier og formler, at indskrive tekst i
esre

- cellerne. Pa denne made bliver indholdet af regnearket mere gennem-
3 7 Dyrialt skueligt for andre, og for én selv - ndr man har glemt, hvad man egent-
] lig brugte det til oprindeligt.

Indtastning af veerdier, formler og tekst

Verdier (eller tal) indtastes i en celle, ved at placere cellemarkaren i den celle, hvor verdien gn-
skes, og derefter indtaste veerdien fra tastaturet. @nskes veerdien '3', i celle Al, placeres cellemarke-
ren i denne celle. Nu vises et tretal i cellen samt i formellinjen. Nar du “accepterer” indtastningen

ved at trykke pa Enter eller ved at klikke pa e knappen i formellinjen overfares veerdien endeligt

til cellen. Indtil du har accepteret indtastningen, kan du fortryde ved at klikke pa knappen % eller
ved at bruge tastaturets Esc-tast. Du kan ogsa acceptere indtastningen ved at flytte cellemarkaren til
en ny celle. Bemerk i gvrigt, at overfgrer du vardien ved at trykke ENTER, flyttes cellemarkaren

til cellen umiddelbart nedenunder, mens den forbliver i cellen, hvis du klikker pa )
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Nar der er indtastet tal i en celle placeres de hgjrestillet i cellen, og kun det ngdvendige antal deci-
maler vises. Selv om du indtaster 7,00 vil der kun sta 7 i cellen, medmindre du ggr noget for at vise
flere decimaler, se naste artikel som handler om formatering af regnearket.

Ogsa tekst indtastes ved at cellemarkaren placeres i den celle, hvor teksten gnskes. Herefter indta-
stes teksten. Der skal normalt ikke foretages noget seerligt, for at angive, at der er tale om tekst. Ex-
cel kan selv skelne mellem tekst og vaerdier. | enkelte tilfelde, f.eks., hvis teksten bestar af tal, som
1 "1995", er det ngdvendigt at fortelle Excel, at det er en tekst, der er tale om. Dette gares ved at
indlede indtastningen med et enkelt anfagrselstegn (). Tekst vil automatisk blive venstrestillet i cel-

2011 2011

len , men anfarselstegnet vises ikke.

Keretgjerialt ) e ) )
Lange tekster ikke altid sta pa den plads, der er afsat i cellen. Tilsyne-

ladende raekker teksten "Karetgjer i alt" ind i nabocellen, men dette er kun tilsyneladende. Forholdet
forleder nogen til at undlade at bruge nabocellen og skifte en (eller flere) celler yderligere til hgjre.
Dette er imidlertid ikke hensigtsmaessigt, og i nogle tilfelde kan det direkte forarsage fejl i senere
funktioner. Hvis du i eksemplet, senere skriver tekst (eller veerdier eller formler) nabocellen, vil den
del af teksten, der allerede star i cellen forsvinde fra skaermen. Dette betyder imidlertid ikke at tek-

sten er forsvundet, den er bare blevet skjult “®"*/¢" 34
Man kan derfor gare kolonnen bredere, og s& kommer hele teksten frem igen. Placer markaren mel-
A I B

lem kolonnebogstavet for den kolonne, der skal gares bredere og den naeste

Markgren skifter nu udseende til en streg med en dobbeltpil (“l”). Dobbeltklik eller treek kolonnen
til en starre bredde.

En serlig variant i forbindelse med indtastning af tekster, er funktionen Autofuldfgr. Denne funkti-
on gar det hurtigere (maske) at indtaste tekst, der star i kolonner. Ideen med funktionen er, at nar du
har indtastet en tekst i en celle, og i en ny celle i samme kolonne, indtaster en ny tekst med samme
begyndelsesbogstav(er), foreslar Excel selv den tekst, du allerede har indtastet. Den del af teksten,
der er brugt til at identificere det indtastede, vil sta umarkeret, mens den foreslaede del vil sta mar-
keret. Det betyder, at safremt du vil indtaste noget andet, behgver du ikke selv at slette, men kan
fortsaette indtastningen umiddelbart.

Indtaster du fx Per, Ole, Hans og Oscar i hver sin celle under hinanden, og i cellen nedenunder ta-
ster H, foreslar Excel, at der skal std Hans, og vil veere markeret. Taster du et O, sker der ikke
noget, da O ikke er nok til at identificere indtastningen. Taster du derimod Os foreslar Excel Oscar,
med [&]j markeret og sa fremdeles.

Ver opmarksom pa, at nér du indtaster tekst, vil Excel “stavekontrollere” teksten med funktionen
Autokorrektur pa samme made som Word. Du styrer brugen af Autokorrektur, ved at vaelge Funkti-
oner - Autokorrektur.

Formler indtastes pa samme made ved at placere cellemarkaren i den celle, hvor formlen gnskes,
og indtaste formlen. For at angive, at der er tale om en formel indledes altid med et lighedstegn (=),
fx: =al+a2. Nar en formel er indtastet og indtastningen afsluttet, vil der i cellen vist resultatet af
den beregning, som formlen udfarer.
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Udover indtastning kan du ogsa opbygge en formel ved udpegning. Ved hjelp af musen kan du
pege pa de celler, der skal indga i formlen. Musen placeres farst i den celle, hvor resultatet gnskes,
og derefter tastes = for at angive, at der er tale om en formel. Med musen klikkes nu pa den farste
celle, der skal indga i formlen. Herefter skrives den regneoperator, der skal anvendes, f.eks. +. Der-
efter klikkes pa den naste celle, der skal med i formlen og sa fremdeles. Nar formlen er ferdig
trykkes ENTER, eller indtastningen accepteres pa anden vis.
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