5. Kopiering og adressering

| Kopiering

Kopiering

Den mest tidsbesparende egenskab ved et regneark er muligheden for at kunne kopiere. Alt kan
kopieres - tal, formler, resultater, figurer, formater, osv. Har du lavet en formel / funktion i en celle kan
den kopieres dvs. formelen gentages i de celler du kopierer den til. S& i stedet for at lave en ny formel i
hver celle kopierer du blot den farste og alle beregninger er udfart i en handevending.

Da kopiering er en de mest anvendte kommandoer kan den ogsa udfagres pa mange forskellige mader
helt afhaengig hvad du arbejder med og hvad der skal kopieres. Nar Excel kopierer en celle kopieres
formel, resultat og format over pa udklipsholderen (clipboardet) og herfra kan det kopierede indsaettes i
andre celler lige s& mange gange det gnskes. Star der noget i cellen overskrives det.

d KOPIERING AF EN CELLE, Ctrl+c

Kopiering af en celles formel gares nemmest med Ctrl+c, hold skiftetasten nede og med pil ned eller til
hajre markeres de celler kopien skal indseettes i, enter og formelen er kopieret til markerede celler.

| figuren herunder indeholder celle E8 formelen SUM(B8:D8). Da den samme opsummering skal udfgres
for cellerne E9:E13 placeres markeren pa celle E8. Ved tastning af Ctrl+c aendres cellemarkgren til en
punkteret ramme, der karer rundt om cellen som tegn pa at cellen er kopieret, hold skiftetasten nede og
med nedpilen markeres cellerne E8:E13, som vist i figuren. Indsaet formelen med enter.

De resulterende formler er i figuren vist indsat ved siden af de kopierede celler og det ses at formelen i
E8 er gentaget i cellerne nedenunder.

& & & Formlen i E8 sammentaeller omsaetningen for Gamma i januar, februar og marts, altsa de 3
celler til venstre for formelcellen. Formelen i E9 skal sammenteelle omsaetningen for Theta i de samme
maneder, dvs. tallene i B9:D9. Som det ses af de indsatte formler eendres cellereferencerne i
argumenterne helt automatisk til B9:D9 (altsa de 3 celler til venstre for resultatcellen) i den farste celle
der kopieres til; formelen i E10 (=Sigma) er argumentet B10:D10 (dvs. de 3 celler til venstre for
resultatcellen) osv. - altsa lige netop som det skal veere. Ved kopiering fastholdes altsa forholdet -
afstanden - mellem resultatcelle og de indgaende celler.

Ed -] = | =SUM(BEDE)
B | ¢ [ o | E J F G

Magasin World Wide

Formlerne i

1

2 E8:E13 - her

3 indsat efter
L) =] . .

4 |Omsecetning: Varegruppe pr mdned kopieringen er

5 gennemfart

G %

7 Januar| Fehruar| Marts 1. k|| 1. kv

§ [Gamma 12500  11.000 11500 350000 =SUh5e.08)

9 [Theta 10.000 9.000 9.500 =SLIM{BS: D9

10 | Sigma 5.500 5.500 5.000 =SMCB1 0:01 07

11 |Tau ¥.00o 5.500 Y00 =SUM(B11:011)

12 [Doremi 4.500 5.000 5.500 =SUM(E1 2.0 2)

13 [Epsilon 7.200 7.000 §.500 =SUMIET 3:013)

O INDSZET KOPI, Ctrl+v

| det viste eksempel blev kopien indsat 1 gang - godt nok i mange celler, men stadigveek kun 1
indsaetning i naboceller. Ofte vil der veere behov for at indsaette en kopi flere gange forskellige steder. |
sa fald skal indszetning gares med Ctrl+v, flyt til neeste omrade Ctrl+v, osv. ( f.eks. kopi fra 1. kvartal til
2. kvartal, 3. kvartal og 4. kvartal). | dette til feelde vil den roterende og punkterede ramme om den
kopierede celle fortsaette med at rotere som tegn pa at du kan indsaette kopien mange gange og mange
steder. Den animerede kopiramme forsvinder nar du begynder pa en ny handling eller den kan fjernes
med Esc.

& @& & En kopiering kan sagtens omfatte flere celler. Marker alle celler der skal kopieres, Ctrl+¢c og
indsaet med Ctrl V ( markering af gverste venstre celle i indsaetningsomradet er tilstraekkeligt).

ck: ExN ch5.xls 1af10



5. Kopiering og adressering

Kopiering med musen
Det er naturligvis ogsa muligt at kopiere med musen - der er faktisk 3 forskellige mader en celle kan
kopieres - hgjreklik, traek og dobbeltklik:

1. hgjreklik pa cellen, der skal kopieres, veelg Kopier fra rullemenuen, marker den / de celler hvor kopien
skal indsaettes (ved flere indseetninger holdes Citrl-tasten nede ved 2. 3. osv. indsaettelse), hgjreklik pa
én af dem og vaelg Indsaet fra rullemenuen. Denne kopieringsform kan anvendes hvis det kopierede skal
indseettes i en celle som ikke stgder direkte op til den kopierede celle. Ved kopiering af et omrade med
flere celler markeres blot gverste venstre celle i indsaetningsomradet og det kopierede indsaettes i
cellerne til hgjre for og nedenunder den markerede celle.

2. hvis kopieringen sker til naboceller til hgjre for eller nedenunder den kopierede celle kan kopieringen
foretages ved at treekke i cellemarkagrens kopihandtag - den lille firkant i nederste hgjre hjgrne af
cellemarkaren. Musen kan dog kun 'gribe' kopieringshandtaget nar den skifter form til et plustegn. Det
sker nar musemarkgren fgres langsomt henover handtaget.

3. Kopiering nedad og ved siden af en raekke tal kan ggres ved at dobbeltklikke pa kopieringshand-
taget. Sa laenge der er tal i kolonnen til venstre for den kopierede celle fortsaetter kopieringen. Denne lidt
specialiserede kopiering er iseer velegnet hvis du har nogle lange lister - dvs. over mange raekker. Her vil

dobbeltklikningen medfere, at den kopierede celler kopieres helt ned til bunden i en handevending.

[ INDSZET SPECIEL - REDIGER, INDSZT SPECIEL - Alt+rc

Som det blev vist ovenfor kopieres en formel fra 1 celle til en anden med Ctrl+c og indseettes med Cirl+v.
Men hvad nu hvis du kun skal bruge cellens resultat og ikke cellens formel - f.eks. hvis du skal bruge
resultatet i en anden beregning? Ja sa er det ogsa muligt. Med Alt+rc fas en dialogboks med et stort
antal markeringsfelter (ofte kaldet radioknapper - ikke fordi de bruges pa en radio, men fordi de er runde)
og her er det muligt at indseette hele eller dele af det kopierede efter eget valg.

Dialogboksen Indsceet speciel
omfatter alle de muligheder der er for at indsaette

Indsaet speciel

Indseetter kun veerdierne, som de ervisti cellerne.

Szet ing 1 eller flere kopierede celler.
£ Alt " Kommentarer Ctrl+v er genvejen til dialogboksens Alt, medens
i Formler " validering de gvrige muligheder kan nas med Alt+rc(plus det
ri £~ Alt undtagen rammer understregede bogstav ved de enkelte knapper).
¢ Formater " Kolonnebredder Arbejder du i en tabel vil Formler - Alt+rcl - ofte
Handling veere den bedste made at indszette p4, idet den
' Ingen " Multiplicer ikke kopierer rammer og farver.
" Adder " Divider Med Formater - Alt+rct - indseettes kun cellernes
" Subtraher formatering uden tal og formler - er meget
anvendelig ved kopiering / genbrug af en tabel
[~ Spring over tomme [~ Transponer eller udarbejdelse af en organisationsplan.

Den hyppigst anvendte er dog Alt+rcee, der

oK | Annuller indsaetter vaerdierne fra en beregning uden formler

- se ikonet til venstre herfor.

Indszet veerdier-ikonet

Musen og Indseet speciel

Kommandoen Indsaet speciel kan ogsa nas ved at hgjreklikke pa den celle hvor kopien skal indsaettes -
den kaldes malcellen - veelg Indsaet speciel fra rullemenuen og ved at klikke pa en af radioknapperne og
pa OK udferes den gnskede indsaetning.

& &% En formelien celle kan fjernes ved at kopiere cellen og indseette vaerdien med Alt+rcee i cellen.
Herved bevares resultatet af beregningen uden at det pavirkes af nye beregninger.

Indseet speciel giver ogsa mulighed for at udfgre handlinger. | et senere eksempel vil det blive vist
hvordan denne facilitet kan udnyttes
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5. Kopiering og adressering

& & & Dynamisk "kopiering" med formler

Nar du laver et arsregnskab skal der opstilles en resultatopgarelse og en balance. | resultatopgarelsen
beregnes arets resultat og i balancen vises i aktivsiden hvad virksomheden ejer og i passivsiden hvor
pengene er kommet fra: kreditorerne og ejeren / ejerne. | opgarelsen af egenkapitalen indgar arets
resultat og det kan du naturligvis kopiere fra resultatopgarelsen og indszette som en veaerdi - sa er du
sikker pa at det er de rigtige tal der indgar i beregningen. Retter du nu en fejl i resultatopgerelsen
aendres arets resultat og s& méa du kopiere det én gang til egenkapitalen. Det kan du undga ved at
overfare arets resultat med et lighedstegn. | malcellen - der hvor det skal kopieres til - laves en formel
(med lighedstegn) der siger at indeholder skal veere lig med arets resultat i resultatopgerelsen. Pa den
made sikrer du at enhver aendring i resultatopgerelsen straks overfgres til egenkapitalberegningen.

En sadan dynamisk (betyder: noget der sker ved egen kraft) overfarsel anvendes meget ofte i regne-
ark. Herved sikres at konsekvenserne af en rettelse eller eendring i én beregning straks overfares til de
andre beregninger uden at man behgver at huske, hvor i de andre beregninger der skal rettes. En
anden fordel er at du kan overfare en celles indhold fra et regneark til et andet - et eksempel herpa er
vist i kapitel 3 sidste afsnit. Her er afslutningsskemaet opstillet pa et ark medens arsregnskabet star pa
et andet ark. Med lighedstegn overfares tallene fra afslutningsskemaet til arsregnskabet. Ogsa tekst kan
overfgres pa denne made.

L2 4 = -=L14 Formelen i celle L21 siger at celle
J | I | L | L21 skal seettes lig med indholdet i
13 | - rerteomkostninger 49 celle L14
14 |Arets resultat 398
15
16 Formelen i denne celle medferer at
cellens veerdi endres hvis arets
1; SEa%E I:rﬁplTAL 45 resultat i resultatopgarelsen
S - &ndres - kaldes dynamisk
;_g - aret= privatforbrug ggg opdatering
44
21 | + drets resuttat I 398!
22 |Egenkapital ultimo 535

Absolutte og relative cellereferencer

En analyse af omsaetningen i Magasin World Wide vil omfatte den procentvise fordeling pa varegrup-per.
Formelen er: Varegruppens omszetning *100 / Omsaetning i alt. Beregnes Gammas andel af
omseetningen med formelen E3*100/E9 fas resultatet 24,4 %. Kopieres denne formel til de avrige
produktgrupper fas resultatet: #DIV/0! Kares cellemarkaren hen pa celle F4 ses i redigeringslinien at den
kopierede formel er E4*100/E10 - akkurat som da vi kopierede summen i kolonne E. Hvad er det sa der
er gaet galt??? | E4 star Thetas omsaetning - sa det er ok, men i E10 star der ingenting! - Omsgetning i alt
star stadig i E9. Den korrekte formel er derfor E4*100/E9. Celle E9 skal altsa fastholdes i alle formler. En
celle fastholdes ved at indsaette et Dollartegn foran cellereferencen og sa kan formelen kopieres. Ggres
sadan: udpeg den celle der skal fastholdes og tast F4 averst pa tastaturet og Dollartegnene indsaettes
automatisk: En Dollar-fikseret celleadresse kaldes en absolut cellereference medens de andre har

relative cellereferencer.

Fa ;| =| =E4*1 00/E10 Absolut
s | E | F F cellereference
1
2 1. ku 1 %
3 |Gamma 35000 24 4 |=E3*100EQ I E | F \\ F I
4 [Theta 25 500[ #Orwn |=E4* 00/E10
= [Sigma 21.000[ A0 |=E5*100/E11 1. kv %) N 1%
& [Tau 21000| #DRDI |=EE* O0/E1 2 35.000 244 |=E3+1 DOVSEFS
7 Doremi 15000 #DMDI |=E7* 00/E13 2650010 SJFET008ESS |
& |Ep=ion 22700 #Dhinl |=EG*00E14 21.000 14,7 |=E5*1 OOVFEFS
a || alt 143200 21.000 147 |=E&*1 00FFESS
15.000 10,5 |=E7*1 DO/FEFT
Relative 22 700 15 9 [=E5* D0/FEST
cellereferencer 143.200 100,0 |=E9*1 00/FEFS
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5. Kopiering og adressering

& @@ Funktionstast F4

Som naevnt indsaettes Dollartegnene med funktionstasten F4 - farst udpeges den celle, der gnskes
fastholdt og dernaest tastes F4. Men F4 er en "omskifterkontakt" med 3 positioner:

Forste anslag pa F4 seetter Dollartegn pa bade raekker og kolonner - konsekvens: cellens veerdi
fastholdes ved kopiering.

Andet anslag pa F4 sezetter Dollartegn pa raekker men ikke kolonner - konsekvens: reekkernes veerdi
fastholdes nar der kopieres nedad medens kolonnerne skifter nar der kopieres til hgjre.

Tredje anslag pa F4 sezetter Dollartegn pa kolonner men ikke reekker - konsekvens: reekkernes veerdi
skifter ved kopiering nedad medens kolonnernes veerdi fastholdes ved kopiering til hgjre.

Fjerde anslag fierner alle Dollartegn - dvs. tilbage til start.

| gennemgangen af funktionen SUM.HVIS i foregaende kapitel anvendtes flere muligheder. Formel-
paletten er gengivet nedenfor. Funktionens argumenter er fikseret pa en sddan made at formelen kan
kopieres nedad og til hgjre saledes at alle holdenes hjemmemal kan summeres i cellerne C22:C33. Det
omrade der skal undersgges vil i alle kopier veere det samme nemlig B3:B20 - derfor fastholdes
reekkerne med Dollartegn. | farste kopi - celle C23 - anskes AGF's mal og derfor skal reekkenummeret i
kriterieargumentet eendres til B23, dvs. i takt med kopieringen - altsa en relativ raekkereference. Det
omrade hvor hjemmemalene opsummeres fra - nemlig D3:D20 - skal ogsa fastholdes i alle kopier og
derfor Dollartegnene foran raeskkenumrene.

| cellerne D22:D33 skal opsummeres de mal holdene har lavet pa udebane. Undersggelsesomradet vil
derfor veere nabokolonnen C3:C20, der angiver hvornar de enkelte hold har spillet pa udebane og
opteellingen skal ggres i E3:E20 - kolonnen med malene pa udebane. Holdene star derimod uaendret i
B22:B33. Kopieres cellerne C22:C33 over i cellerne D22:D33 - gares sadan: markar pa C22, skifttasten
holdes nede, pil ned til C33, Ctrl+c, skiftetasten holdes nede, pil til hgjre, enter - vil alle argumenters
kolonner blive aendret til neeste bogstav i alfabetet medens raekkerne ikke eendres. For
undersggelsesomradet og sum_omradet stemmer det overens med dataenes placering - derfor relative
kolonneadresser, men holdnavnene star stadig oplistet i kolonne B, som derfor skal fastholdes med
Dollartegn ved en kopiering.

@& *  Omhyggelig og velovervejet anvendelse af relative og absolutte referencer i formler er en
forudsaetning for at kopieringer kan give de rigtige resultater.

& @@ En formels cellereferencer kan aendres i redigeringslinien med F4-tasten eller ved at indtaste
et Dollartegn - Alt Gr+4

Absolutte raekkereferencer: fastholder
reekkerne ved kopi nedad
Relative kolonnereferencer:
aendrer kolonner ved kopi til hgjre

SIS
Relative rakkereference.m N
‘ Absolut kolonnereference. Omrade [B$3:B$20 Tal= {'SIFVEFE" AE"VF

| Kriterium | {622 :"J e
—~

Absolut raekkereference. = D3040l :"‘J = {IUA A2
Relativ kolonnereference.

Absolutte cellereferencer kan ogsa anvendes mere aktivt og dynamisk. | en oversigt over "Omsaetning
pr. maned" vil det vaere naturligt at have en kolonne, der viser "Omes. ar til dato" (forkortes ofte atd.).
Efter hver maned skal omsaetningen i alle de foregdende maneder derfor opsummeres for at fa atd. Ved
at dollarfixere periodens startveerdi kan den akkumulerede veerdi - atd - beregnes med en formel, der
kan kopieres - se naeste side.

| det andet eksempel er den gennemsnitlige arlige procentstigning i omsaetningen beregnet til 5% - se
formelen i figuren. Med denne faktor kan omsaetningen udjeevnes over perioden og sammenlignes med
realiseret omsaetning. Bemaerk eksponenten beregnes som forskellen mellem startaret og indevaerende
ar.
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A B © A, B i Omseetning jan. til

1 T kr. ing Atd 1 Tkr. | Omsetning Atd lobende maned

2 lJanuar 4 726 4726 2 |Januar 4726 ==UMCEBES2:B2)

3 |Februar 4154 ga80| 3 (Februar 4154 ==UMCFBET2B3) Lgbende ar minus

4 |Mart= 49583 13863 4 |Marts 4933 =SUMEEE2:B4) startar

S | April 13863 5 |April =SUMEBEE2:B:3)

B (Mg 13863 B Mg =SUMEBE2:BE)

& B C o, B C \

1 oms. |Udjsevnet 1 I, Udjzevnet
2 1937 36561 IE8ET| 2 1997 36561 =} BF2*FEES AZ-FAT)
3 1935 30.452 IBT73af 3 (1995 39452 =} BF2*FEEH5 AI-FATD
4 1933 43 256 40713 4 1999 43256 =} BF2*FEEH5 A4-FAF
5 2000 44 269 42788 5 |2000 44269 =} BF2*FEES AS-FAT
=] 2001 47 524 44 963 & 2001 47594 =} BF2*FEEH5 AG-FAT
7 2002 47 259 47 259 ¥ (2002 47259 =} BF2*FEES AT-FAT
=] Gns. 1,05 & |Gn=. =(B7B2)"{1/5)

L KLIP (FLYT) - Ctrl+x

Med Ctrl+x klippes ("saxes") en celle eller et omrade ud af regnearket og overfgres til udklipsholderen.
Det udklippede kan placeres hvor som helst pa regnearket med Ctrl+v. Trods den - i udfagrelsen - store
lighed med kopiering er kommandoen kun et redigeringsveerktaj velegnet til at flytte indholdet i en celle,

en figur, en tabel osv. til en anden position.

Ved flytning af en celle med en formel aendres formelens cellereferencer ikke. Med Klip kan du derfor
flytte rundt pa dine resultatceller uden at resultatet aendres. Kan veere meget anvendelig ved Autosum.
Formlen kan kun anvendes i cellen umiddelbart efter datacellerne, men med KLIP kan du bagefter flytte

resultatcellen til en position, der passer dig bedre.

Skriv navnet pa cellen her Definer navn

Mawne i projektmappe:

Indszet Formater Funkfioner Mega £ INDSZET NAVN - Alt+ind og Alt+ino

Regneark AEC <t | - En anden mé&de at fastholde en celles veerdi i en kopiering er
ved at give den et navn med Alt+ind. Navnet kan anvendes i

Havn s Definer. .. alle mulige sammenhaenge og altsa ogsa i formler.

- Szt ind. ..
Objekt... opret. ., Alt+ino - Opret... - opretter etiketter som navne - dvs. cellen
¥ Anvend. .. eller cellerne far navn efter den tekst, der knytter sig til tallene.
Etiket. ..

Definerede navne - kan ogsa

ses i navneboksen ved klik pa rFpris
pilen KNE
Tprig Definer

TVE

Ved klik pa den rade pil kan
cellen udpeges

Opretter et navn til en celle, et omrade eller en Lis]
konstant eller beregnet vaerdi, som du bruger som| g |
reference til cellen, amradet eller vaardien. =

Refererer kil:

Opret navne K E3

[~

1

Opret navne i

[ Wenstre kolonne Opret
™ Mederste raskke
™ Hegire kolonne amrade.

Dpretter navne ved at bruge etiketterne i et markeret

(04 I annuller
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Kuffertimporteren v/Jan Thomsen, importerer kufferter og tasker fra Taiwan. Firmaets salgspris il
forretningerne er 224 for en kuffert og 58 kr. for en taske. Herfra gar indkgbspris og hjemtransport mv.
fra Taiwan pa i alt 122 kr. pr. kuffert og 36 kr. pr. taske hvilket giver et "overskud" pa 102 kr. for en
kuffert og 22 kr. for en taske. Dette "overskud" kaldes deekningsbidrag for det skal bidrage til daekning af
omkostninger til husleje, gager, bil, reklame, telefon, forsikringer osv.

Kalkulationen er vist nedenfor med navnelisten udrullet. Det ses at 6 celler har faet navne - nemlig:
Kdbe (=Kuffert, deekningsbidrag pr. enhed), Kpris (=salgspris pr. kuffert), KVE (variable enhedsomk. pr.
kuffert) og tilsvarende for taskerne. Her kan dog ikke ses hvilke celler, der har faet navnene, men klikkes
pa et navn flyttes cellemarkaren hen til den celle, der bzerer dette navn.

& @& En celle / omrade kan ogsa navngives direkte i navneboksen: Markér cellen / omradet, klik i
navneboksen og skriv navnet, slut med enter

Navneboks - navnet
pa celle C5 er Kdbe

Formelen i C5 beregner
daekningsbidraget pr. kuffert

= | =kpris-KvE
B [ c | o
Definerede navne i Kalkulation
projekt-mappen | Wuffert | Taske
Salgspriz 224 =t=3
- var. enhedsomk. 122 36
. = deekningshidrag pr stk | TOZ] 22

Og hvorfor nu alt det besveer med at give cellerne navn? Jo - for det fgrste fordi Jan Thomsen kan bruge
navnet i formler som han kan kopiere og for det andet kan han anvende navnet overalt i projekt-mappen -
har han opstillet kalkulationen pa det farste regneark, kan navnet bruges i beregninger pa alle ark i
mappen blot ved at skrive det i formlen.

T T Skriver du de normale cellereferencer - f.eks. C5 - i en formel eendrer Excel det automatisk til
cellens navn.

Kuffertimporteren v/Jan Thomsen ensker en beregning der viser hvor meget hans fortjeneste er pa de
forskellige forretningstyper han saelger til og derfor har han talt op hvor mange kufferter og tasker han
seelger til Specialforretninger, til Stormagasiner og varehuse samt til Dagligvareforretninger. Da han ved
hvor meget han tjener pa 1 kuffert og pa 1 taske kan han nemt regne ud hvad hans samlede fortjeneste
er pr. salgskanal - nemlig: antal solgte stk. * fortjenesten pr stk.

Beregningen er vist nedenfor.

Cellemarkorens Formelen i celle C12.
position I celle D12 er indtastet =D11*Tdbe
Tz -] = =C11*che o
B | ¢ | o | E | F | & | H
g Fentabilitet pr. distributionskanal
Special- Stormagasiner og Dagligvarer-
g farretninger varehuse farretninger
10 Huffert | Taske | Huffert | Taske Huffert | Taske
11 |&ntal solgte, stk 1257 452 1525 652 344 3254
12 |Rentahilitet pr produkt, kr 125.214 9944
13 [Rertabilitet pr kanal, kr .

N
Kopieres sadan: Ctrl+c, hold skiftetasten
nede, pil til hgjre indtil du nar H12, indsaet med
enter.

_~
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5. Kopiering og adressering

[0 INDSZET NAVN i formler og regneark - funktionstast F3

Det er ofte en fordel at anvende navne pa celler frem for celleadresser - formelen

SUMPRODUKT (afsaetning;pris) er meget nemmere at forstd end SUMPRODUKT(B3:G3;B4:G4),
desuden kan navne anvendes overalt i en projektmappe og iseer i starre regneark behgver du derfor
ikke at lede efter celleadresserne.

Bruger du mange og lange navne kan det dog veere vanskeligt at huske dem alle og hvordan du har
stavet dem. Efter indtastning af = giver tastaturgenvejen F3 en dialogboks: Indsaet navn med navnene
og ved dobbeltklik pa et navn indseettes det i formelen uden du behgver at skrive navnet - se
dialogboksen herunder. Den tilsvarende ikon - =ab - er vist herunder med beskrivelsen, og den kan
med fordel treekkes op ved siden af AUTOSUM-knappen pa standardveerktgjslinien.

Genvejstast F3 j

Indsa&t navn

Indsask navn:

bir &y ;I

oms04
skigning

Dialogboksen Tilpas
fremkommer ved at
hajreklikke pa
kommandolinien og veelge
Tilpas nederst pa rullemenuen

| et regneark deekker en navneliste et armride, der er
to kolonner bredt. Den venstre kolonne wiser
navhene, og den hajre kolonne viser cellereferencer,
farmler eller konstanter, som navnene referarer til.

Indszek liske (] | annuller |

\ Tilpas

Yaerkbgislinjer Eorrandoer I Indstillinger I

kategorier: Kormmandoer:
Filer - E

Rediger IE

iz Szet ind

| dialogboksen Indsaet navn
kan navnene pa navngivne

celler skrives ud i Formater Indseatter det markerede navn pa farmellinjen. Hyis
regnearket ved klik pa E‘-";kt":""er formellinjen er akiiv, og du begynder en formel med
Indszet liste - se indsatte idue o Hixlp at indtaste et lighedstegn (=), indseettes det

Tegning markere-de navn ved indsatningspunktet, hvis du
Autofigurer ;| klikker pa Saet ind. Hvis formellinjen ikke er aktiv,
indsaettes der et linhedstegn efterfulat af det
markerede navn pa formellinjen, nar du
Beskrivelse dobbeltklikker pa navnet i boksen Indsaet nawn.

forklaring.

Valgt kormmando:

Indseet speciel med handling.

Som det fremgik af dialogboksen Indsaet speciel (se side 2) kan en kopi indsaettes samtidig med at der
udfares en handling - nemlig at kopien leegges til veerdien i malcellen, kan treekkes fra malcellen,
divideres op i malcellens veerdi eller ganges med veerdien i malcellen.

| regnearket nedenfor er vist Kuffertimporterens omsaetning i 2003 fordelt p& maneder. | forbindelse
med neeste ars budget forventer firmaet en omsaetningsstigning pa 6% og med en fordeling af salget pa
maneder svarende til 2003. Fremskrivningen af tallene er gjort sddan: kopier 1,06 (=6% stigning), markér
alle omseetningstal og med Alt+rcc (INDSAT SPECIEL MULTIPLICER) er den budgetterede omsaetning

beregnet.
10 =] =| 1000
& [ B | ¢ | D | E [ F =
7
g
8 2003 i tkr. [ Januar | Februar [ Marts [ Apil [ Maj [ Juni
10 | Omzsetning 13258 1000 1180 1275 1380 1650
B10 | = 14045
2, . B [ ¢ | o | E T F [ =
¥ | Stigning | oms L=
=1
9 B2004 i t.kr. Januar | Februar | Marts | &pril [ Maj [ Juni
10 | Omsasetning 1404 5 1060 12505 15351,5 1462 5 17449
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5. Kopiering og adressering

| Indseet speciel dialogboksen er der under sektionen Handling angivet 2 specielle handlinger nederst i
forbindelse med kopiering. Her skal alene redegeres for den handling, der er benaevnt Transponér. Tages
en kopi af et omrade i et regneark og indsaettes det med markering i feltet Transponér medfgrer det at

omradet drejes 90° - dvs. kolonnerne indseettes som raekker og raekkerne indszaettes som kolonner. En
sadan transformering af en opstilling er iseer interessant hvis det er en fordel at arbejde i kolonner - f.eks.
indtastning af lister - medens det indtastede bedst preesenteres omvendt i en udskrift eller hvis fokus
skifter fra én situation til en anden.

Salgschefen i Kuffertimporteren far hver maned en oversigt over kundernes kgb af de forskellige
produkter - for som han siger "Stay close to your customers" hvis du vil gare en god forretning.

Uddrag af den manedlige salgsliste er vist nedenfor.

Indkgbschefen er enig med salgschefen i at det afgarende er at gare en god forretning, men han mener
"Treat your suppliers" er mere vaesentlig, sa han bruger den samme liste, men vender den en kvart
omgang, sa han far fokus pa produkterne.

2 ° o
s|E|5|E|8|E
[SE ] > N = =
([T < © N 9o T
> > &= |la B &£
J. Andersen & Sgnner 6 12, 15
Den flyvende Kuffert 8 12 > =
Tremo Aps. 12 24 6 6 E O £
Niels Buckardt 6 e 2 - § § c g
Jensen & Jensen IS 24| 24 s B g s 2 £ & &
Tosen & Tasken 4 12 12 g ¢ Z g = ; 2 2 =
Magasin Jette 6 6 6 T 2 g 2 85 = 9 Zf) o
Peter Knudsen 12 6/ 8 : § g 2 5 é’ §’ 5 § =
Sacs and Bags 6 6 erona 8 12 6 26
Valencia 6 6 4 12 6 34
Travelmate 12, 24 12 6 54
Bizzmate 12 6 24 6 48
Pilot 123 15 24 8 47
Partymate 6 12 6 6 30

Kopiering af et helt regneark

Ovenfor har vi set hvordan en celles formel, resultatet i en celle, en celles formatering, en tabel, en figur
osv. kan kopieres rundt pa et regneark eller fra et regneark til et andet. Du kan naturligvis ogsa kopiere
fra den ene projektmappe til den anden. Ger sadan: Abn begge projektmapper, med Alt+u1 eller Alt+u2
skiftes fra den ene mappe til den anden og kopieringen kan gares fuldsteendig som om det er en
kopiering pa samme regneark.

| en reekke tilfaelde vil du dog have behov for at kopiere et helt regneark. F.eks. kunne du gnske at samle
alle dine afleverede og rettede opgaver i erhvervsgkonomi sammen i en projektmappe for hvert kapitel
eller hvis 2 mand i en projektgruppe arbejder pa hvert sit regneark og de efter endt arbejde skal samles i
€n mappe, osv.

[0 REDIGER FLYT OG KOPIER, Alt+ry Fiyt cller kopier ark A

Med denne kommando kan du flytte eller kopiere et helt ark Bl o aevedla e
enten i samme projektmappe eller du kan veelge en anden
aben mappe eller en helt ny mappe. Valget gares i dialog-
boksens felt: Til projektmappe og i feltet Far ark: vaelges [kap 17 opg.xds =l
placeringen i den nye mappe. Husk flueben ved Opret kopi.

Til projekimappe:

Rediger ¥is Indsest Format
& Kip | Fiyt eller kopier ark

Em i
Kg:"e_r Flvtter eller kopierer de markerede ark til en anden
B Sestip projektmappe eller til en anden placering i den

Inds&y samme projektmappe. ™ opret en kopi

Slet ark.
(0] 4 I annuller I

Flwt eller kopier ark. ..
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5. Kopiering og adressering

Afsluttende vil vi se pa nogle specielle kopieringsopgaver, der ofte kan vaere en lettelse i det daglige
arbejde med regneark.

ee*  Kopiér ark og udskrivning af formler

Med Alt+ki og markering i Formler p& faneblad Vis viser Excel alle dine formler i stedet for resultaterne i
dit regneark. Desvaerre medfgrer denne visning en meget stor aendring af regnearkets layout sa du kan
ikke udprinte formlerne pa 1 side. Andrer du layoutet - f.eks. gar kolonnerne smallere - vil denne
aendring fastholdes nar du fierner markeringen i Formler. Derfor er det bedre at tage en kopi af arket i
samme mappe - gor sadan: hold Ctrl nede og traek fanebladet med musen - og pa kopien vaelges vis
formler, opseet siden s& den kan udskrives pa 1 side og med Alt+ra kan du sa slette arket nar formlerne
er udskrevet. Husk afkryds raekke- og kolonne i sideopsaetningens 4. faneblad - ellers er formlerne helt
uforstaelige.

Genvejstast til formelvisning er Ctrl+skift+ (accent egu)

@@ \isning og udskrivning af fa formler

Vil du kun udskrive nogle fa formler pa et regneark kan du gere saledes: placér markagren pa cellen med
den formel du @nsker vist. P& redigeringslinien placeres cursoren foran lighedstegnet, indtast apostroffen
til hgjre for @-tasten. Nu kan formelen kopieres til en nabocelle, ga tilbage til startcellen og fjern
apostroffen og nu vises bade resultatet og formelen i samme ark

& @@ Kopiering af et helt regneark uden formler

Kopiering af et regneark med mange relative og absolutte formler, der refererer til andre regneark er ofte
helt umulig fordi formlerne bryder sammen ved en kopiering. Alternativet er en kopiering uden formler -
gor sadan: Markér hele arket ved at klikke i gverste venstre hjgrne - skaeringspunktet mellem
kolonnebogstaverne og raekketallene - Ctrl C, klik pa ikonet nyt regneark og klik i gverste venstre hjgrne i
det nye regneark og med Alt rcee indsaettes veerdierne og med Alt rct indsaettes formaterne. En sadan
kopi kaldes ofte en 'hard copy'.

e@& & Kopiering af tekstbokse og lignende objekter

Kopiering - og formatering - af tekstbokse og lignende kan kun gagres nar den omgivende ramme bestar
af prikker, som fas ved at venstreklikke pa rammen. Arbejdes i en tekstboks bestar den omgivende
ramme af skraveringsstreger.

N d komiors o b0l oa et v 1
opier bill...
Nar du kopierer en tabel fra Excel over i Word vil der P @@

naesten altid ske en aendring i formateringen. En Udseende

overskuelig og velproportioneret tabel i Excel vil ved en f* Eom vist pa skearmen ;
sadan kopiering som regel blive forvreenget, idet Words ™ Som vist p& Q.jskriﬂ
formateringsmuligheder er anderledes end Excels. Med

"kopier billede" kan det undgas. Ger sadan: Markér Format

tabellen / emnet, hold Skifte-tasten nede, veelg {+ Billede

kommandoen REDIGER KOPIER BILLEDE - ™ Bitmap

Skift+Alt+ro - og ved indseettelse far du et ngjagtigt

billede af tabellen i Word. Ok | Annuller

T&* Sgg og erstat - CtrlH

En lidt anderledes kommando er "Sgg og erstat" - Ctrl H. | dialogboksen angives hvad der skal sgges
efter og hvad det skal erstattes med, f.eks. eendring af et navn eller dato - se "Hvad er det?"-
hjeelpeteksterne herunder.

Kommandoens starste styrke er dog muligheden for at rette / eendre formler. | det tilfeelde skrives den
formel, der gnskes rettet / aendret i Sag efter: og den korrekte formel indskrives i Erstat med: Med
denne kommando er man sikker pa at alle formler korrigeres - ogsa dem man har glemt!
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5. Kopiering og adressering

Skriv de oplysninger, du vil s@ge efter. Du kan bruge
spergsmalstegn (?) til at sege efter et vilkarligt tegn
eller en stjerne (*) til at sege efter en vilkarlig
tekststreng. For eksempel finder anders?n bade
"andersen” og "andersson” og *est finder hade
"nordast” og "sydast”.

Erstat
S@g efter:
| Find naeste |
Erstat med:
| Luk
Sgg: |Raekkevis j [ Forskel pd store og smé bogstaver Erstat
[ Sgg kun p& hele celler Erstat alle

Skriv de tegn, der skal std i stedet for tegnene i
boksen Ssg efter. Hvis du vil slette tegnene i boksen
Se0 efter fra dokumentet, skal du lade boksen
Erstat med sta tom.
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