2. Formatering og layout

Formatering og layout

At arbejde i regneark er helt anderledes end at arbejde i tekstbehandling. Et regneark kan mange flere ting
end tekstbehandlingen kan. Man siger at dets funktionalitet er meget starre end tekstbehandlingens - og
0gsé starre end databasens funktionalitet. Naturligvis er tekstbehandling - og databasen - regnearket
overlegen pa visse omrader, men regnearket kan bruges som tekstbehandling og database. Den store
funktionalitet betyder, at der er meget mere at leere - kreever meget mere gvelse - for blot at bruge et
regneark nogenlunde rimeligt - og det er endda meget langt fra en optimal brug.

| Word er sidelayout og arbejdsfelt defineret fra abningen af en ny fil. Det er de ikke i Excel !!

Et regneark er som et keempestort stykke papir, som man kan skrive pa overalt uden nogen begraensninger
overhovedet. Regneark er derfor meget tilbgjelige til at blive en stor rodet bunke tal og ord, som er komplet
uoverskuelig og uforstaelige. Det kan godt veere, at du synes, at du sagtens kan finde rundt i beregningerne
lige nar du er feerdig, men om en maned eller tre har du glemt alt om, hvorfor du har gjort som du har. Og sa
er regnearket ikke meget vaerd hvis det skal bruges til eksamensrepetition eller det skal genbruges i en
opgave eller neeste ars budgettering eller....... - derfor

at arbejde i regneark stiller meget store krav om orden, overblik, disciplin, forklaringer / gode overskrifter og en

sardeles systematisk arbejdsform, men sa er regnearket ogsa det mest fantastiske, alsidige, fleksible,
effektive, tidsbesparende arbejdsredskab pa en PC’er.

Heldigvis er der rigtig mange formateringsmuligheder i regnearket - mange flere end i Word. Brug af
tekstbokse, kommentarbokse, rammer, farver, cellefletning, kolonnebredde, reekkehgjde, placering,
sidetilpasning, kopiering osv. gar det muligt at lave gode, overskuelige og forstéaelige opstillinger og opgaver,
som du kan bruge, genbruge - selv efter lang tid - aendre i, udbygge uden besveaer overhovedet.

Forst lidt om at arbejde i og formatere celler. | regneark arbejdes der altid kun i 1 celle af gangen. Den kan
indeholde tal, tekst datoer, brgker, figurer osv. Medens cellerne i eeldre regneark kun kunne rumme 255 tegn
kan de i dag rumme mere end 65.000 tegn - det svarer til ca. 20 A4 sider i Word!. Nar du abner et nyt
regneark vil det som regel veere formateret til at vise ca. 8 tal / bogstaver i cellen, men du kan sagtens skrive
mange flere ind, fordi du jo skriver i formelfeltet ovenover regnearket og det er meget starre.

Indtastningerne i abningsskeermbilledet gennemgas nedenfor sammen med flere andre muligheder, herunder
hvordan formateringsveerktgjerne kan anvendes til at lave en T-konto med bilagsnummer og primo /
ultimosaldo. Endelig sluttes af med sideopseetning, der er helt anderledes end i Word.

¥FP® Bemeerk forklaringer, kommentarer o. lign. skrives ALDRIG direkte ind i en celle, men i en tekstboks
eller en kommentarboks - de kan udvides / formindskes efter behov, flyttes og rettes i.

& @& & Husk - fejlindtastninger, anvendelse af forkerte kommandoer osv.. kan fortrydes ved at klikke pa
FORTRYD-ikonet - den krumme pil der viser mod venstre. Klikkes pa drop down pilen ved FORTRYD-ikonet
ses de sidste mange indtastningskommandoer. Kommandoen findes ogséa pa Rediger-menuen eller med
Ctrl+z

&  Gor flittigt brug af HJALP. Et regneark indeholder s& mange muligheder, at det er umuligt at

huske alle muligheder - derfor sla op i hjeelp hvis du er i tvivl - der er mindst 4 forskellige muligheder. Klik pa
Hjeelp pa menulinien og 'Hr. Clips' kommer med nogle relevante forslag i en taleboble. Hvis de ikke er
brugbare, skriv dit fulde spargsmal nederst og klik s@g. Veelg den mest relevante blandt de ca. 6 - 12 forslag
assistenten nu kommer med.

Eller brug F1-tasten. Hvis du i 'Hr. Clips's' taleboble veelger Indstillinger og fierner markeringen for F1 vil F1-
hjeelpen give dig direkte adgang til hjeelpeindekset (3. faneblad) - skriv et relevant nggleord og klik pa Vis.

| faneblade med flere forskellige muligheder er der en speciel HJAELP: Ved at hgjreklikke pa teksten
fremkommer en lille firkant / knap med teksten: Hvad er det? Venstreklikkes pa Hvad er det? kommer der en
forklaring pa lige netop dette felts funktionalitet - vises pa lys gul baggrund, se naeste side.

Placeres musemarkgren over en ikon pa en vaerktgjslinie vil ikonens navn poppe op. Trykkes Skift+F1
eendres musemarkaren til et spargsmalstegn og klikkes der nu pa en ikon kommer der en forklaring pa
ikonens funktionalitet - findes ogsa pa Hjeelp-menuen - vises pa lys gul baggrund

Pa neeste side er vist en raekke Hjeelp-dialogbokse
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2. Formatering og layout

Hjzelp OmniFage ﬁ Skift+F1-hjeelpen:
Office-assistent

(2) Microsoft Excel Hj=lp F1 4

Skjul Office-assistenten Office-assistenten viser Hjglp-emner og tip, som du

kan bruge til at udfare forskellige opgaver.

k2 Hvad er det? Skift+F1
-
Office pd World Wide Web Hvad vil du foretage dig?
¢ Angive margener og justere tekst,
Find og ret fejl... som er vedhaeftet en autofigur L,
eller teksthaks Hr Clips
Om Microsoft Excel ¢ Justere og arrangere taleboble
tegneobijekter

¢ Forhindre obiekter i at blive flyttet
oq tilpasset i sterrelsen sammen
med celler

Uden markering:
F1 gar direkte til

Hjeelpeindekset

Indstillinger S@g

fice-assistant

Ga\ \r

Xri Indstillinger l

/I; En\g Office-assistenten

[ Aktiver ved tryk pd F1 [v Elyt, ndr assistenten er i vejen
v Hizelp til guider [v Gaet emner i Hiz=lp
Iv Vis advarsler [v Afspil lyd

I BAde produkthizelp og programmeringshjzelp under programmering

Office-assistent

Galleri l Indstillinger l t

Du kan rulle gennem de forskellige assistenter med knapperne <Tilbage og Maeste=. Mar du har
valgt en assistent, skal du klikke p& knappen CK.

Hej, wil du have nogle hurtige svar p& dine

spargsméal om Office? Bare klik p& mig. Annuller

Mavn: Hr. Clips

Selvam hr. Clips kun bestér affl - -
el Microsoft Excel Hjaelp

har brug for, og holde styr pd ..E =7,

7
Indhgld] Smart sagning Indeks l

=

q 1. Skriv et eller flere nggleord
Fﬁ-hjaelp - fas ved at

klikke pa Vis- ikonet ||

herunder
_ Ryd |

Seg

2. Eller veelg nggleard
s €

=h B 30

12
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2. Formatering og layout

A B [ C [ D E F | €

2 |Anders Andersen Anders Andersen Anders Andersen
3 |Anders And
4 |Barge Bend: Kege
o

Brrge
[ Bendsen Hage
7 —1
5] Arstal | 1&ret | Ultimo T
= 1999 1129
10 14450
11 2000 1252
12 15225
13 2001 1311
14 e

Celleformatering

| ovenstédende udsnit af et regneark er vist en raekke celleformateringer. | celle A2 er indtastet navnet
Anders Andersen, men da teksten er laengere end cellens leengde, fortsaetter det over i celle B2. | celle A3
er det samme navn indtastet, men her fortseetter det ikke over i B3. Hvorfor - fordi celle B3 indeholder et
usynligt mellemrum. | celle A4 er indtastet Barge Bendsen, men da der i celle B4 er indtastet Kage kan
sidste del af navnet ikke ses. INGEN af disse 3 indtastninger er akceptable. Nedenfor er angivet 3
forskellige lgsninger.

$P$ ALDRIG slet en indtastning ved at taste et mellemrum - det kan ikke ses, men Excel opfatter et
mellemrum som en tekstindtastning og det kan give store problemer bagefter.

@ Kolonnebredde: FORMATER KOLONNE - Alt+tkb

Med denne kommando kan 1 eller flere kolonners bredde angives helt preecis ved at indskrive stgrrelsen i
feltet. Med musen: Placer markaren i mellemrummet mellem kolonneraekker, hold Venstre musetast nede
og treek til hgjre. Ved dobbeltklik pa mellemrummet tilpasses kolonnen automatisk til det leengste ord i en
kolonne.

O Cellefletning: FOMATER CELLE JUSTERING - Ctrl+1

Ved markering i Flet celler slas de markerede celler sammen til 1 celle. Bemaerk der kan kun flettes et
omrade af gangen Marker celler sadan: placer markgren i F2, hold venstre musetast nede og traek den
over til G2. Med musen: klik pa cellefletnings-ikonet eller tryk pa Hajre Musetast og vaelg FORMATER
CELLER, faneblad JUSTERING, klik i feltet Flet celler - se figur pa neeste side - ophasvning af fletningen
gores ved at fierne markeringen her. | tabellen A8:C14 er ogsa anvendt cellefletning - gores ved forst at
flette cellerne A9 og A10 og derefter kopieres den flettede celle nedad - se nedenfor. Teksten midtstilles
altid ved cellefletning.

0 Ombryd tekst: Alt+enter eller FORMATER CELLE JUSTERING - Ctrl+1

| celle A6 og B6 er anvendt en 3. metode - flere linier pr. reekke. Her skal der markeres i Ombryd tekst, OK.
Kan ogsa geres med hgjre musetast - skriv hele teksten i cellen, enter, hgjreklik pa cellen, veelg Formatér
celler, faneblad Justering, kryds af i feltet Ombryd tekst, OK. Bemaerk at reekke 6 nu indeholder flere linier -
orddeling med bindestreg accepteres. Ogsa i faneblade kan forskellige handlinger veelges ved blot at taste
det understregede bogstav i kommandoen

&< Markér celler, omrade, raekker, kolonner.

Et celleomrade kan markeres eller udpeges ved at holde SKIFTE-tasten nede og dirigere markgren med
piletasterne - ogsa med Cirl+pil. Det er det hurtigste og sikreste nar du sidder og arbejder med tasta-turet og
er iseer ngdvendig nar du skal markere celler uden for skaermbilledet fordi musen er meget upalidelig i
sadanne tilfeelde. Alternativt kan en celle markeres ved klikke pa cellen med venstre muse-tast. @nskes et
stgrre omrade markeret holdes venstre musetast nede og markgrrammen traekkes ud over de gnskede
celler. En kolonne markeres ved at venstreklikke pa kolonnebogstavet og en reekke markeres ved at
venstreklikke pa reekkenummeret. Adskilte omrader kan markeres ved at markere det farste omrade, holde
Ctrl-tasten nede og venstreklikke pa de avrige celler, raekker, kolonner.
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2. Formatering og layout

& Klip Rullegardinsmenu ved hgjreklik pa en celle og faneblad ved valg af
Kopier FORMATER CELLER, JUSTERING
B St ind Ved at hgjreklikke pa de enkelte felter i fanebladet fas "Hvad er det"?-
Indsast speciel... knappen og ved at venstreklikke pa den fremkommer en forklaring pa
feltets virkning / funktion
Indsaet...
N Formater celler
Ryd indhold @g‘
E Indszet kommentar Tal Justering l Skrifttype ] Ramme ] Manstre ] Beskyttelze ]
Tekstjustering Retning
Formater celler... Vandret: [+
Vaelg fra liste... |Stanl:|arl:| j o = T *
@, Hyperlink... Lodret: i kst _*
c .
: |Eh_|n|:| j : ]
Genvejstast: *
[Alhenter skifter linie i en Far

celle

/\katﬁ:rmatering ] E: grader

Hjeelp til felterne: v Cmbryd teket
hajreklik, v moryd kst ;
venstreklik

Ombryder tekst pd flere linjer i en celle. Antallet af
ombrudte linjer atheenger af, bwor bred kolonnen er,
samt leenaden af celleindholdet.

Hwad er det’!

&< Musetasterne

Venstre musetast anvendes farst og fremmest til at mangvrere rundt i regnearket medens hgjre muse-tast
anvendes til at aktivere kontekstafhaengige rullegardinskommandoer (dvs. rullegardinets komman-doer er
afhaengig af hvad man er i gang med) . Hgjreklikkes pa en celle dbnes en rullegardin med de mest anvendte
og relevante kommandoer for celler. Hajreklikkes pa veerktigjslinierne (ikonbjeelkerne) over regnearket fas en
anden rullegardin - nemlig en oversigt over forskellige veerktgjslinier. Hajreklikkes pa en graf fas en
rullegardin med grafikredigerings-kommandoer. Hajre musetast er altsa en genvejstast til de hyppigst
anvendte kommandoer. Derfor hvis du er i tvivl om hvordan du skal gore KLIK PA HOJRE MUSETAST!
Mere specielle og sjeeldnere anvendte kommandoer kan findes under de enkelte kommandoer pa
menulinien.

&< Musemarkoren

Musemarkaren er ogsa kontekstafhaengig - dvs. den skifter form efter de opgaver, der skal udfares. Peges
der pa cellerne har den form af et fladt kors, peges péa veerktgjslinierne er formen en pil med retningen skréat
opad, klikkes pa et objekt (billede, graf, tekstboks osv.) og treekkes musemarkaren langsomt hen til
objektets hjarner bliver den et kors med 4 pile pa, hvilket betyder at man kan treekke / flytte objektet til en
anden placering pa regnearket medens man holder venstre musetast nede. Fgres musemarkgren derimod
langsomt hen til én af de sma firkanter (de kaldes saedvanligvis handtag) pa objektets sider bliver markgren
en dobbeltpil - vandret hvis det et handtag pa siden og lodret hvis handtaget sider i top eller bund - og
holdes venstre musetast nede kan man forstarre eller formindske objektet i pilens retning.

En specielmen meget vigtig marker er kopieringsmarkaren - ogsa kaldet udfyldningsmarkg-ren.
Cellemarkgren / cursoren - den firkantede ramme om den aktive celle - har i nederste hgjre hjgrne en lille
firkant - den kaldes kopieringshandtag. Fares musemarkaren langsomt hen over kopieringshand-taget (den
lille firkant) bliver musemarkaren til et tradkors eller et plustegn, hvilket betyder at cellens indhold kan
kopieres nedad eller til hgjre ved at holde venstre musetast nede og treekke i markaren - én af de mest
tidsbesparende funktioner i regnearket!
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Arkopsceetning
Ovenfor vistes hvorledes den enkelte ce

lle kan formateres efter behov. Det er dog ogsa muligt at

formatere et helt ark. Her er der to muligheder: 1) eendre typografien af det ark du arbejder i med Alt+tf
eller 2) eendre standardopseetningen saledes at eendringen har gyldighed for alle ny Excel-filer /

projektmapper med Alt+ki

Indstillinger
Lotus 1-2-3 | Lister
Vis ] Beregning
Indstillinger

[v Direkte redigering
[v Traek og slip-redigering

formatkombination, kaldet en typografi, til det

Formater Funktiq Twpografi (menuen Formater)
Celler... Definerer eller anvender en bestemt
Raskke markerede omrade.
Kolonne 2
Ark >
Autoformat...
Betinget formatering...

Med Rediger f&s Formatér celler
dialogboksen

Typografi

Typografinavn: - Ok
Typografien omfatter
Annuller
Iv Tal Standard
Rediger...
W Justering Standard, Mederst =
Iw Skrifttype Arial 10
v Ramme Ingen rammer
Iv Mgnsire Ingen skygge Elet...

Iv Beskytielse Last

Diagran

Indstillinger (menuen Funktioner)

Andrer indstillinger far Microsoft Office-pragramimer,
f.eks. skeermudseende, udskrivhing, redigering,
stavning og andre indstillinger.

[v Udwvid listefo

[v Aktiver automatisk angivelse af procenter

[v Besked far overskrivning af celler

[ Flyt markering efter Enter

Hgjre -

Retning:

Her kan markering efter

[ Fast decimal

&4 Indstillinger

[v Klip, kopier og

[ RiC1-referencetype

[ Ignorer andre programmer

[v Vis senest bnede filer:

—

Enter eendres

¥ Sporg, om kas L':'t"_'s Sl | ] Lis-ter | l Diégram ] St;:adrved ]
[ Tilbagemelding Vis Beregning Rediger ndar :
v Autofuldfereld Indstillinger

|4 E: filer

[ Spgrg om projekimappesgenskaber
[ Tilbagemelding med lyd
[ Zoom ved at dreje p& InteliMouse-hjulet

Web-indstilinger... |

Antal ark i ny projektmappe: 3 =
Her kan
standardfilpla- Standardskrifttype: |.-5.rial + | Stgrrelse: (10 -
ceringen aendres
Standardfilplacering: |C: \Documents and SettingsYChristian\Dokurm
Alternativ filplacering ved start: |
Brugernawvn; ||:hr. kaasen
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2. Formatering og layout

Eksempel - T-konto

Ved konstruktion af en overskuelig og velfungerende T-konto anvendes mange af formateringsveerktg-jerne -
celleformatering, rammer, farver m.fl. Forarbejdet bestér i at overveje hvor mange kolonner - og reekker -
skal der bruges til 1 konto, hvordan skal bilagsnumrene formateres, hvordan skal tallene formateres, osv.

Til 1 konto skal der vaere en kolonne til bilagsnumre for debiteringer, en debetkolonne, en kreditkolonne og
en bilagskolonne til krediteringer og eventuelt en forkolonne til tekst. Der skal vaere en raekke til kontonr. og
navn, én til D / K, én til primosaldo, nogle raekker til posteringer, én til ultimosaldo og én til sum debiteringer /
krediteringer. Medens posteringerne skal vaere paene store laesbare tal bgr bilags-numrene kun veere sma
og placeres i toppen af cellen og venstrestillet i debetsiden og hgjrestillet i kreditsiden - kolonnerne kan
derfor gares noget smallere end posteringskolonnerne. Med formaterings-vaerktgjerne kan det nemt gores.
Senere vil den blive kompletteret med en raekke automatiske procedurer.

Fremgangsmade:
5 = | m T E Li'lfssningb af kolor|13ne BogE samtidig:kMaLké;(rjnglcinne B veddat
- ikke pa bogstav B gverst pa regnearket, hold Ctrl-tasten nede
213 B?EE!I;I]D 5 ﬁungep{umk =g 00 Klik pa E for at markere denne kolonne. Hojreklik pa én af de
244 R o 2003 markerede kolonner og veelg KOLONNE BREDDE fra listen og
-l —— skriv 6,25 i feltet, OK
245 ) 1453 25 %~ Bemaerk adskilte omréader kan altid markeres samtidig ved at holde Ctrl
247 145 00 (124 ede medens andet, tredje osv. omrade markeres
248 Kontonr. og -navn (Flet, fed, farver og rammer): Flet cellerne til
2is kontonavnet: markér de tre celler og klik pa FLET-ikonet. Markér
= cellen til kontonr og derefter cellen til kontonavn (markér
21 , _ kontonr.cellen hold Ctrl nede og klik pa kontonavns-cellen), klik
25 | Hrime 5840 251 "™ h3 FED-ikonet, veelg farve fra farvepaletten og veelg
253(SUM | 5989 25| 5989 25 vinduesrammen fra ramme drop-down-menuen (nr. 2 i 3. reekke)

- se RAMME-ikon til venstre

Bilagsnumre: Marker cellerne fra kontonr til ultimo, hgjreklik pa
det markerede omrade, vaelg FORMATER CELLER, faneblad
SKRIFTTYPE og kryds af ud for HEVET SKRIFT, veelg derefter
faneblad JUSTERING og klik pa drop down pilen i feltet
VANDRET, veelg VENSTRE, OK. Hgjre bilagsceller pa samme
made, dog veelges HOJRE i stedet for.

Streger og rammer
drop down menu fra
RAMME-ikonet -
flere muligheder i
celleformatering

Streger og farver: Markér cellerne i debetkolonnen fra D til sum
og klik pa lodret linie til hgjre for cellerne (nr. 4 i 1. reekke).
Vandrette streger indsaettes pa samme made. Primo og
ultimoposteringer kan farvelaegges for at vise at disse to
posteringer har en anden karakter. Marker farste og sidste celle
i savel debet- som kreditkolonnen og veelg lysegra fra
farvepaletten

Skift F1-hjeelp FORMATPENSEL

kan veere en udmaerket made at gen-

nemfgre ens formatering af en rackke
Kopierer formatet fra et markeret cbhjekt eller en celler - isaer hvis cellens formatering er
markeret tekst og anvender det p& det aohjekt eller sammensat af flere forskellige formater -

den tekst, du klikker p&. Hvis du vil kopiere haevet skrift. kursiv. anden tvoe 0.s.v
formateringen til mere end ét element, skal du L, ’ Yp I
Formatér én celle fuldsteendig og kopier

dobbeltklikke F:l-'a odg derefter klikke pé hwert formateringen til de andre celler.
enkelt element, du vil formatere. Trvk pd ESC, eller Kopierer dog ikke kolonnebredde og

klik p& igen, nar du er faerdig, for at s1& reekkehgijder - se endvidere kapitel 5:
Formatpensel fra. kopiering

Formatpensel (standardwvaerktgjslinjen)
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2. Formatering og layout

Sideopsaetning til udskrivning

Sideopsaetningen i regneark er helt anderledes end i tekstbehandling. Et eneste regneark er sa stort. at hvis
hele arket blev udskrevet pa A4 papir ville det fylde mange tusinde sider. Derfor starter udskrivningen i celle
A1 og fortseetter nedad lige sa langt der er skrevet. Hvis du har skrevet i flere kolonner, end der kan veere
pa en side, fortsaettes udskriften fra oven igen. Det, du har lige ved siden af hinanden pa skaermen, kan
derfor blive udprintet pa 2 vidt forskellige sider.

En klar overskuelig og forstaelig udskrift fra et regneark kreever derfor, at du planleegger dine opstillinger og
beregninger sa de passer til en side. Selvom det er muligt at redigere regnearket nar opgaven er feerdig, er
det et meget besveerligt og tidkreevende arbejde. Ved normale regnearksindstilling vil en A4-side svare til ca.
8 - 9 kolonner og ca 52 raekker.

e+ Flyt faneblade, veerktajslinier o. lign.
En flydende veerktejslinie, faneblad eller lignende som fremkommer i forbindelse med udfarelse af en
kommando kan flyttes ved at pege pa den bla bjeelke gverst med musemarkaren, holde venstre musetast

nede og treekke den over til en side.

Eiler Eediger Vis lndgget Fu m EILER, SIDEOPSETNING - A|t+fa
Ol ny e giver en dialogboks med 4 faneblade. Dialogboksen Sideop-
= seetning kan ogsa fas ved at klikke pa Vis udskrift-ikonen og
= Abn... Ctrl+0 veelge Indstill.. - se nedenfor hvordan.
Luk Pa faneblad 1. fastleegges sterelsen og retningen af papiret mv.
& Gem Ctrl+5
GCem som... Sideopsatning {menuen Filer)

Angiver margener, papirkilde, papirstarrelse,
papirretning og andre layoutindstillinger til den aktive
fil.

Gem som Web-side...
Gem arbejdsomrade...

Vis som Web-side Sideopsatning

l Margener ] Sidehoved /zidefod ] Ark ]

Sideopszatning...
Retni
Udskriftsomride =tning Udskriv... |
L L
(& Vis udskrift * Stdende {" Liggende Wis udskrift |
& Udskriv... Ctrl+P
Skalering Indstillinger... |
Send il = Juster til: 100 =24 % af normal sterrelse
=iesie ™ Tipas: |1 5: side(r) bred med 1 5: hj
Afslut
Papirstarrelse: |.-5.4 ﬂ
Udskriftskyalitet: |Lav j
I:! udskrift
Farste sidetal: Auto
Ok | Annuller

Retning: her bestemmes om udskriften skal veere staende eller liggende.

Skalering: mulighed for at formindske eller forstarre en udskrift. Har du en opstilling over 10 - 15 kolonner,
kan den ikke veere pa en staende side, men ved at formindske udskriften, kan den tilpasses til A4-sidens
bredde - eller gnsker du en udskrift til en overhead med store klare typer veelger du blot at forstarre den til
f.eks. 200%, men sa kan der naturligvis kun veere 4 - 5 kolonner pa en side.

Veelger du at seette siden op med VIS SIDESKIFT (se nedenfor) viser feltet hvor meget det er ngdvendigt at
formindske teksten for at den kan sta pa 1 side.

ckaa: ExN ch2.xls 7 af 11



2. Formatering og layout

Sideopsatning

2. faneblad i
sideopsaetningen -

Side  Margener | Sidehovedjsidefod |  Ark |

Top: Sidehgved: Udsdrivr... | Her bestemmes hvordan

— — teksten skal sta pa papiret
2,5 El, 1,5 El,r pa pap

Vis udskrift |

Indstillinger... |

Venstre: Hgire:

2,5 E: 2 3:

Bund: Sidefod:

Som i Word kan margenerne bestemmes hver for sig. Bemaerk - hvis du vil have top og bundtekst, hvilket
steerkt anbefales, skal forskellen mellem TOP (her 2,5) og SIDEHOVED veere tilstreekkelig til at teksten kan
sta der.

Nederst er der mulighed for at teksten kan placeres midt pa siden. Det er stort set altid en god ide at
centrere vandret og ved store tabeller er bade vandret og lodret centrering smart.

Indstillinger... muligger indstilling af printeren

Venstreklikkes pa VIS UDSKRIFT-ikonen vises hele siden i et WYSIWYG-FORMAT (What You See Is
What You Get - se efterfglgende skeermbillede). Ved klik pa Indstil.... fremkommer sideopseetnings-
fanebladene - her faneblad nr. 3. Med dette faneblad kan der indseettes fast tekst i TOP og BUND, men
der skal veere plads til teksten - dvs. TOP / BUND skal vaere noget storre end SIDEHOVED / SIDEFOD.
Meget ofte bruges denne mulighed som en slags dokumentations- og kildereferencer, som man gnsker
skal fremga af udskriften - filnavn, dato, hvem der har lavet det osv.

Klikkes pa drop-down pilene i felterne til SIDEHOVED / SIDEFOD fremkommer en reekke standardforslag
til en sadan tekst - ikke alle er lige relevante. Med klik pa Tilpas sidehoved fremkommer efterfglgende
skeermbillede.

Meeste Zoom Udskriv... | | Indstil... | Margener Vis sideskift Lul
| | | | | |

3. faneblad i
sideopsaetningen -
fremkaldt med FILER

: VIS UDSKRIFT, IND-
Side ] Margener |} Sidehoved/sidefod l Ark ] STIL..., Alt+fvi

Sideopsatning

dvs tekst, der gentages
pa alle sider.

| Her indlaegges fast tekst

Sidehoved:

Indstillinger...

| (ingen) ﬂ

Tilpas sidehoved... Tilpas sidefod... |

Sidefod:

| (ingen) ﬂ

ckaa: ExN ch2.xls 8 af 11




2. Formatering og layout

Sidehoved

Far at formatere teksten skal du markere den og derefter veelge knappen Skrifttype. QK
Indszettelse af sidetal, dato, klokkeslzet, fil- eller fanenavn: Flacer indszetningspunktet

i boksen, og veelg derefter den passende knap. Arriller

Al 8la| el &g

Venstre sektion: Midtersektion: Hagijre sektion:

Her er der mulighed for at 1) skrive den gnskede tekst direkte i de 3 felter eller 2) du kan veelge blandt de
6 ikoner ovenover eller 3) ikoner og tekst kan blandes. De samme muligheder er der i tilpas SIDEFOD.
Farste ikon anvendes til at formatere typerne i de 3 felter. Ikon 2 giver sidenummeret pa den aktuelle side
og ikon 3 antal sider i alt pa regnearket. Side 1 af 3 fas saledes: klik ikon 2, tast: mellemrum, skriv: af, tast:
mellemrum, klik ikon 3 - en information man altid bar udstyre sine udskrifter med, idet brugeren sa kan se
om han/hun har faet alle sider. De 2 naeste ikoner indsaetter aktuelle dato og tidspunkt ifalge maskinens
opseetning.

Med ikon nr. 6 kan indseettes filens navn. Det anbefales at du altid indseaetter filens navn i venstre
SIDEFOD med sma typer. S& har du mulighed for at finde den fil hvor udskriften kommer fra uden at skulle
lede fortvivlet i alle dine Excel-filer nar du om 3 eller 6 maneder skal have en ny udskrift. En anden god ide
er at skrive dine initialer farst, taste mellemrum og klikke pa ikonet.

Med den sidste ikon kan du indsaette fanebladets navn.

<&@ Skalering af typerne
Klikkes pa drop-down-pilen ved typestarrelsen fas en liste gaende fra normalt starrelse 8 til 26 punkter,
men enhver starrelse kan indtastes i feltet - f.eks. 6 eller 4

Sideopsatning

Side l Margener ] Sidehoved/sidefod Ark l 4. faneblad i sideopsaetning

Udskriftsomrade: | E Udskriv. ..

Her fastlaegge hvad der skal

Udskriftstitler Vis udskrift udskrives og udskrivningsordenen

/ sidereekkefglgen
Gentag reekker gverst: | E 9
Indstillinger...

Gentag kolonner til venstre: | E
dskriv

[ Gitterlinjer I Razskke- og kolonneoverskrifter

) el alv
[ Sort-hvid Kommentarer: |[Ingen]l v‘
I_ H]addeklahtet Inqenl ................................... Kommentarbokse
Hvis regnearket indeholder
Sideraskkefalge Som vist i arket kommentarbokse kan
udprintning bestilles her - enten i
(+ Nedad og derefter pd tvaers EE EJE BB teksten eller som fodnote.
" P& tveers og derefter nedad BE =lE 58

Bemeerk -kun aktiv med Alt+FA

Ok | Annuller
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2. Formatering og layout

Udskriftomrade - her angives det omrade, som du gnsker udskrevet. Den nemmeste made at gare det pa, er
at klikke pa den lille rade pil yderst til hgjre i feltet. Hermed 'forteeller' du Excel, at du gnsker at udpege den
del af regnearket, som skal udskrives. Fanebladet forsvinder og med venstre musetast nede kan du nu
udpege udskriftomradet, tast Enter og fanebladet dukker op igen - kun relevant hvis du ansker at udprinte
en del af en hel side.

Har du tabeludskrifter, der gar over flere sider, kan tabelkolonneoverskrifterne og tabelforspalteteksterne
gentages pa hver udskriftside - se sektion 2.

| 3.sektion pa Udskriftfanebladet kan du vaelge om du vil have en udskrift med eller uden regnearkets
gitterlinier, om du kun vil have sort-hvid udskrifter, om det skal vaere en kladdeudskrift (bemaerk her at
denne udskrift kun udskriver det der er indskrevet i regnearket - ikke objekter og diagrammer m.v.). Endelig
kan du veelge om du vil have en udskrift med regnearkets kolonneoverskrifter - A, B, C osv. - og
reekkebetegnelserne 1, 2, 3, osv. - denne mulighed anvendes isaer ved udskrivning af formler. Her kan ogsa
markeres for udskrivning af indholdet i eventuelle kommentarbokse.

| sektion 4 bestemmes udskrivningsretningen

&< Paginering af regnearkssider

bestemmes i Sideopsaetningsdialogboksen, faneblad 3 - placering af sidenummeret - og i faneblad 1 -
hvilket sidenr. du gnsker at starte med, auto starter med side 1 - og i Udskrivningsfanebladet (se nedenfor)
kan du bestemme om du vil udskrive alle sider pa 1 regneark eller du gnsker at udskrive hele mappen. Ved
udskrivning af en hel mappe starter side-nummereringen pa farste ark i mappen og fortszetter med
fortlsbende numre til sidste side pa sidste ark i mappen

O VIS, SIDESKIFT / NORMAL = Alt+vd og Alt+vn

findes p4 kommandolinien gverst, men er ogsa tilgeengelig fra FILER VIS UDSKRIFT-siden (se faneblad 3
ovenfor). Kommandoen viser hvordan et regneark opdeles i sider ved udskrivhingen szedvanligvis i 60%
starrelse. Fuldt optrukne bla linier viser manuelt fastlagte sideinddeling (dvs. den sideopsaetning der er
fastlagt i side-opsaetnings-kommandoen). Punkterede linier viser Excels automatiske valgte sideskift i
normalstarrelse. Bade de fuldt optrukne linier og de punkterede linier kan treekkes med musen saledes at
udskriftomradet kan gares starre eller mindre. Hvis udskriftomradet @ges udover de punkterede linier,
formindskes udskriften. Hvor meget udskriften formindskes med kan ses pa SIDEOPSATNING, faneblad 1 i
skaleringsfeltet.

@nskes den normale regnearksopseetning gere det med VIS, NORMAL - Alt+vn

& & Bemeerk - du kan fint arbejde i Excel nar regnearket vises i dette format. Hvis du synes det er for
smat, kan du forage starrelsen til f.eks. 85 % eller 100% med Zoom. Leeses fra skaerm kan dette format ofte
give et bedre overblik

Vis Inds=t Formater Funktio Vis sideskift

E§ Mormal Skifter il visning af sideskift for det aktive regneark,

. . som er en redigeringsvisning, derviser reanearket,
| som detwvil blive udskrevet. | Vis sideskift kan du flytte

sideskift ved at treekke dem mod venstre, hejre, op

Veerkigislinjer g eller ned. Mil:r_nsnﬁ Excel skalerer automatisk _
regnearket, sa kalonner og reekker kan veere pa

Sidehoved og sidefod... siden.

Rapportstyring...

L00M...

Eeport Manager...

o
w
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2. Formatering og layout

O Udskriv = Ctrl+P eller Alt+fu

Sidstnaevnte giver efterfalgende dialogboks med en raekke indstillingsmuligheder. Iszer Sideomrade og
Udskriv-sektionen er relevante i neervaerende sammenhaeng. Her skal isser bemaerkes muligheden Det

markerede omrade - dvs. du kan markere et omrade og fa det udprintet
Bemaerk knappen nederst - Vis udskrift.

Alt+fu

Dialogboks til Alt+fu,
hvor du kan bestemme
hvad, der skal
udskrives, hvor og
hvordan
Ctrl+p udskriver uden
at aktivere
dialogboksen udskriv

Udskriv ? |
Printer
Mavn: |r:;$ Canon PTXMA iP 1500 - Egenskaber... |
Status: Ledig
Type: Canon PIXMA iP 1500
Hwar: USBEOO1
Kommentar: [ Skriv il fil
Sideomride ¥opier
iy =
2. _ _ Antal kopier: m
" Sider frar | = ik | =
Udskriftsomrade Ijg Ijil ¥ Seetvis
i " Hele projekimappen
* De aktive ark
Vis udskrift Ok | Annuller

Print af formler og skaermbilleder.

Nar du skal aflevere EJK-opgaver eller lign. til rettelser eller hvis du gerne vil kontrollere dine formler kan
du udprinte formlerne, men denne kommando ligger et helt andet sted - nemlig under FUNKTIONER,
INDSTILLINGER, VIS. Her skal du krydse af i feltet Formler under Vinduesindstillinger. Du kommer tilbage
til normalindstilling ved at fierne afkrydsningen - husk ogsa afkrydsning i Raekker og kolonneoverskrifter i
Arkfanebladet i Sideopseetningsdialogboksen - se i gvrigt afsnit 5 Kopiering for tilpasning af ark med

formler.

Ved udskrivning af et skaermbillede skal der farst laves en kopi af skaermbilledet. Det gares meget enkelt
ved blot at trykke pa Print Screen-tasten (gverste reekke over piletasterne). Med Ctrl+v kan kopien
indsaettes som et objekt i regnearket (eller i Word) og nu kan det udprintes. Med Alt+Print Screen tages
kun en kopi af den aktive del af skeermen - f.eks. et faneblad. Bemaerk den aktive del har altid merkebla

titelbieelke.
Dialogboks til Indstillinger
FUNKTIONER,
1NDST|LL|NGER’ Lotus 1-2-3 ] Lister ] Diagram ] Farve ]
Alt+Ki Vis l Beregning ] Rediger ] Standard ]
Vis
v Formellinje v Statuslinje [+ vinduer p& proceslinjen
Markering for R
automatisk visning af ” Ingen {* Kun kommentarindikator " Kommentar & indikator
sideskift Objekter
* Vis alle " Vis pladsholdere " Slkjul alle

Vinduesindstillinger
[v Sideskift

[v Reskke- og kolonneowverskrifter
Iv Dispositionssymbaler
[v mMulvzerdier

Automatisk -

Markér her for visning

af formler i stedet for
resultater

ckaa: ExN ch2.xls

| Formler

11 af 11

[v vandret rullepanel
v Lodret rullepanel
v Arkfaner




