How to do in rows and columns — 9

ALMINDELIGT ANVENDTE FUNKTIONER

| dette kapitel gennemgas de almindelige regnefunktioner, samt en reekke af de mest ngdvendige
redigerings- og formateringsfunktioner. De gvrige redigerings- og formateringsfunktioner vil blive
gennemgaet i selvstendige artikler.

Operatorer, prioritet og brug af parenteser

Som avanceret regnemaskine kan Excel naturligvis anvende de fire regningsarter, addition, subtrak-
tion, multiplikation og division. For at kunne udfgre disse funktioner, skal man anvende nogle sa-
kaldte operatorer. Disse kaldes regneoperatorer eller "aritmetiske operatorer”, 0g de er: Addition
(+), subtraktion (-), multiplikation (*) og division (/). Disse operatorer kan kombineres frit i form-
lerne, men nar man gear det, er det vigtigt, at man husker pa, i hvilken reekkefglge de enkelte opera-
tioner bliver udfart. Lad os som eksempel se pa fglgende:

=7+8*10

Resultatet kan blive enten 150 eller 87, afhangig af, i hvilken reekkefglge vi udferer regneoperatio-
nerne. | Excel vil beregningerne blive udfert efter de almindelige aritmetiske regneregler. Det vil
sige at multiplikation og division bliver udfert fgr addition og subtraktion, og det "rigtige"” resultat i
eksemplet er saledes 87, idet 8 ganges med 10 farst, hvorefter dette resultat leegges til de 7. @nsker
du at anvende en anden reekkefglge i operationerne, kan du styre dette med parenteser. Ville du sa-
ledes have, at Excel skulle have lagt 7 og 8 sammen, og derefter ganget resultatet med 10, kunne du
have anfart:

=(7+8)*10

Inden du begynder pa at indskrive din formel, er det derfor ngdvendigt, at du gar dig klart, hvilke
beregninger, der skal udfares farst, for at komme til det rigtige resultat. Specielt, nar der er mange
parenteser inden i hinanden, kan det blive vanskeligt at overskue. Ikke mindst nar beregningsparen-
teserne kombineres med funktionsparenteser, som vi skal se pa senere.

Foruden de fire omtalte operatorer findes der yderligere to, som kan bruges i beregninger. Det er %
og .

Procenttegnet (%) anvendes til at beregne en procentdel. Tallet som star umiddelbart foran procent-
tegnet, vil blive divideret med 100. Nar du gnsker at finde et tal i % er det vigtigt, at du ikke bade
selv regner procenten ud (ved at dividere med 100) og desuden angiver % efter resultatet. Endnu
veerre bliver det, hvis du ogsa angiver at cellen skal formateres som procent, og det er ogsa set, at ét
eller flere af de tal, der indgar i en formel, har % haftet pa sig, foruden resultatcellen. Altsa, kun ét
procenttegn i en beregning, hvis du gnsker at fa et resultat angivet i procent.

"Hatten™ (") (eller cirkumfleks) angiver en eksponent. Den anvendes til at oplgfte et tal til en given
potens. =313 angiver séledes, at 3 skal oplgftes i 13. potens, ogsa skrevet 3'* (resultatet bliver for
gvrigt 1.594.323). Bemaerk, at ” er en sdkaldt “dodtast”, som ikke flytter til naeste skriveposition.
Det betyder i praksis, at tegnet farst kommer frem pa skaermen, nar du trykker pa den naste tast, sa
der er ingen grund til at trykke to gange pa tasten, selv om tegnet ikke vises farste gang.
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% og ™ har hgjere prioritet end gange og dividere. Fx vil formlen =2*7/2 give resultatet 98 og ikke
196, fordi 7 farst oplgftes til 2. potens, inden dette resultat ganges med 2.

Der er ikke meget mere at sige om disse operatorer, bortset fra, at de selvfalgelig er uundverlige, og
at langt de fleste regnearksopgaver i virkeligheden kunne lgses ved hjeelp af disse alene, men det er
ofte meget omsteendeligt, og du skal af og til kende nogle meget indviklede matematiske funktioner,
for at kunne udfgre opgaverne. Derfor kan du selvfglgelig ligesa godt udnytte nogle af de mange
indbyggede faciliteter, der ger lgsningen af en opgave nemmere.

I skematisk form kan operatorernes prioritetsorden opstilles som fglger:

Operator Prioritet Formel Resultat
A 1 =27 128

% 1 % 0,07

* 2 =2*7 14

/ 2 =27 0,25714...
+ 3 =2+7 9

- 3 =2-7 -5
Eksempel 1 2+7*3"4/5*10%+1 14,34
Eksempel 2 (2+7)*37N(4/5)*10%+1 | 3,167402

Bemark, at det ikke er ngdvendigt at indsette lighedstegn far 7%, hvis dette ikke indgar i en yderli-
gere beregning.

Enkel formatering og redigering

For at fa regnearket til at se panere ud, er det ngdvendigt at rette lidt pa dets format, lige som det
ogsa kan vare ngdvendigt at redigere i det. Vi skal nu se pa et par meget simple formaterings- og
redigeringsfaciliteter i Excel 97. | senere artikler skal vi som navnt se mere detaljeret pa specielt
disse faciliteter.

Kolonnebredde

Det er ofte ngdvendigt at tilpasse kolonnebredden i et regneark. Maske kan hele teksten ikke sta i en
kolonne eller maske viser det sig at et resultat fylder mere, end man farst havde ventet. | Excel kan
kolonnebredden tilpasses pa flere mader. Vi vil her se pa den hurtigste og nemmeste: For at tilpasse
kolonnebredden i f.eks. kolonne C, placeres musen i skillelinjen mellem kolonnebetegnelserne C og
D. Nar markaren star precis i skillerummet, skifter den form til en lodret streg med en pil til hver
side. Se ogsa artiklen Introduktion til Regneark, hvor dette er illustreret med billeder. Nu skal du
dobbeltklikke pa musen. Dette vil fa kolonnen til venstre for markeren (i dette tilfelde kolonne C)
til at tilpasse sig bredden pa den laengste (bredeste) tekst, der star i kolonnen. Det vil sige at kolon-
nen kan blive savel bredere som smallere, alt efter, hvad der er brug for. Vi kalder funktionen for
Autotilpas. Metoden er meget hurtig, og den kan ogsa bruges til at &ndre reekkehgjde med. | sa fald
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skal musen naturligvis placeres i skillelinjen mellem to reekkebetegnelser. Har du problemer med at
dobbeltklikke, kan du ngjes med at placere markgren som angivet, klikke pd musetasten og holde
denne nede, mens du traekker kolonnen bredere eller smallere (eller rekken hgjere eller lavere). | sa
fald er du imidlertid selv ansvarlig for, at kolonnen far den gnskede bredde.

Vil du gerne autotilpasse flere kolonner pa en gang, skal du markere alle de kolonner, der skal til-
passes, og sa dobbeltklikke i kolonnemellemrummet efter den sidste markerede kolonne.

Af og til, vil du i stedet for et resultat se ####H### i en celle. Dette indikerer normalt (der er
nogle fa undtagelser), at cellen er for smal til at vise resultatet. | sa fald kan du ggre cellen
bredere efter ovenstdende retningslinjer. En anden situation er den, hvor resultatet af en be-
regning, fx 23.456 * 456.789 vises som 1,07E+10. Dette kaldes ”videnskabelig notation” og
laeses som 1,07 gange 10%. Det reelle resultat af ovenstdende beregning er 1.071.4442.784, men
det er der ikke plads til at vise i cellen. Gor du cellen bredere, vises ”det rigtige resultat”. Nog-
le gange kan tallet dog veere sa stort, sa uanset hvor bred du laver din kolonne, vises kun den-
ne videnskabelige notation”.

Indseet og slet reekker/kolonner

Du vil ofte have behov for at @ndre udseende pa dit regneark, ved at indsatte eller fjerne reekker
og/eller kolonner far eller mellem de raekker/kolonner, der allerede er i arket. Sletning foregar
nemmest ved at du peger med musen pa raekke- eller kolonnebetegnelsen for den reekke/kolonne, du
vil slette. Derefter klikker du pa hgjre musetast, og nu skal du vealge Slet fra den genvejsmenu, der
vises. Nu slettes den markerede reekke/kolonne. Skal du slette flere reekker kolonner, markerer du
dem alle farst, og sletter bagefter som anfart ovenfor. Nu skal du bare pege i én af de markerede
kolonner/raekkers betegnelse, nar du klikker pa hgjre tast.

Pa samme made kan du indsette reekker og kolonner. Her skal du veelge Indsat i Genvejsmenuen
(og husk, at det skal vaere Indset og ikke Szt ind, som bruges til noget helt andet). Nu indsattes en
raekke eller en kolonne, afhangig af, hvor du pegede med musen, da du klikkede pa hgjre muse-
knap. En ny reekke indsettes over den markerede reekke, mens en ny kolonne indseettes til venstre
for den markerede kolonne. Skal du indsztte flere kolonner/reekker, skal du fgrst markere det gn-
skede antal, og sa klikke pa hgjre museknap og velge Indset. Sa indszttes et antal reekker eller ko-
lonner, der svarer til det markerede antal henholdsvis over eller til venstre for den farste af de mar-
kerede.

Bemaerk, at nar du indsatter eller sletter kolonner, vil formler, der star i celler, som bliver pavirkede
af endringen automatisk blive @&ndrede, sa de afspejler den @ndrede placering. Har du fx en formel
i celle A3, der siger =A1+A2, og du nu indsztter en ny raekke mellem raekker 1 og raekke 2, vil
formlen blive flyttet til A4, og samtidigt vil den blive @ndret til at sige =A1+A3, sa den stadig leeg-
ger de samme to tal sammen.
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Slet celleindhold

Den nemmeste made at slette indholdet af en celle, er simpelthen at flytte markeren til den pagel-
dende celle. Herefter trykker du pa <Delete>. Nu fjernes indholdet af cellen,

men du skal vaere opmarksom pa, at det kun er indholdet. Eventuelle formater i = autosun - A7 A
cellen (fx bredden eller hgjden) vil ikke blive fjernet. For at slette disse skal du 5;‘:: sorog i o
valge den metode, der galder for din version af regnearket (2003 og @ldre: | eWu.
Klik pa Menuen Rediger og klik herefter Ryd. Klik nu pa Formater i den viste % ®efomse
undermenu. | 2007 og nyere: Klik pd knappen Ryd i gruppen Redigering i fane-

bladet Startside og vaelg Formater.) Sa fjernes formatet fra cellen.

Ryd indhold

Ryd kommentarer

Du kan naturligvis ogsa bruge den sidstnavnte metode til at fjerne celleindholdet. | sa fald skal du
klikke pa Indhold i undermenuen, men den farstnaevnte metode (tryk pa Delete) er hurtigere. Skal
bade indhold og format slettes, skal du i stedet velge Alt i undermenuen.

Redigering af celleindhold

Har du skrevet forkert i en celle, er det ngdvendigt at rette det indtastede. Du kan naturligvis gare
dette ved at slette det forkerte indhold, og sa starte indtastningen forfra. Det kan veere en fordel i
enkelte situationer, men har du skrevet en lang formel eller tekst, og har kun behov for at rette en
del af denne, vil det veere spild af tid. | sa fald kan det bedre betale sig at redigere cellens indhold.
Dette kan gares pa flere mader. Ger under alle omstendigheder den "forkerte" celle til den aktive
ved at klikke i den med musen. Herefter vil cellens indhold blive vist i formellinjen. Nu kan du rette
ved at klikke med musen i formellinjen, og derefter flytte dig med pil-tasterne til det sted i formlen,
hvor der er noget galt og derefter udfare rettelsen.

| stedet for at bruge denne metode, kan du valge at dobbeltklikke i den relevante celle, (eller klikke
en enkelt gang og sa trykke <F2>), sa kan du rette direkte i cellen, uden at bruge formellinjen. Den-
ne metode er specielt hensigtsmaessig, hvis du ikke har vist formellinjen.

Sum og autosum

Nar du skal teelle mange tal sammen, kan det veere besveerligt at bruge almindelige additionsform-
ler. Der skal skrives mange cellereferencer, hvis der er mange tal, der skal leegges sammen. Desu-
den vil sadanne formler ikke automatisk medtage eventuelle nye celler, der skal med i en beregning.

Har du fx skrevet formlen =al+a2+a3+a4 og tilfgjer en ny reekke mellem raekke to og reekke tre, vil
formlen nu hedde =al+a2+a4+a5. Den legger altsa stadig de samme fire tal sammen, og tager ikke
hgjde for, at a3 ogsa skulle have veret med. For at ggre sadanne additioner nemmere, kan du med
fordel anvende SUM funktionen.

SUM er en af Excels ca. 400 indbyggede regnefunktioner. Lad mig derfor indlede med kort at be-
skrive det, der er ens for alle funktioner. De bestar alle af et navn (fx SUM) efterfulgt af en paren-
tes. | parentesen skrives sa de ting funktionen har brug for at vide, for at den kan udfare sin opgave.
Vi kalder dette for funktionens argumenter.

Det er ikke alle funktioner, der har argumenter, men selv om de ikke har, skal parentesen
med alligevel, fx NU(). SUM-funktionens argumenter er simpelthen en besked om, hvilke celler,
der skal leegges sammen. Disse kan skrives som falger =SUM(A1:A7).
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SUM funktionen er nok den mest anvendte af samtlige funktioner i Excel. De celler, der skal sam-
menlgges kan ligge samlet i en blok eller spredt i regnearket. Nar du skal bruge SUM-funktionen,

kan du veelge at skrive formlen direkte, eller du kan veelge at bruge veerktgjsknappen Autosum -}

| Excel 2007 stdr der Autosum efter knappens ikon: = “4%5U™ = ) mg marke til “trekanten” til

hgjre for navnet. Dette indikerer at knappen har flere funktioner, og det er ogsa korrekt. Disse funk-
tioner kan du leese mere om i en senere artikel.

Veerktgjet Autosum

Placer markgren i den celle, hvor resultatet af sammenteellingen skal placeres og klik pa verktgijet.
Nu foreslar Excel, hvilke celler der skal med i sammenteallingen ved at markere disse med en tynd
stiplet ramme. Er du tilfreds, klikker du endnu en gang pa veerktgjsknappen eller trykker pa Enter,
hvorefter resultatet settes ind i cellen. Er du ikke tilfreds med de foreslaede celler, ma du rette dem
manuelt enten ved indtastning eller ved udpegning med musen inden du klikker pa veerktgjet anden
gang. For at rette ved udpegning skal du treekke med musen ud over de celler, der skal indga i sam-
menlagningen.

Ved brug af dette veerktgj, vil Excel foresla, at de celler, der skal indga i summationen, er de celler,
der ligger umiddelbart over eller til venstre for resultatcellen. Har du saledes data i cellerne ALl til
og med A6 og klikker pa Autosum, mens du star i celle A7, vil programmet foresla at det er netop
cellerne Al til A6, der summeres. Det samme ville gare sig geldende, hvis du var placeret i celle
A8, nar du trykkede pa Autosum, bortset fra, at den tomme celle A7 ville blive inkluderet i forsla-
get.. Havde du derimod kun haft data i cellerne Al til A3 samt A5 og A6 (altsa ingen data i A4),
havde Excel kun foreslaet, at det var cellerne A5 og A6, der skulle summeres. Excel starter altsa sit
forslag umiddelbart efter en eventuel blank celle i omradet.

En serlig variant ved Autosum kan du bruge, ved at markere alle de celler, der skal summeres, samt
en ekstra tom celle. Nar du klikker pa {Autosum}, indsaettes summen automatisk i den tomme celle.
Denne metode er dog bedst, hvis de celler, der skal summeres, star lige under eller lige ved siden af
hinanden, ellers virker det ikke korrekt.

Sum-funktionen

SUM-funktionen er den farste af Excels indbyggede funktioner, som vi skal se neemere pa. Ud over
brugen af Autosum, kan selve funktionen naturligvis ogsa indtastes direkte, og det giver lidt flere
muligheder end Autosum kan tilbyde.

Man kan fx taste =SUM(A1:A7). Her er anvendt en ny skrivemade, nemlig A1:A7, som betyder
omradet fra Al til og med A7. Det viste kolon bruges til at angive et omrade i stedet for at udpege
de faktiske celler. Kolonnet (:) mellem cellereferencerne kalder vi en omradereference, og den be-
tyder altsa fra og med/til og med. Safremt de celler, du skal l&egge sammen, ikke star samlet i en
blok, kan du ikke bruge en sadan omradereference. | stedet ma du bruge enkeltcellereferencen, se-
mikolon (;).

NB! Du behgver ikke at skrive funktionsnavnene med stort, det er kun gjort her for overskuelighe-
dens skyld.
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Funktionen har kun en slags argumenter, nemlig de celler, der skal indga i sammentellingen. Disse
kan opbygges enten som omrader, som enkelte celler, som overlappende celler i omrader, eller som
kombinationer af disse ting.

=SUM(A1:A10) vil sammentelle cellerne fra og med A1l til og med A10.

D5A > X A& =sUMATEI0 B3:CE SUM(AL;AL10;A11;B1) vil sammentzalle de fire tal, der
A | 8 [sumiealt; a2 ) stdr j AL, A0, All og BL.

=SUM(A1:A10;B2:B8) vil sammentzlle alle cellerne,
som ligger i omraderne A1 til A10 og i B2 til BS.

Adskiller man to omrader med et mellemrum, sammen-

leegges de celler, der er felles for de to omrader, mens

celler, der kun forekommer i det ene omrade holdes uden-

for. =SUM(A1:B10 B3:C6) vil altsd sammentzlle de

B celler, som er felles for de to omrader, konkret cellerne
B3 til B6. Se figuren til venstre. Cellerne, der er indenfor

bade den granne og den bla ramme tzlles med.

ol
ANRNNRARRAR
ANNNRARRAR
ANNNRNRRAR

Y Y
— o

Indgar der tomme celler eller celler indeholdende tekst, udelades disse automatisk af beregningerne.
Dette geelder ikke for alle gvrige funktioner.

Husk, at SUM skal kun bruges ved sammenlagninger, ikke i andre sammenhange. Det hedder
altsa ikke =SUM(A1-A2) for at treekke to celler fra hinanden.
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