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Et regneark er et skema pé skaermen, hvori tal, tekst og formler kan indtastes og bearbejdes. Fordelene
ved et regneark komme is@r frem nar tallene i regnearket @ndres. Regnearket beregner lynhurtigt
resultaterne med de nye tal. Det er smart, bdde ved indtastningsfejl, ved "hvad nu hvis"- beregninger og
ved mange ensartede beregninger af samme slags. P4 samme made som du i et tekstprogram kan redigere
i en tekst uden at skulle skrive det hele om forfra, s kan du i et regneark eksperimentere med at eendre
forudsatningerne i beregningerne. Skolen har valgt regnearket Microsoft Excel (forkortet Excel), der en
del af programpakken Microsoft Office. Nasten alle kontorprogrampakker indeholder et regneark. Det
galder for eksempel det kendte Microsoft Works og det gratis OpenOffice. Den grundleggende
opbygning af regnearkene er éns. Nar du forst er fortrolig med et marke i regneark er det let at anvende
andre typer. Sammenligning: Selv om man har lart at kere bil i en Toyota, kan man let finde ud af at
betjene en Mazda. Eksempel pa et Excel-skeermbillede
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Regnearket er opbygget af celler, der navngives med et bogstav, der angiver kolonnen, og et tal, der
angiver reekken. Pa eksemplet er cellen B4 markeret. Der er vist forskellige steder pa skeermen, hvor man
kan fa oplysning om cellens adresse (eller koordinater) og indhold. Den markerede celle inde- holder



tallet 300. Desuden er regnearket delt op i et antal sider, markeret med faneblade. Den aktuelle side pa
billedet er navngivet Ark 1. I de fleste tilfeelde arbejder man kun med en side.

Bemark at vaerktajs- og funktionslinjer kan se lidt anderledes ud. De afthenger dels af hvordan pro-
grammet er sat op, dels af hvad musen peger pa netop nu.

Regnearket er langt starre end det udsnit der ses pa skermen. I Excel er der for eksempel 65536 raekker
og 256 kolonner. S4 meget har de ferreste nogenside brug for.

Flytte rundt i regnearket. Redigere celler

Man kan navigere i regnearket med piletasterne pa tastaturet eller ved at pege og klikke pa den on- skede
celle. Herefter kan man skrive i cellen og derefter trykke pa <Enter> eller en af piletasterne. Man kan
markere flere celler som en blok ved at treekke musemarkeren hen over dem. Her er markeret blokken
Al1:C3
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Hjeelp

Tryk funktionstast F1 eller menupunkt Hjaelp.

Celleindhold

En celle kan indeholde fire forskellige slags oplysninger:

Tal: For eksempel 3,15. Titalspotenser: 3,15-10'4skrives 3,15E-4. Hvis der indgdr andre bogstaver,
fortolkes hele cellens indhold som tekst. Husk at skelne mellem bogstavet o og tallet 0 og mellem
bogstavet 1 og tallet 1.

Formler: Skal begynde med lighedstegn =. For eksempel =2+2, =2*A1 Excel indeholder en lang
rekke funktioner, for eksempel matematiske funktioner =SUM(A1:A5) eller =KVROD(2),. Mere
om funktioner senere.

Datoer: Tast dd-mm-34a. For eksempel skrives den 24. august 2005 saledes: 24-8-05. Altsa den
mindste enhed forst. Hvis man undlader arstallet veelges indevarende ar. Indtastningen kan dog
afvige afthangigt af regnearkets opsatning. Datoer repraesenteres som et tal, der angiver antal dage
siden 1. januar 1900. Man kan sdledes lave beregninger med datoer.

Tekst: Alt andet bliver opfattet som tekst. Hvis man vil skrive et tal, der skal opfattes som tekst,
indledes med '. For eksempel '45 .

Kopiering af celler

Nar man arbejder med regneark har man ofte brug for at udfere den samme beregning pa flere cel- ler.
Det er selvfolgelig ikke nedvendigt at taste formlen ind pd ny for hver beregning. I stedet kan man
kopiere formlen ved hjaelp af Windows Udklipsholder. (Genvejstaster Kopier: CTRL+C. Sat ind:
CTRL+V) Se mere i opgave 3.



Lokalmenu og celleegenskaber

Hvis man markerer et eller andet objekt, det kan vare en celle, en blok, en graf eller andet, kan man
hgjreklikke. S& fremkommer en menu med nogle punkter man kan foretage sig med pageldende objekt.
F.eks. kan man @ndre formatering af tal og tekst. I eksemplet til hgjre er det en dato der er markeret.
Velges menupunktet Formater Celler..., fremkommer en dialogboks, hvor datoformatet kan @ndres. Se
illustration herunder.
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Opgaver

1. Valutakeb

Nér man veksler danske kroner (DKK) til an- den valuta, f.eks. Euro (EUR) i banken, skal man ud over
valutaens pris normalt betale et gebyr. Vi skal hjelpe Omegnsbanken med at opstille et regneark til
beregning af det belgb man skal betale. Banken salger EUR for 757,59 DKK pr 100 EUR og beregner 25
DKK i gebyr uanset hvor mange EUR man kgber. Opbyg et regneark der skal se ud som vist herunder.
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1 Valutanota

2 .

3 |Kab 100000 EUR

4 |Kurs 757 59 DKKAODEUR
' 5 |Belsb 7575 90 DKK

b | Gebyr 25100

7 |At betale 7600 90 DKK

Prov hvor langt du kan nd uden at kigge i hjelpen herunder. Nar du har pravet et par gange, er det faktisk
lettere gjort end sagt!
Hjeelp:

1. Skriv forst teksten i celle A1 til A7. Tenk ikke pa fed skrift og linjer i forste omgang. 2. Skriv
tallene i celle B3, B4 og B6. Taenk ikke pa at antal decimaler ikke vises korrekt. Det ordner vi om
lidt.

Celle B5 og B7 skal ikke udfyldes nu.

I celle B5 skrives formelen =B3*B4/100. Afslut med <Enter>. Nu skal der std 7575,9 i celle B5.
I celle B7 skrives formelen =B5+B6. Afslut med <Enter>. Nu skal der std 7600,9 i celle B5.
Skriv teksten i celle C3 til C7.

Rl

«,0
For at fa tallene med 2 decimaler: Marker blokken B3:B7. Klik pd knappen “* § Excel's
vaerktgjslinje indtil tallene stir med 2 decimaler. Hvis knappen ikke findes pa verktgjslinjen, skal
du - med blokken B3:B7 markeret - hgjreklike, valge Formater celler... Kategori: Tal. Antal
decimaler: 2.

o

w

7. Til slut skal vi lave linjer. Marker cellerne A7:C7 klik pé pilen ved siden af knappen: =~  og

vaelg en passende linjetype.
Til slut i valutagvelsen skal du preve at @ndre nogle af tallene. Hvad koster det at kebe 100 EUR?
500EUR?. Kursen @ndres til 760,00 DKK/EUR. Hvad skal man nu betale for 500EUR? Lag marke til at
alle formler gennemregnes pa ny, ndr nye tal indtastes. Gem nu regnearket pa dit H:-drev. Vi skal bruge
det igen i opgave 5. Det er smart at oprette en ny mappe til regneark pa H:-drevet. At gemme i Excel
foregdr som i andre Windows-programmer. Der tilfgjes automatisk endelsen .xIs.
2. Hvor gammel er du?

Du skal nu lave et regneark, der viser hvor mange dage, du har levet.

I en passende celle (f.eks. B3) skriver du dags dato. I cellen nedenunder skriver du din fadselsdag.



(Méske skal de to celler formateres, sa de viser bdde dag, maned og arstal). Nedenunder treekker du de to
tal fra hinanden. Maske skal cellen formateres, sa den ikke viser dato, men tal.

Formlen i celle B5 skal veere =B3-B4 Du har nu noget der ser cirka sddan ud:

A | B |
1 Min alder
2 I
ER Dags dato 22, februar 2004
i_l__JhrIm fadselsdag 28. februar 19589
5 |Antal dage A472
6 !

Tip: Hvis du far brug for at gare en eller flere kolonner bredere, markeres kolonnerne og musemarkeren
placeres mellem kolonnemarkeringerne A og B. Der fremkommer nu en dobbeltpil, og du kan enten
treekke til den gnskede bredde eller bare dobbeltklikke (sé tilpasses kolonnebredde automatisk indholdets
bredde!)

Beregn hvor mange ar (med en decimal) dette antal dage svare til.

3. Momsberegning

I nogle annoncer er priserne opgivet uden moms. For at finde den pris, vi skal betale for varerne skal vi
leegge 25% moms til.

AR C
-1 Computerkeb
2
3 Vare Pris Moms Incl.moms
4 Computer 6500
5 |Skarm 1500
6 | Printer 1000
7 |Hajttaler 500
8

En elev har fundet priser uden moms pa computerudstyr og vil gerne beregne den samlede pris incl.
moms. Indtast formler til beregning af momsbelab og pris i alt for selve computeren. I celle C4 skrives
=B4*25/100 I celle D4 skrives = B4 + C4 Formlerne i cellerne C4 og D4 skal nu kopieres nedad i
rekkerne 5 til 7: Afmaerk cellerne C4 og D4 som en blok og kopier til udklipsholderen (CTRL + ¢)
Marker blokken C5:D7 og sat ind, f.eks. med CTRL+V. Nu er blokken udfyldt. I celle D6 skulle gerne
std tallet 1250. Klik pa celle D6. I indtastnings- linjen under varktgjslinjen ses formel =B6+C6

] Filer Rediger Wis Indsst  Formater
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Bemark hvordan formelen @ndrer sig. Excel har foretaget en intelligent kopiering! Formelen i C4
indeholder en sdkaldt relativ cellereference, dvs. den referere til den celle der stir umiddelbart til hgjre for



C4. Uanset hvor cellen kopieres hen i regnearket, vil den indeholde reference til cellen umiddelbart til
hgjre for.

Tip: Nér du har markeret den blok, der skal kopieres fra, kan du traekke i den lille sorte firkant nederst til
hgjre i markeringen.

Moms Incl.moms
| 1625 8125!

Nu skal du finde den samlede pris for computerudstyret. Det kan gores pd flere mader. En af de lette er at
markere blokken med priser incl. moms samt den celle der stdr lige nedenunder. Altsd D4:D8. Klik

> v
derefter pa lynsum-knappen pé varktejslinjen: . Vupti. Summen er beregnet.
Resultatet skulle gerne vare 11875 kr.

Hvis lynsum knappen ikke er der, kan du i celle D8 skrive =SUM(D4:D7) Prov at &ndre pa nogle af
priserne og se hvad der sker. Vores beregningsmodel har den svaghed at den ikke kan bruges mere, nar
politikerne en dag @ndrer momssatsen. Derfor laver vi en @ndring af regnearket, sd momssatsen kun star
et sted og henviser sa til dette sted. Dvs. momssatsen er en variabel der let kan andres.

Gor folgende: Slet det nuvarende celleindhold i blokken C4:D8 (marker blokken og tryk Delete). I celle
A2 skrives teksten Momsprocent I celle B2 skrives tallet 25 I celle C4 skrives =B4*B$2/100 ($ tegnet fas
f.eks. ved Alt Gr + 4) I celle D4 skrives = B4 + C4 Marker blokken C4:D4 og k Formelen i cellen C4
indeholder en sakaldt absolut cellereference, idet der refereres til celle B4 Uanset hvor cellen kopieres
nedad i kolonne C, vil den indeholde reference til B2 (samt til cellen umiddelbart til hgjre for).

Hvis vi vil "lase" bade reekke og kolonne ved kopieringen, skal der $-tegn foran bade B og 4. Tip: Man
kan indsatte $-tegn ved at markere referencen og trykke pa funktionstasten F4. Gem regnearket. Vi
bruger det igen i opgave 5. Prav at lege politiker. Seet momsen op - eller ned - og se hvad det betyder for
priserne.

4. Festregnskab

Anders, Birthe, Carl, Dorthe og Erik holdt fest. Hver har lagt et beleb ud, men nu skal regnskabet gores
op, sa alle komme til at betale lige meget. Skriv tekst og tal ind som vist herunder:

A B C B

Fr. perannl |

1 |Navn Udleg At bhetale
2 |Anders 77
3 |Birthe 230
4 |Carl 110
| 5 |Dorthe 45
B Erik 128
7
B
9

I celle B8 skal vi finde gennemsnittet (middelvaerdien). Det gor vi med funktionen =MIDDEL(B2:B6)
Forklar betydningen af indholdet i parentesen (B2:B6). Nu skal vi beregne hvad Anders skylder. I celle
C2 skrives formelen: =B$8 - B2 Resultatet skal vere 41



Formelen skal nu kopieres til cellerne C3:C6. Hvad er betydningen af $-tegnet i formlen? Kontroller
resultatet ved at beregne summen af "At betale". Du kan for eksempel markere blokken C2..C8. Bemark

2 v
at den nederste celle C8 er tom. Klik pa lynsum-knappen: . Summen af tallene i C2..C6 star i C8.
Resultatet er naturligvis 0. I sidste gjeblik opdager Dorthe en kassebon pa 35 ,- der ikke var med i forste
omgang. Ret Dorthes udlaeg og beregn hvad hver enkelt nu skal betale.

5. Ligningslesning

Excel kan lgse ligninger. Vi vil illustrere det med falgende: Hvor mange Euro (EUR) kan jeg kebe for
1000DKK? Vi henter det regneark vi lavede i opgave 1 om valutakeb (eller taster det ind igen hvis vi
glemte at gemme. Surt). Velg menupunkt Funktioner -> Malsegning. Udfyld dialogboksen som vist

aissoning
angiv celle; IE? f“.]
Til vaerdi; {1000
ved zendring af celle:  [b3 a4
0K Annuller |
her:

Angiv celle er den celle der skal have vardien i feltet Til vaerdi. I feltet Ved sendring af celle skrives
hvilken celle vi skal variere pa for at opnd en samlet pris pd 1000 DKK. Hvad bliver resultatet? Hvor
mange Euro kan jeg kabe med 2000DKK i handen? Vi vender tilbage til problemet fra opgave 3.
Computerkeberen har kun 10000 kr. Hun kan ikke finde en billigere skarm, printer eller hgjttaler, men
maske en billigere computer. Hvad ma selve computeren koste (excl. moms) nar den samlede pris incl.
moms er 10000 kr ?

6. Tegning af grafer

1
Grafer og diagrammer kan tegnes ved at klikke pa diagramknappen @ pa verktgjslinjen. Eller via
menupunkt Indsat -> Diagram Her vil vi iser beskaftige os med xy-grafer, der er de hyppigst anvendte
i naturvidenskabelige fag. Vi antager at vi har udfert et forsag, hvor vi har malt massen af et maleglas
med olie. Maleresultaterne er indtastet i blokken A5:B9. Vi har klikket pa diagramknappen. Guiden
Diagram fremkommer og vil hjelpe os med at lave grafen. Vi har valgt Diagramtypen XY-punkt og
undertypen uden forbindelse mellem datapunkterne. I neste trin (trin 2 af 4) markeres dataomradet
A5:B9. Mange gange er man ngdt til at markere de enkelte serier. for eksempel hvis "x-data" og "y-data"
ikke stdr i én sammenhangende blok. Herunder er vist et udsnit af dialogboksen fra trin 2, hvor man kan
vaelge dataserier.
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Den udstrakte brug af $-tegn gor det vanskeligt at laese at x-vardierne er hentet i blokken A5:A9 mens y-
verdierne er fra blokken B5:B9 I naste trin (Trin 3 af 4) far vi mulighed for at "finpudse" grafen. Vi har
sat titler pd akserne og en overskrift.
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I punktet gitterlinjer er valgt Overordnede gitterlinjer pa begge akser. Prav selv at eksperimentere med
mulighederne. I det sidste trin (4 af 4) kan vi velge at satte grafen ind i regnearket sammen med tallene
(det er normalt det vi foretraekker) eller placere grafen i et nyt ark.

Bedste rette linje Hvis punkterne ser ud til at ligge nogenlunde pa en ret linje, kan vi fa Excel til at tegne
den bedste rette linje. P4 den feerdige graf markeres datapunkterne med musen. Hgjreklik og der
fremkommer en lokalmenu, hvor vi vaelger Tilfej tendenslinje.

N
Olie i maleglas
250
|
200 n
o Pl
=~ 150 i3 S Formater datasstie,., B
u .
E L+ Diagrambype. .,
= 100 i
Eildedata. ..
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0 Ryd L |
0 50 100 150 200
Rumfang / em3

Vi valger typen linear og klikker pa Indstillinger. Nu szttes "flueben" som vist. Vi valger ogsa et
brugerdefineret navn til vores linje.

Tilfsj tendenslinje

Type Indstillinger l
Tendenslinjenavn
(" Automatisk:  Linezer (Seriel)

{+ Brugerdefineret: |BEI:|StE rette linjg|

Prognose

Eremad: |0 3: enheder
Tibage: |0 El: enheder

[ Angiv skaering = o

[+ Vis ligning i diagram
v Vis B-kvadreret vaerdii diagram

0K | Annuller

Til slut klikkes OK, og vi kan beundre resultatet af vore anstrengelser. Excel har beregnet koefficienterne
a og b i ligningen for bedste rette linje.

Vi fir ogs at vide at den sikaldte forklaringsgrad R?= 1, hvilket betyder at den lineaere model giver en
glimrende beskrivelse af vores maledata.



Olie i maleglas vy = 0,8494x + 92,802
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7. Cirkeldiagram

Lav et cirkeldiagram der viser fordelingen af udleggene for festdeltagerne i opgave 4. Diagrammet skal
forsynes med navne og % som vist til hajre.

Udlzeg

Anders; TT;

Birthe 220;

1y

8. Sgjlediagram

Lav et sgjlediagram over de samme data som i opgave 6
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