Hjertelig velkommen til dette lille ”skriv” om Excel fra Microsoft !

Det kan anbefales at have Excel åbent medens du læser dette, idet du så kan hoppe frem og tilbage og afprøve tingene efterhånden som vi kommer igennem teksten.

Sørg for at følgende værktøjslinier er til rådighed:


Standard og Formatering

Du bør downloade følgende filer som der refereres til:


Eksempler


Der indeholder følgende ark:


Laaneeksempel.xls
(fra en Excel eksempelfil)



Formel eksempel



Beregninger



SUM



HVIS



KURS



KURS skrifttype

Hvad er et regneark !

Tja, det er jo det samme som et stykke ternet papir man inddeler i linier på tværs og kolonner på langs med en lineal, blot foregår det på en skærm. At det forgår på skærmen gør det meget nemmere, man skal f.eks. ikke bruge viskelæ- deret hvis man skriver forkert eller for brug for at rette i oplysningerne ej heller skal man have lommeregneren frem for at lave en udregning.

Det gør blandt andet at du hurtigt kan f.eks. se resultaterne af beregninger hvor du kan ændre et eller flere tal. Prøv at åbne filen ”Laaneeksempel.xls”. Eksemplet kan bruges uanset hvad du vil bruge pengene til af forbrugsgoder bil, køleskab, fryser osv.

Indtast følgende oplysninger i de anførte felter: (starter i celle C13)


Lånebeløb

100.000,00


Årlig rente:

15,00


Løbetid:

3 år


Antal årlige betalinger:
12


Første betaling:

01-01-00

Hvis alt er indtastet korrekt, skulle du få en beregnet betaling på 

3.466,53

Det er måske lige lidt i overkanten, så lad os ændre løbetiden fra de 3 år til 10 år,

resultatet skulle herefter gerne være 


1.613,35
Du kan nu selv prøve at ændre i de givne oplysninger og se hvad der sker – og tænk så hvis du skulle have brugt papir og blyant ?

Håber du kan se fordelene i at anvende regnearket fremfor papir og blyant.

Men nu tilbage til hvad regnearket består af:


Rækker (vandret, angivet med et tal)


Kolonner (lodret, angivet med et bogstav)

Og der hvor de krydser hinanden er CELLEN.

Hvis vi går tilbage til filen vi brugte før vedrørende lånet kan du se at lånebeløbet står i CELLE C13, dvs i kolonne C og række 13, Løbetiden står således i celle C15 osv. Du vil normalt altid se celler refereret til i formatet C13, A10 osv, altid kolonnebogstavet først og derefter rækkenr. Den opmærksomme ”seer” vil lægge mærke til at cellereferencen ”C13” ikke fremgår af det lille felt til venstre for formellinien, grunden hertil vender vi tilbage til.

Hver enkelt celle kan indeholde følgende datatyper:


Tekst


Tal værdi (et tal du indtaster)

Formler (den formel du beder Excel om at beregne resultatet af, skal altid indtastes med et lighedstegn først (=))

I filen er celle B15, Løbetid i år en tekst og celle C15 et tal. I celle C20 er der en formel der beregner den månedlige ydelse.

Tekst anvendes for at orientere brugeren om hvad det er for noget en given celle indeholder, hvad regnearket kan gøre – altså en forklarende tekst til os mennesker og ikke noget komputeren sædvanligvis bruger.

Dette er demonstreret i filen, arket Formel eksempel” hvor vi har indtastet tallet i celle B2, prisen pr. appelsin og i celle B4, antallet af appelsiner kunden vil købe. I celle B6 skal vi have beregnet hvor meget kunden skal betale (5 * 20). Da vi jo bruger et regneark, behøver vi ikke skrive =5*20 i celle B6, men skriver =+B2*B4. På den måde kan vi nemlig ændre prisen eller antallet uden at skulle ændre i formlen hver gang. Smart ikke………
DERFOR brug altid referencer til cellerne i formler du laver, det er meget nemmere og gør også fejlmulighederne mindre idet du så ikke hele tiden skal huske hvilke formler i hvilke celler du skal ændre hvis du ændrer et af tallene.

I et regneark er det som skrevet nemt at foretage beregninger, prøv at se ark ”beregninger” i filen. Der står en vilkårlig række tal i cellerne i området A1 til B3 (normal refereret til som A1:B3), de fire standard regneregler er anført i kol D, med deres symbol i regnearket i kol. E, hvilke tal vi vil beregne på i kol F, formlerne i kol G og endelig resultaterne i kol H. Læg mærke til teksterne der er anført i den øverste celle i hver af de her nævnte kol. (D til og med H).

Man kan vælge at indskrive formlerne direkte som anført i eksemplet, men hvis man skal lave mange beregninger bliver det hurtigt ikke særligt fornuftigt at gøre det på den måde hvorfor den efterfølgende måde varmt anbefales.

I eksemplet hvor vi ganger tallene 3 og 6 (cellerne A1 og B1) er det bedst at gøre det således at vi tager udgangspunkt i den celle der skal indeholde resultatet, her H2.

Stil dig i celle H2 og indtast først et lighedstegn (=), med musen klikker du herefter på celle A1, derefter taster du én gang på gangetasten (*) og så klikker du på celle B1 og tryk herefter enten ENTER eller klik på det lille grønne hak på formellinien. Denne måde er nemmere og hurtigere jo flere celler der skal være med i formlen.

Du har, efter oevnstående, lagt 2 tal sammen for at få en sum af dem. Hvis man nu havde en lang række tal der skulle summeres, hvad gør man så……….

Jo, gå til arket SUM i filen. Her er tallene fra 1 til 9 anført i kol A og vi vil gerne have en sum af dem, men vi gider ikke trykke lighedstegn og derefter klikke på en celle, trykke +-tasten, klikke på endnu en celle osv. Næh, vi vil helere lade Excel klare det hele for os ved hjælp af en af de mange indbygge FUNKTIONER, som er standard beregninger for mange ting og som følger med Excel. I dette eksempel skal vi således bruge funktionen SUM. I dette eksempel tager vi den nemme løsning nemlig at stille os i celle A10 og derefter klikke med musen på ”sum”-tegnet i vores ikonlinie (det ligner et omvendt tretal med skarpe hjørner) (. Idet vi trykker på dette tegn forslår Excel at summere cellerne fra A1 til A9 ved at skrive =SUM(A1:A9), vi kontrollerer cellerområdet og trykker ENTER for at bekræfte det foreslåede og straks viser tallet, 45, sig i celle A10. Det er lige præcis hvad tallene fra 1 til 9 giver når de lægges sammen.

Som anført er der en mængde indbyggede FUNKTIONER i Excel, vi kan ikke her komme ind på dem alle sammen, men du kan få etoverblik over dem ved at trykke på det lille ”fx” ikon på værktøjslinien og derefter bladre igennem listen der fremkommer. Når du fremover skal lave beregninger med funktioner bør du vælge den funktion du skal bruge i disse lister idet der så også fremkommer en guide der hjælper dig med at lave beregningen du ønsker.

Der er dog én funktion jeg ikke kan nære mig for at beskrive lidt i denne sammenhæng fordi den er særdeles brugbar i mange tilfælde. Det er HVIS-funktionen. Se arket HVIS i filen.

I dette eksempel vil vi gerne have Excel til at skrive i nabocellen i kol B hvis cellen i samme række i kol A har en værdi på 5 eller over 5. Dette gøres ved at indsætte følgende formel i celle B1, =HVIS(A1>=5;"cellen i kol A er 5 eller over 5";"cellen i kol A er under 5"), herefter kopieres denne formler hele vejen ned i kol B i samme antal rækker som der er i kol A.

Kopiering sker ved at du markerer den celle du vil kopiere og derefter enten klikker på ikonen ”kopier” eller går til ”Rediger”, ”Kopier” på menu-linien (evt. bruger genvejen CTRL+C) og derefter marker det område hvori du vil have indsat formlen og klikker på ikonen ”sæt ind” eller går på menuen ”Rediger”, ”Sæt ind” på menulinien (evt. bruger genvejen CTRL+V).

Når man kopierer en formel skal man ”være vågen” fordi man jo kopierer indholdet af den oprindelige celle hele tiden. Det er ikke altid ønskværdigt at forholdet i den oprinde formel kopieres, se eksempelarket KURS i filen.

Hvis man indskriver formlen =+A2*D1 og kopierer den ned til celle B3 ser formlen således ud =+A3*D2 og giver resultatet 0,00 hvilket jo ikke er specielt heldigt, da det er forkert.

Vi er altså nød til at fastsætte at cellen D1 altid forbliver celle D1 uanset hvordan vi kopierer formlen. Dette gøres ved at bruge ”$”-tegn i formlen. Hvis vi sætter tegnene således $D$1 vil cellen altid forblive refererende til celle D1, hvis tegnet sættes således $D1 vil kolonnebogstavet ikke ændre sig og ved D$1 vil rækken aldrig ændre sig. I dette tilfælde bruger vi $D$1 for at sikre os at det er denne celle der altid anvendes i formlen nedad.

Markeringen sker smartest ved at placere sig i celle B1, trykke på F2 tasten øverst på tastaturet placere musen mellem D’t og 1’tallet i formlen og trykke F4 tasten én gang og derefter ENTER. Læg mærke til at der nu er $-tegn både foran D’t og 1’tallet og formlen kan nu kopieres nedad. Man kalder det også for en absolut cellereference det vi nu har lavet.

Alt afhængig af smag og behag kan man bruge en mænge forskellige skrifttyper; i eksempelfilen er der indtil nu blevet anvendt ”Arial 10 pkt” hvor jeg normalt bruger ”Times New Roman 10pkt” se arket KURS skrifttype hvor skrifttypen er ændret til ”Times New Roman, 10 pkt.”. Sammenlign de to ark og vælg den skrifttype der passer dig bedst. Skrittypen ændres ved at vælge den relevante i den lille bokx på ikonlinien hvor skrifttypen står i, jvf enten Arial” eller ”Times New Roman”, skriftstørrelsen står lige til højre for dette felt og også det kan du ændre som du behager.

I kurseksemplet f.eks. har jeg formatteret tallene med 2 decimaler efter kommaet – som er normal dansk standard. Dette er gjort ved at gå på menulinien, ”Formater”, ”Celler”, fanebladet ”Tal”, vælge ”Tal” i listen til venstre og derefter vælge ”Antal decimaler” 2, sætte hak ved ”Benyt tusindtalsseparator og derefter trykke på OK-knappen.

Når vi nu er ved formater, skal du lige hoppe til Excel igen, arket ”KURS skrifttype”. Som du kan se fylder denne skrifttype ikke særligt meget, så hvis vi nu vil have kolonne D så smal som muligt stiller du dig på stregen mellem D’t og E’t og dobbeltklikker med musen og vupti er kolonnebredden tilpasset til den datamængde der er i kol D – du kan fortsætte med de andre kolonner – men husk at stille dig til højre i den kolonne du vil ændre- kol C ændres således ved at stille sig på stregen mellem kolonner C og D og dobbeltklikke.

Det sker også tit at du får brug for at indsætte en kolonne eller en række. Dette kan gøres ved at gå til menuen, ”Indsæt”, vælg ”Række” eller ”Kolonne” efter behov. Læg mærke til at hvis du står i celle B4 og indsætter en ny række vil den blive indsat OVENOVER celle B4, dvs at B4 som du stod på inden du indsatte rækken nu er celle B5 – sådan gør Excel nu engang, og det skal man huske hvis der er nogle formler der så skal ændres i under det punkt hvor man indsatte rækken. Det samme sker ved indsætning af en kol, så rykker den oprindelige celle og en kolonne til højre, dvs kol B bliver til kolonne C.

