How to do it in rows and columns — 10

REDIGERING AF REGNEARK

De to farste artikler af dette lille "grundkursus” i Excel, nemlig "How to do it" 8 og 9 har veret for-
holdsvis versionsuafhangige, idet de har handlet om ting, som er helt ens i de forskellige versioner
af Excel, og som ikke kraever kendskab til skeermbilleder, menuer mm. Dette gaelder ogsa nogle af
funktionerne i denne artikel, mens andre kreever en vist kendskab til skeermbilleder mm. Eksem-
plerne pa disse funktioner er alle taget fra Excel 2007, men alle funktionerne findes ogsa i tidligere
versioner af programmet.

I denne artikel skal vi se nermere pa, hvordan man kan redigere i et regneark, og dermed hurtigt og
enkelt opbygge mere omfattende regnearksmodeller. Vi vil begynde med at se naermere pa, hvad
man kan gere ved de enkelte cellers placering i regnearket, eller rettere ved indholdet af cellerne for
selve cellernes placering kan man ikke &ndre pa.

Flytte celler

Safremt en celle er blevet placeret forkert eller en andring af regnearksmodellen betyder, at cellen
nu star forkert, kan det blive ngdvendigt at flytte cellen og dens indhold. Dette kan gares ved hjlp
af klippe/klistre funktionerne i Excel (eller rettere i Windows). Disse funktioner vil jeg ikke gen-
nemga i detaljer, da de forudsettes bekendte. | Excel er der imidlertid ogsa andre muligheder.

Nar en celle (blok af celler) skal flyttes er den hurtigste made at markere den celle eller blok, der
skal flyttes, og placere musemarkgren i blokkens ramme. Nu skifter markaren facon til et kors med

fire pilespidser €. Traek nu cellen (blokken) til den positi-
" Microsoft Office Excel lweswl| on, den skal have. Slip museknappen. Sa flyttes cellen til
det pageeldende sted. Hvis du - bevidst eller ved en fejlta-
I, Skl de udfyidte celler  destinationen oversivives? || gjelse - kommer til at slippe musen over en celle, hvor der i
forvejen er placeret data, advares du om, at de data, der
star i cellen vil blive overskrevet, og du har s mulighed

[ ok | [ Anndler |

for at “opgive” din flytning.

Bemark, flytter du en celle, der indeholder en formel, opdateres formler ikke. Formlen =al+a2 vil
altsa fortsat have samme indhold efter at veere blevet flyttet fra A3 til B3. Safremt du imidlertid
flytter bade de celler, som indgar i formlen, og selve formlen, vil den blive opdateret, sa den stadig-
veek regner rigtigt. Flytter du altsa hele omradet fra A1:A3 til B1:B3 vil formlen nu hedde =B1+B2.

Dog opdateres de formler udenfor det markerede omrade, som henviser til det markerede, saledes at
formler overalt pa arket, stadig regner rigtigt, selv om et dataomrade flyttes. Led det merkeligt? Det
betyder egentlig bare at hvis du har tal i fx A1 og A2 og en formel i A3, der leegger dem sammen,
og sa flytter tallene til C kolonnen, vil din formel blive opdateret til =C1+C2 i stedet for
=A1+A2,hvor tallene jo ikke leengere star.

Husk, at ved en flytning flyttes savel celleindhold som celleformat (cellens udseende) til den nye
position. Celleformatet vil til gengeeld ikke leengere gaelde pa det sted, hvor cellen blev flyttet fra.

Kopiere celler

Kopiering af celler foregar pa samme made som ved flytning af celler. Dog skal du trykke Ctrl-
tasten ned inden du klikker pa musen for at treekke og holde den trykket ned indtil du har sluppet
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musetasten igen, efter at have trukket cellerne til den nye placering. Sa leenge Ctrl-tasten er trykket

ned, vil der blive vist et lille kors (+) ved siden af korsformede musemarker ¢" . Ved kopiering
kopieres savel celleindhold som celleformat til den nye position. Husk, at kommer du til at slippe
Ctrl-tasten fer du slipper museknappen, bliver det til en flytning i stedet for en kopiering.

Eventuelle formler, der kopieres vil blive opdateret i overensstemmelse med den relative flytning.
Kopieres formlen =A1+A2 fra celle A3 til celle B3 &ndres formlen til =B1+B2; kopieres til D-
kolonne &ndres til =D1+D2 osv. Det samme geelder, hvis der kopieres nedad.

Kopieringsfunktionen kan altsa anvendes til at gentage en beregning med data, der findes i andre
celler ved at kopiere formlen til det sted, hvor den nye beregning skal udfares.

Brug af fyldhandtaget

| en tidligere artikel omtalte jeg fyldhandtaget. Det er den lille firkant, du kan se
:| i nederst hgjre hjerne af cellemarkgren. Du kan bruge fyldhandtaget til at fore-
y tage forskellige ting med, blandt andet visse kopieringer. Har du fx en formel i
celle A3, der hedder =A1+A2 og skal bruge en tilsvarende formel i cellerne B3
til og med F3, kan du kopiere den ved hjelp af fyldhandtaget. Placer musen
ovenpa fyldhandtaget, sa bliver markaren til et lille kors (+). Var opmarksom
pa at musemarkgren faktisk har denne facon. Ellers risikerer du at flytte indholdet, &endre dette eller
pa anden made lave "ulykker" ©.

Fyldhandtag

Du kan nu klikke pa musen, holde museknappen nede og treekke musen, sa de celler, du vil fylde i,
markeres. Nar du slipper museknappen igen, indsattes data fra den oprindelige celle. Denne funkti-
on kopierer savel indhold som format af den oprindelige celle, men du kan kun bruge den til at ko-
piere til celler, der ligger i umiddelbar tilslutning til den oprindelige celle. Det vil sige lige over,
under eller til hgjre eller venstre for denne.

Bruger du fyldhandtaget til at kopiere tal eller tekster er det indholdet af udgangscellen, der bliver
kopieret. A bliver altsa kopieret som A og 11 som 11.

Lister

Du kan ogsa bruge fyldhandtaget til at oprette sakaldte lister eller serier. Excel kender 4 forskellige
standardlister, der kan oprettes med fyldhandtaget. Man kan selv lave flere lister, men det hgrer til
Excel pa udvidet niveau. De fire standardlister er: Manedernes navne skrevet helt ud, manederne
skrevet med trebogstavsforkortelser, ugedagene skrevet helt ud og ugedagene skrevet med to-
bogstavsforkortelser. For at oprette en sadan liste, skal du skrive det farste element i listen, fx. Ja-
nuar, og sa med fyldhandtaget treekke ud over de celler, hvor listen skal oprettes. Sa skriver Excel
selv Februar, Marts osv. Skriver du TI, skriver Excel fremdeles ON, TO osv. Du behgver altsa ikke
at begynde med listens farste element, og treekker du ud over flere celler end der er elementer til i
listen, startes forfra med farste element.

Nar du opretter lister eller serier med fyldhandtaget vises i en lille rude indholdet
af den sidste celle, du har trukket handtaget ud over. P4 denne made kan du hele
tiden folge med i, om din liste/serie, har den korrekte leengde.

Torsdag
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Serier

Serier er talkombinationer, der gentages med et fast interval, bestemt af forskellen pa to celler. For
at oprette en serie, skal du derfor skrive tal i to celler under eller ved siden af hinanden. Derefter
markeres begge celler. Brug nu fyldhandtaget til at treekke en serie af en passende lengde. Afstan-
den mellem de enkelte elementer i serie bliver som afstanden mellem de to elementer, du har skre-
vet. Har du fx tastet 1,7 og 2,04 i Al og B1 kan du treekke denne serie frem:

1,7 2,04 2,38 2,72 3,06 3,4 3,74

! ! ! ! !

Fyldhandtaget kan ogsa anvendes til andre typer serie/lister. Desveerre er det ikke dokumenteret
specielt godt i hjelpen, hvilke muligheder, man har, sa her kan det betale sig at preve sig frem. Et
par eksempler:

Dag 1 i en celle vil ved udfyldning blive til Dag 2, Dag 3, Dag 4, Dag 5 osv. Det samme galder
andre kombinationer af tekst og tal, uanset om tallet star far eller efter teksten.

Skriver man Dag 1 i en celle og Aften 1 i cellen ved siden og markerer begge celler, far man "fyl-
der"” bliver det til Dag 2, Aften 2, Dag 3, Aften 3 osv.

Skriver man K 1 eller Kvt 1 udfyldes med K 2, K3, K4, K1, K2 osv. Eller Kvt 2, Kvt 3, Kvt 4, Kvt
1. Her er Excel altsa klar over, at der teenkes pa kvartaler. Imidlertid kan man ikke skrive Kvar 1 og
sa fa det opfattet som kvartaler, hvilket hjelpen til Excel ellers siger at man kan.

Metoden kan ogsa bruges til at skrive datoer eller tidspunkter. Skriver man i en celle fx 27-2-11 og
fylder med fyldhandtaget, vil der blive skrevet 28-2-11, 1-3-1 osv. @nsker man at fastholde dagen,
men a&ndre maneden, ma man skrive to datoer i celler ved siden af hinanden, fx 27-2-11 og 27-3-11.
Sa er det manedens nummer, der opdateres. Skal man fastholde bade maned og dag, skal man gare
det samme, men sa andre arstallet. 27-2-11, 27-2-12 bliver sa til 27-2-13, 27-2-14 og sa fremdeles.

Pas pa med at &ndre bade maned og dag, da det vil ga galt. Skriver man fx 27-2-11 og 28-3-11 vil
der blive udfyldt med 26-4-11, 25-5-11 og 23-11 og det er naeppe det, man gnsker.

09:00 bliver til 10:00 ved udfyldning. 09:01 bliver til 10:01. Det er altsa timerne, der skifter. Skri-
ves bade 09:01 og 09:02 fyldes med 09:03 og 09:04. Tilsvarende ved sekunder.

Husk at datoer og klokkeslzt altid skal skrives i det godkendte format for at ovenstaende (og andre
dato- og klokkesletsfunktioner) skal virke. Datoer skrives altid med bindestreg (-) som adskiller og
klokkesat med kolon (). Skal en celle rumme dato OG klokkeslat, skrives begge dele som anfart,
og der skal veere et mellemrum mellem dato og klokkeslat, fx 18-2-11 09:04:12.

Der kan laves endnu mere avancerede lister og serier, fx veekstserier i stedet for linezre serier ved at
fylde med hgjre musetast i stedet for venstre, men det harer ikke til pa grundleggende niveau, sa
her ma du selv prave.
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Relative og absolutte celleadresser

Indtil nu har vi i forbindelse med Fyld, Kopier, Indsat og Slet (se ogsa artiklen Almindelige funkti-
oner i regnearket) redigeringer, noteret os at formler blev opdateret i overensstemmelse med deres
nye placering i regnearket. Det skyldes, at vi har arbejdet med sakaldt relative celleadresser, som er
standard i Excel. Nu er dette imidlertid ikke altid gnskeligt. Forestil dig nedenstdende regneark:

Vareart Kostpris Momssats Salgspris
Gummistgvler | 100 25% =b2+(b2*c2)
Kondisko 200

Skal formlen i D2 kopieres til D3 vil den blive @ndret til =b3+(b3*c3). Dette er sadan set godt nok,
men det kraever desveerre at momssatsen skal noteres ud for hver enkelt kagbspris, da man i tredje
reekke ellers vil fa ganget med 0. Dette kan ga her, hvor der er to varer, men er ikke hensigtsmees-
sigt, hvis der er 20.000 varer. Ved at &ndre en smule i formlen, kan vi undga dette. Havde vi i ste-
det skrevet =b2+(b2*$c$2) kunne vi have kopieret formlen. Nu havde der i D3 staet =b3+(b3*$c$2)
og Vi havde altsa stadig refereret til den celle hvor den oprindelige momssats stod. Det betyder, at
safremt momsen @ndres, skal vi kun @ndre den et enkelt sted i regnearket.

Celleadresser af den sidstnavnte type kaldes absolutte celleadresser, fordi de ikke a&ndres nar form-
len kopieres. De to $-tegn indebzrer at ingen af "koordinaterne" @ndres. Det er ogsa muligt at an-
vende delvis absolutte adresser af typen $c2 eller c$2. | den farste tillader vi at reekkenummeret kan
endres, mens kolonnebogstavet skal forblive det samme, og i den anden type er det modsatte tilfeel-
det. Ma ingen af de to kunne @ndres, skal der altsa placeres et $-tegn foran badne kolone- og reek-
kebetegnelse.

Nu er det imidlertid ikke sa praktisk at skulle skrive et $-tegn, da det kraever brug af AltGr-tasten. |
stedet kan du skrive celleadressen helt almindeligt, og sa bare trykke pa <F4> sa snart du har skre-
vet det sidste tal, sd indsettes $-tegnene automatisk. Trykker du igen pa F4 fjernes det ene $-tegn,
dernaest det andet og sa videre som fglger: $A$1, A$1, $A1, Al og sa forfra igen.

Faste overskriftslinier

Nar et regneark bliver tilstreekkeligt stort, kan det meget hurtigt blive vanskeligt at overskue, nar
man skal "bladre" rundt i det. Efterhanden som man bladrer ned eller til hgjre, vil overskrifterne
nemlig forsvinde, og nar du er langt inde i regnearket, kan det maske vaere vanskeligt at huske, hvad
en bestemt raekke eller kolonne egentlig blev brugt til.

Dette problem kan du imidlertid nemt Igse, ved at definere at en (evt. flere) rekke og/eller kolonne
altid skal vises pa skaermen, selv om du i gvrigt bladrer rundt i regnearket. Placer celle-
markgren umiddelbart under den/de rekker, og umiddelbart til venstre for den/de ko- ;E]
lonner, der skal forblive pa skeermen. Velg derefter fanebladet vis, og klik pa knappen
Frys ruder. . Du kan nu vealge om du vil fryse ruder (reekker og kolonne) fra din udgangs-
position, kun gverste reekke eller kun venstre kolonne. Nu fastlases de reekker og kolonner,

Frys

ruderj\
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du har valgt, sa de ikke "bladrer med".

Vare 1

B & D
01-01-2011 02-01-2011 03-01-201

[+ BN A A ¥y R SR U T Y N R o

Vare 2
Vare 3
Vare 4
Vare 5
Vare 6
Vare 7

@nsker du f.eks. at reekke 1 og 2 samt kolonne A, skal bruges
som faste titellinjer, placerer du cellemarkaren i celle B3 in-
den du udfgrer "frysningen”. Der vises nu to linjer, der hvor
frysningen har fundet sted.

Nar du vil af med en frysning, velger du bare samme knap og
klikker pa Friger Ruder. | dette tilfeelde behgver cellemarke-
ren ikke veere placeret i en bestemt celle.
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