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Triathlonkonkurrencen

Regneark bruges ofte til at opstille lister. Det kan fx vere en adresseliste
eller som nedenfor en resultatliste fra firmaidraettens triathlonkonkur-
rence.

Lister og databasevaerktejer i regnearket
Laeg merke til, at den forste reekke i listen (her reekke 2) indeholder ko-

lonneoverskrifter.
A B i D E F

1

2 |Fornavn Efternavn Firma Swemning Cykling Leb
3 |Birgitte Agard Thomsens Papir g 42 14
4 Linda Petersen Hansen & Cao q 47 16
5 |Jens S@Erensen Balgeblik A'S q a9 16
6 Kurt Bertelzen WU 8 46 17
7 |Ebhe Larsen Balgeblik A/S 8 44 10
g Bente Wogensen WU 10 35 11
9 |Kirsten Larsen Har & Kral 10 48 15
10 |Carsten  Mielsen Skat og Told ] 53 14
11 |Anders FPoulsen WU ] 38 12
12 | ytte WEIMErsEn Thomsens Papir 7 35 149
13 |Lise Larsen Har & Kral 11 45 14
14 |Gerda Zistergard Skat og Told 12 52 10
15 [Karen Schrmidt WU 10 31 20
16 | Gorm Ehels Osteklokken 7 37 10
17 |Birthe kjeldsen Balgeblik A'S 11 47 18
18 |Katrine Andersen Hanszen & Co 10 37 12

Sadan en liste kan man ogsa kalde en database. I forbindelse med databa-
Daka | Windue Hi=lp

ser bruger man begreberne poster og felter. Der galder folgende sam-

ﬁl Sarter..,
menhang: Fiter ,
= listens kolonner svarer til felter i databasen Farmular...
Subtotaler, ..

= listens forste reekke (kolonneoverskrifterne) er feltnavnene i databa-

Datawalidering. ..
sen

Tabel...

= de gvrige reekker pé listen er poster i databasen Tekst tl kalorner

Hvis du har en liste i Excel, kan du anvende de forskellige databaseverk- Konsolider...

tgjer i menuen Data. Desuden kan du bruge verktejerne Sorter stigende Grupper og disposition 4

3 og Sorter faldende &l pa verktejslinjen. i) Pruottabel og pivotcgran. .

Importer eksterne data 3
For at bruge databaseverktejerne, skal du blot placere cellemarkeren et

tilfeldigt sted i listen, og derefter vaelge det enskede verktej - fx Sorter.
Excel finder herefter selv det celleomrade, der hgrer med til listen.

BEMARK: Listens forste rackke opfattes automatisk som feltnavne, hvis
cellernes format eller indhold adskiller sig fra cellerne i de folgende raek-
ker. I resultatlisten fra firmaidreetten vil den forste reekke blive opfattet
som feltnavne, fordi der er anvendt fed skrift i cellerne, og fordi de fol-
gende reekker indeholder tal i kolonne D, E og F.
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Sortering

I det folgende skal du arbejde med projektmappen Triathlon.xls
Projektmappen indeholder regnearket Ark1 med en resultatliste fra triath-
lonkonkurrencen, hvor tiderne for de 3 discipliner er angivet i minutter.

I forste omgang skal du kopiere Arkl1, sé du far 5 ens regneark i projekt-
mappen. Regnearkene skal du senere bruge, nar du skal eksperimentere
med databasevearktejerne.

v' Abn regnearket Triathlon.xls

v Hojreklik pa arkfanen Arkl og veelg Flyt eller kopier... i genvejsme-
nuen

v Velg Opret kopi i dialogboksen og klik OK

Der bliver nu indsat en kopi af regnearket Arkl. Gentag, indtil du har
5 ens regneark.

v" Omdeb regnearkene ved at dobbeltklikke pa arkfanen og indtaste det
nye navn. Arkene skal hedde Oprindelig, Liste 1, Liste 2, Liste 3 og
Liste 4

16 |Garm AEhels Osteklokken 7 a7 10
17 |Birthe Kjeldsen Balgehlik A5 11 47 18
18 |Katrine Andersen Hansen & Co 10 a7 12

19
i« » [ pi]oprindelig / Liste 1 { Liste 2 / Liste 3 / Liste 4 /

v" Gem projektmappen under navnet Triathlon1.xls

v Du skal bruge arkene Liste 1-4 i de naste afsnit.

Sortering efter en enkelt kolonne (felt)

Forst skal du prove at sortere en liste efter en enkelt kolonne ved hjelp af
vaerktajerne Sorter stigende &l og Sorter faldende Al

v’ Serg for, at arket Liste I er det aktive (overste) ark.

v’ Placér cellemarkeren i forskellige celler i resultatlisten og underseg
hver gang, hvad der sker, nar du klikker p& knapperne Sortér stigende

3 og Sortér faldende Al Leaeg merke til, at resultatlisten sorteres
efter den kolonne, som cellemarkaren er i.

v' Marker celleomradet C2:C18 og brug igen veerktejet Sortér stigende

eller Sortér faldende. Denne gang kommer der en advarsel:

Microsoft Excel har fundet data ved siden af
markeringen. Da disse data ikke er markeret, vil de
ikke blive sorteret,

(™ Fortsaet med den aktuelle markering

Sarter | annuller

Side 4

Pas pa!!

Verktejerne &l og il
er nemme at bruge - men
man kan ogsa nemt
komme til at edelaegge
sine data!

%W/
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v Underseg hvad der sker, hvis du
- velger at udvide markeringen
- fortseetter med den aktuelle markering

Ovelse

Sortér listerne i arkene Liste 2, Liste 3 og Liste 4 pé folgende méde:
Liste 2: stigende efter fornavn

Liste 3: faldende efter firma

Liste 4: stigende efter resultatet i svemning

Luk projektmappen uden at gemme.

Sortering med Data | Sorter...

Du kan ogsé sortere en liste ved at vaelge Sorter i menuen Data. Herved
far du flere muligheder for at styre, hvordan sorteringen skal forega.

v' Abn igen projektmappen Triathlon1.xls og serg for, at arket
Liste I er det aktive (overste) ark.

Sortering uden foregdende markering

v’ Placér cellemarkeren et eller andet sted i listen og veelg
Data | Sorter...
Listen markeres automatisk og i dialogboksen er der forskellige ind-
stillingsmuligheder. Bl.a. kan du veelge Kolonneoverskrifter (som
her) eller Ingen kolonneoverskrifter

A B [ C [ o [ E T F | & H J K
1
2 |Fornavn__ Efternavi Firma Svemning __ Cykling Lob
3 [pirgite  Agard Thomsens Papit [ 42 14 .
4 |Linda Petersen Hansen & Co 9 46 45| M Sorter E]@
5 Mens Serensen Bslgehlik A/G g 59 16|
6 |Kurt Bertelsen WU 8 46 17 Sarter efter
7 |Ebhe Larsen Balgehlik A/S g 44 10 T ~ (+ sStigende
8 |Bente Mogensen UG 10 35 11 " Eadende
9 |wirsten  Larsen Har & Kral 10 48 150 | 0g derefter -
10 |Carsten  Hielsen Skat og Told q a3 14 @ d
11 Janders  Poulsen VUG 3 38 12 x| 7 cteends
12 |ytte Vemetrsen Thomsens Papir 7 35 149 Faldends
13 |Lise Larsen Har & Kral 1" 49 14| | ©aderefter
14 |Gerda distergird Skat og Told 12 52 10 ~| * Stigende
15 |Karen Schrnidt YUG 10 31 20| " Faldende
16 |Gorm hels Osteklokken 7 37 100 | Listen har
17 |Birthe Kjeldsen Beloehlik A/S 11 47 18 & = @ }
"8 [katrine  Andersen Hansen & Co 10 37 12 + Kolonneoverskrift Ingen kolonneoverskrift
19
20 Indstillinger. .. | oK annuller |
21
e
, . . . .
v’ Sortér stigende efter Svomning ved at udfylde dialogboksen som vist
ovenfor og klikke OK
v’ Lav andre sorteringer og undersgg hvad der sker, hvis du veelger In-

gen kolonneoverskrift i dialogboksen

I dialogboksen kan du valge at sortere efter 2 eller 3 ting. Du kan i forste
omgang preve at sortere efter to ting:

v" Placér igen cellemarkeren et eller andet sted i resultatlisten og veelg
Data | Sorter...
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Indstil denne gang dialogboksen, s& du sorterer efter Firma og deref-
ter efter Cykling

Sortering af markeret celleomrade

Hyvis du starter sorteringen med at markere et celleomrade, fungerer det
anderledes. Som du vil se, er der forskel pa, om du markerer celler i en
enkelt kolonne eller du markerer celler i et omrade, der streekker sig over
flere kolonner. Prav forst med celler i en enkelt kolonne:

v' Markér fx celleomradet C5:C16 og veelg Data | Sorter...
Du far en advarsel:

Sorteringsadvarsel

Microsaft Excel har fundet data ved siden af
markeringen. Da disse data ikke er markeret, vil de
ilke blive sorteret,

Hywad wil du foretage dig?

" Fartszet med den aktuelle markering
Sorter.., | annuller |

v Undersog igen hvad der sker, hvis du

- veelger at udvide markeringen
- fortseetter med den aktuelle markering

Prov ogsé med et celleomrade, der straekker sig over flere kolonner:

v' Marker fx celleomradet C4:E12 og vaelg Data | Sorter...
Du far dialogboksen Sorter:

A B C [ o [ E T F G H J K
1
2 |[Fornavwn  Ffternawn Firma Svemning  Cykling Loh
3 Birgitte  Agdrd Thomsens Papir & 42 iEI sorier E]§|
4 |Linda Petersen Hansen & Cao ] 46 16 —
5 |Jens Serensen Bglgeblik A5 q a9 16 Sorker efter
B | Kurt Berelsen VLI ] 46 17 {+ stigende
7 |Ebhe Larsen Bgloeblik A'S 8 44 10 ™ Ealdsnde
=] EIgnte Mogensen VL;IC 10 35 11 Spdziis
9 |Kirsten  Larsen Har & Krsl 10 45 148
10 |Carsten  Mielsen Skat og Told E] 53 14 v] f sStigend=
11 |Anders  |Poulsen U 9 38 12 " Faldende
12 | Jytte Yernersen Thamsens Papir 7 35 19 ©Oq dersfter
13 Lise Larsen Har & Kral 11 49 14 ’—Ll * Stigende
14 Gerda Gistergard Skat og Told 12 52 10 ™ Faldende
15 Karen Schrnidt WU 10 kil 20 Listen har B
16 Garm Ehels Osteklokken 7 a7 10
17 Birthe Kjeldsen Balgeblik A/S 1 17 18 " Kolonneoverskrifc & Ingen kolonneoverskrift
18 Katrine  Andersen Hansen & Co 10 a7 12
19 Indstilinger. .. | oK | Annuller |
20

v Leeg mearke til, hvad der sker med dine data, nr du sorterer — arbej-
der Linda Petersen stadig hos Hansen & Co?

Ovelse
Sorter listerne 1 arkene Liste 2, Liste 3 og Liste 4 pa felgende made:
Liste 2: Stigende efter efternavn og derefter efter fornavn

Liste 3: Stigende efter firma og derefter stigende efter efternavn og
stigende efter fornavn

Side 6

%W/
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Liste 4: Faldende efter svemning og derefter stigende efter firma og
faldende efter fornavn

Luk projektmappen uden at gemme

Filtrering af data

Hvis du har en liste i et regneark, kan du fa brug for at udvalge bestemte
raekker (poster). Det kan fx vere alle, der har en svemmetid bedre end 10
minutter, eller alle dem, der er ansat i Told og Skat. En nem og hurtig
made at udveelge rakker (poster) pa, er at bruge Autofilter:

v' Abn projektmappen Triathlon1.xls og serg for, at Liste I er det akti-
ve (gverste) ark

v’ Placér cellemarkeren et sted i listen og veelg Data | Filter | Autofilter
Laeg merke til, at der kommer pile ved kolonneoverskrifterne.

v Klik pa pilen ud for Efternavn og vaelg Larsen. Du far nu filtreret li-
sten, sé det kun er poster med efternavnet Larsen, der vises. Det skul-
le gerne se séledes ud:

A B C D E F
1
2 |Fornavn v |Efternavn  ~ |Firma ~|Svsmning ~|Cykling ~|Leb ~|
7 |Ehbe Larsen Balogeblik A5 8 44 10
9 |Kirsten Largen Har & Kral 10 48 15
13 |Lise Larsen Har & Kral 11 49 14

v" Klik igen pa pilen ud for Efternavn og vaelg Alle. Alle posterne bliver
igen vist.

v Eksperimentér selv med mulighederne De 10 overste... og Bruger...
i felterne Svomning, Cykling og Lob

Ovelse
Filtrér listerne i arkene Liste 2, 3 og 4

Liste 2: Skal kun vise deltagere fra Bolgeblik A/S
Kontrol: 3 poster (Jens, Ebbe og Birthe)

Liste 3: Skal kun vise deltagere med en svemmetid sterre end eller
lig9
Kontrol: 11 poster

Liste 4: Skal kun vise deltagere, der har klaret alle tre discipliner
hurtigere end

Svemning: 9 minutter
Cykling: 44 minutter
Lob: 14 minutter

Kontrol: 1 post (Gorm)

Fornawn |« |Efternawn = |Firma |=|Svemning = |Cykling = |Lsb ||
7 ar 10

Garm fhels Qsteklokken

Fjern igen autofilteret fra listerne

Side 7

Autofilter fjernes igen ved
at veelge Data | Filter | Au-
tofilter




Database med Excel Side 8

Luk projektmappen uden at gemme.

Store laesedag

I projektmappen Laesedag.xls er der et regneark med en liste, der viser,
hvad en skoleklasse fik last i lobet af skolens "Store leesedag". Hver gang
en elev havde last en bog, blev eleven skrevet pa listen med Navn, For-
fatter, Titel og Sider.

v' Abn projektmappen Lzesedag.xls
v' Indtast felgende post i bunden af listen:

[Jesper  [Brandt, Hanne [Djzevleringen | 48]

Frys ruder

Som du sikkert lagde merke til, er det generende, at kolonneover- .
Frys ruder fjernes igen ved

skrifterne (feltnavnene) everst forsvinder, nir man ruller ned gennem at valge Vindue | Frigor
regnearket. Problemet kan lgses ved at "fryse" den gverste reekke fast: ruder

v’ Placér cellemarkeren i celle A2 og veelg Vindue | Frys ruder

v' Indtast derefter endnu en post i bunden af listen:

[Katrine  |Duffey, Betsy [Drengen i hundehuset | 64]

Denne gang kunne du bedre orientere dig efter kolonneoverskrifterne!

Formular

Man kan ogsa bruge en formular. Formularen har tilmed den fordel, at
den giver et godt overblik, hvis der er mange kolonner (felter) i listen.

v’ Placér cellemarkeren et sted i listen og veelg Data | Formular...
Formularen viser den forste post i et selvsteendigt vindue

Mg 2 1w

Forfatter: |Stark, LIF =

Titel: |Min wen Percys magiske gymnastiksko Slet

sider: |8

Eind Forrige

Find naeste

BERLbr

Kriterium

Luk.

I~

v" Klik pa knappen Ny og indtast falgende post i den tomme formular:

|Kenneth |Ha||er, Alice |Hvem gider heste? | 45|

v" Indtast p4 samme made de 2 sidste poster:

%W/
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Morten Bgdker, Cecil Silas og den sorte hoppe 88
Anette Roholte, Dorte Mette og Mikki 30

v Luk formular-vinduet og gem projektmappen.

Du skal arbejde videre med projektmappen Laesedag.xls i det folgende.

Ovelse
Abn formular-vinduet igen. Til hejre i formular-vinduet er der 7

knapper.

*  Find ud af, hvad knapperne bruges til ved at klikke pa ﬂ overst
til hejre 1 formularvinduet og derefter klikke pa den knap, som du
vil have hjelp til.

» Les de forskellige hjelpetekster grundigt - du skal bruge knap-
perne i naste ovelse!

Ovelse
Brug formular-vinduet til falgende opgaver:

» Find alle poster med Charlotte ved hjelp af knapperne Kriterium,
Find forrige/nceste

* Find og slet alle poster med Tina ved hjelp af knapperne Kriteri-
um, Find forrige/nceste og Slet

* Find alle de barn, der har lest noget af H. C. Andersen ved hjzlp
af knapperne Kriterium og Find forrige/nceste. Brug sggestrengen
andersen

* Find alle de bern, der har lest bager pad mere en 100 sider. Brug
saggestrengen >100

Subtotaler

Efter leesedagen skulle det gares op, hvor mange titler og sider hvert barn
havde laest. Med funktionen Subtotaler er det en nem opgave. Inden man
bruger funktionen, skal man have sorteret listen efter den kolonne, der
skal beregnes subtotaler for:

v Sorter listen stigende efter Navn

Efter sorteringen skulle den gverste del af arket gerne se saledes ud:

A B [ ]
1 |Navn Forfatter Titel Sider
2 |Anette Haller, Alice Hvemn gider heste? 45
3 | Anette Juul, Kurt Uink, spagelset - og de andre 46
4 | Anette Roholte, Dorte Mette og Mikki 30
S Casper  Roholte, Dorte Sommer pd spagelseshotellet 54
£ Casper  Milsson, UIf Pas pd spar kneegt 26
7 |Casper  Roholte, Dorte Mette 0g Mikki 30
& Casper  Juul, Kurt Ulrik, spagelset - og de andre 46
9 |Charlotte Defos, Daniel Robinson Crusoe 1L

Under hver elev skal vi nu have indsat subtotaler, der viser, hvor mange
titler og sider eleven har laest. Det foregar siledes:
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v" Placér cellemarkeren i en af listens celler

v Velg Data | Subtotaler...

wed hver 2endring i:
|Navn ﬂ
Anvend Ffunktionen:
|Sum ﬂ

Faij subtatal til:

| Forfatter -
]

v Sider -

[v Erstat akiuelle subtotaler
[ Sideskift mellem grupper
W Sum under data

Fiern alle ‘ K, | Annuller |

v" Indstil dialogboksen Subtotaler som vist ovenfor

v" Klik OK
123 A B
1 |Navn Forfatter Titel
2 |Anette Haller, Alice
3 | Anette Jual, kurt
4 |Anette Roholte, Dorte Mette og Mikki
- 5 |Anette Total
6 |Casper  Roholte, Dorte Sommer pa spagelseshotellet
T |Casper  Milsson, UIf
8 Casper Roholte, Dorte Wette og Milkdki
9 Casper  Juul, Kurt
- 10 [ Casper Total
[ - |11 Cherlotte Defoe, Daniel

I Cellerne C5, D5, C10, D10 osv. er der nu indsat formler, der beregner

Hvem gider heste?
Ulriks, spagelset - og de andre

Pas pé& spar knaegt
Ulriks, spagelset - og de andre

Robinson Crusoe

Sider

subtotaler. Vi kan se, at Anette i alt har leest 121 sider. Det fremgér ogsa,

at hun har laest 0 titler - men det passer jo ikke! Problemet er, at tekster

har verdien 0. Den sum, som subtotalen i celle C5 beregner, bliver derfor

ogsé 0. Det vil vi rette i naeste afsnit.

Lag merke til dispositionen til venstre i vinduet. Dispositions-knapperne

1,2, 3, +, - bruges til at skjule og vise detaljer i listen.

v Gem projektmappen

Ovelse

Afprov dispositions-knapperne til venstre og find ud af, hvordan de

fungerer.

Subtotaler med andre funktioner
Subtotaler kan bruges til andet end at finde en sum. Det vil vi se pa her.

v’ Flyt cellemarkeren til celle C5 og lag merke til formlen:

=SUBTOTAL(9;C2:C4)

45
46
30
121
54
36
30
46
216
78

Side 10

Dispositionsknappen + vi-
ses, nar du klikker pa -

%W/
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C2:C4 er det celleomrade, der bliver talt ssmmen. 9-tallet er en kode der
serger for, at det er SUM-funktionen der anvendes. Andre tal giver andre
funktioner, fx:

Talkode | Funktion

1 Middel (gennemsnit)

Antal tal

Antal ikke tomme celler

Min (den mindste veerdi)

2
3
4 Maks (den storste veerdi)
5
9

Sum

I kolonne C skal subtotalen beregne antal titler. Vi vil derfor erstatte 9-
tallet med 3 i alle subtotalerne i kolonne C.

v" Ret formlen i celle C5, sa der stir =SUBTOTAL(3;C2:C4)

Nu skulle det gerne fremga, at Anette har last 3 titler. De andre subtotaler
i kolonne C kan rettes pa samme made - men det kan geres hurtigere med
Erstat:

v" Markér hele kolonne C

v Velg Rediger | Erstat... Pas pi!
Seg efter subtotal(9 Man kan ogsa sege efter 9
erstat med subtotal(3 og erstatte med 3
o - men det vil ikke veere
og klik pa Erstat alle klogt. Hvorfor?
Sog og erstat @

S@g Erstat l

S@g efter: |subtu:utal(9 ﬂ

Erstat med: |subtu:utal(3 ﬂ

Indstillinger ==
Erskat alle | Erstat ‘ Find alle | Bind neeste | Luk, ‘

Nu skulle subtotalerne gerne vise, at den naste pa listen, Casper, har least

4 titler og i alt 216 sider osv.

Under listen er indsat en hovedtotal, der viser, at bernene i alt har laest 55
titler og 4062 sider.

Ovelse

=  Find ud af hvilke tre bern, der har laest flest sider.
Hjeelp: Klik pé dispositionsknappen -2/, sa du kun ser bernenes
totaler. Sorter derefter efter Sider.

* Find ogsa ud af, hvem der har lest flest titler

%75/
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»  Visigen alle detaljer ved at klikke pa dispositionsknappen _*

Fjerne subtotaler

Subtotaler kan fjernes ved at slette de reekker, der indeholder subtotaler-
ne. Man kan ogsa fjerne alle subtotalerne pa en gang:

v' Velg Data | Subtotaler... og klik pa knappen Fjern alle

Ovelse
Find svaret pé folgende spergsmal ved at lave subtotaler:

* Hvor mange gange er de enkelte titler blevet laest?
Hjcelp: Start med at sortere listen efter Titel.
Kontrol: ”Mig littel ponni” er blevet lest 3 gange

* Hvor mange begger og sider har barnene i alt laest af de enkelte
forfattere?
Hjcelp: Start med at sortere efter Forfatter.
Kontrol: Barnene har 4 gange laest en bog af Dennis Jiirgensen - i
alt 472 sider

Orden i spejderhuset

Projektmappen Spejder.xls indeholder en liste over en spejdergruppe.
Man kan ogsa kalde den et kartotek eller en database. Du skal lgse for-

Hvis datalisten ikke starter i

skellige opgaver for spejderne: celle A1, ma man lave de

= skrive breve nedvendige @ndringer - fx
slette reekker over og ko-
= sortere kartoteket, sa de forskellige grene kommer i den rigtige raek- lonner til venstre for listen.
kefolge

= sgrge for, at flaghejsningen foregar pa en retferdig made

Brevfletning

I heeftet Tekstbehandling for edb informatik lerte du, hvordan man kan
flette et brev med en datakilde. Som datakilde brugte vi en tabel i et selv-
stendigt Word-dokument. Man kan ogsé bruge en liste i en Excel-
projektmappe. Det kraever blot, at listen starter i celle A1 med kolonne-
overskrifterne (feltnavnene) i raekke 1.

Om lidt skal du bruge listen i projektmappen Spejder.xls til brevfletning.
Du skal skrive et brev til alle spejderne i gruppen, hvor du inviterer til op-
rydningsdag i spejderhuset.

v' Abn projektmappen Spejder.xls
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A E c D E F G H [ J K
1 |Mr Fornavn Efternavn Vej Postnr By Tif Fodselsd Gren Kontingent Sommerlejr
2 1 Tine Mailler Lindewaenget 13 7B00 Struer Q7 a7 5042 20-08-35 Spejder 0ja
i 2 Pernille Guldhammer Moseve) 2 TBO0 Struer 97 86 1382  18-04-79 Mikro 0ja
4 3 Latte Yigse Yestre Hovedgade 21 7830 Vinderup 97 464858 11-09-93 Mikra -200 ja
] 4 Marie Fawn Yalmueve) 127, 2 sal th. 7600 Struer Q7 354078 14-07-90 Mini -200 ja
g 4 Laouise Henriksen Lindewvaenget 47 7B00 Struer 97 84 5824 08-10-89 Juniar 200 ja
v" Gennemse listen: hvor mange felter og poster er der?
v Luk Spejder.xls igen
Ovelse
Abn Word og skriv folgende brev. Indsat evt. logoet Spejderlilje.gif
i toppen af brevet. Gem brevet under navnet Oprydning
Uizg gepedt
Holstebro den 30.08.99
Du og din familie inviteres hermed til den arlige oprydningsdag i spejderhuset
lerdag den 25.09.99 kl. 9.00 - 11.30. Igen i ar vil der veere nok at ga i gang
med:
— Hovedrengering i huset
— Sortering af trae og reb
— Sagrees i det gstlige hjgrne
—  Ordne balpladsen
—  Oprydning pa grunden
Skulle din mor eller far fa lyst til at tage en hjemmebagt kage med, vil de helt
sikkert blive populeere.
Keerlig hilsen
Ruth Nielsen
Du skal bruge brevet i neaste afsnit
Datakilde og fletfelter

Nu skal hoveddokumentet (brevet Oprydning.doc, som du lige har skre-
vet) og datakilden Spejder.xls keedes sammen:

v Aktivér veerktejslinjen Brevfletning ved at velge
Vis | Veerktojslinjer | Brevfletning
[ .
Til venstre pd verktgjslinjen er der to aktive verktejer, Opscetning af ho-
veddokument og Abn datakilde
v' Klik pa vaerktojet Abn datakilde og 4bn Spejder.xls
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Veelg tabel @

Mawvn Beskrivelse | Endret Cprettet Tvpe

12:00:00 &M 12:00:00 M TABLE

arkz4 12:00:00 M 12:00:00 AM TAEBLE

ark3g 12:00:00 A4M  12:00:00 AM  TAEBLE

< >
|v Farste datarsekke indeholder kolonneoverskrifter DK | Annuller

v' Velg Arkl og klik OK

Pé veerktejslinjen Brevfletning er der nu kommet en raekke aktive verkto-
jer.

v Brug vaerktejet Indscet fletfelter til at indsette fletfelter i dokumentet

(= |E'] Dlndsaetfeltv
y

Lk T e et FIetFeIterE

v Indset i forste omgang fletfelterne séledes:

Utgq geRent
Holstebro den 30.08.99

«Fornavn»«Efternavn» «Vej» «Postnr» «By»

Du og din familie inviteres hermed til den arlige oprydningsdag i spejderhuset

v' Og lav derefter mellemrum og linjeskift:

Uigg gepedt
Holstebro den 30.08.99

«Fornavn» «Efternavn»

«Vej»
«Postnr» «By»

Du og din familie inviteres hermed til den arlige oprydningsdag i spejderhuset

Herefter forgar brevfletningen pa samme made, som du kender det fra
haeftet Tekstbehandling for edb informatik.
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Ovelse

Gor brevfletningen feerdig — dog uden at skrive ud pa printer!

Ovelse
Lav en brevfletning, hvor du kun skriver til grenen Junior — brug

vaerktejet Brevfeltning — modtagere

Ovelse

Lav et nyt brev til alle i spejdergruppen, hvor du aflyser alle aktivite-
ter i neeste uge pa grund af reparationer i spejderhuset.

Ovelse

Lav et brev til personerne nedenfor. Opret forst datakilden i et Excel
regneark. Listen skal have 5 felter med feltnavnene: Fornavn, Efter-
navn, Vej, Postnr og By

Arne Jespersen, Brahmsvej 12, 7500 Holstebro

Lise Jorgensen, Vestergade 58, 7600 Struer

Bent Madsen, Sondergade 22, 7830 Vinderup
Jeanette Gormsen, Fynsgade 45, 7490 Aulum

Karen Norager, Folhajvej 30, 7790 Thyholm
Thorkild Sandgaard, Dueholmvej 28, 7800 Skive
Kenneth Bjerregaard, Eliseborgvej 12, 7540 Haderup

Brevet kan se sddan ud (skriv ikke adressen i forste omgang):

Arne Jespersen
Brahmsvej 12
7500 Holstebro

Holstebro den 23-04-06
Test af brevfletning

Jeg gar til edb-undervisning og vi har lige lzert at flette et brev til nogle spejde-
re. Nu praver jeg at skrive et brev til nogle tilfseldige personer, som jeg har
slaet op i telefonbogen. Hvis brevet nar frem, vil jeg gerne have, at du giver
mig besked. Det er jo rart at vide, om standardbreve kan bruges til andet end
spejdere.

Hilsen mig selv

Ovelse

Lav et brev til alle mini'er, der skal p4 sommerlejr. Bed dem om at
huske gummistgvler og sovedyr.

Brug evt. et af de hoveddokumenter, som du tidligere har lavet til
spejderne (fx Oprydning.doc) og lav de nedvendige endringer i tek-
sten.
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Ovelse

Lav et brev til alle juniorer, der bor i Vinderup eller Holstebro. Fortael
dem, at avisindsamlingen starter i nste uge.

Sortering ved hjzlp af brugerdefineret liste

Hvis man sorterer spejderkartoteket i projektmappen Spejder.xls stigen-
de efter gren, bliver reekkefelgen: Junior, Mikro, Mini, Senior, Spejder.
Det skyldes, at Excel som standard sorterer i alfabetisk reekkefolge. Prov
selv:

v' Abn Spejder.xls og sorter stigende efter Gren

Enhver med lidt ordenssans og en smule kendskab til spejderbevagelsen
ville have foretrukket reekkefelgen: Mikro, Mini, Junior, Spejder, Senior.
Vi skal nu se, hvordan man kan lave en brugerdefineret sorteringsrackke-
folge.

v’ Velg Funktioner | Indstillinger... , fanebladet Lister

v' Vealg NY LISTE (er allerede valgt) og skriv den enskede reekkefolge
i vinduet Listeelementer

Farve ] International l Gem ] Fejlkontrol ] Stavekontrol ] Sikkerhed ]

Wis l Beregning l Rediger ] Standard l Lotus 1-2-3 Lister ] Diagram
Brugerdefinerede lister: Listeelementer:
[CAC - | [mikro Tigj
Ma, Ti, On, To, Fr, Lg, 5@ Minii
Mandaq, Tirsdag, Onsdaq, Torsdag, Fredag, Junior
jan, feb, mar, apr, maj, jun, jul, aug, sep, ol Spejder
januar, Februar, marts, april, maj, juni, juli, Seni0r|

Tryk p& Enter For at adskils listeelementer,

Importer liske Fra cellerne: | y Importer

oK | annuller |

v Klik Tilfoj og OK
Og sa skal vi se, om det fungerer:

v’ Start sorteringen ved at veelge Data | Sorter
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Sorter, Elg|

Sorter efter
<]  stigende
™ Faldende

0g derefter

+| * Stigende

Sorteringsindstillinger

" Faldende
©Og derefter Sorteringsr askkefglge for 1. negle
- | * stigende Mikro, Mini, Junior, Speider, Senic j oK |
" Faldende
Listen har I Forskel pd store og smd bogstaver Annuller
* Kolonneaverskrift ¢ Ingen kolonmeowerskrift Retning
{* Sorter fra oven og ned
Indstilinger... | ok | Annuller | " sarter fra venstre mod haire

v’ Sortér efter Gren, Stigende

v Klik pa knappen Indstillinger og valg sorteringsrakkefolgen Mikro,
Mini, ... og klik OK

v' Klik OK

Fyld med brugerdefineret liste

En brugerdefineret liste kan ogsa bruges til at indsette listeelementer ved
hjeelp af fyldhandtaget - du har sikkert allerede provet at indsaette ma-
nedsnavne pa den made.

v’ Skriv Mikro i en tom celle i et regneark

v' Trak i fyldhdndtaget

Slette brugerdefineret liste

Hvis du opretter en brugerdefineret liste, vil den fremover vaere til radig-
hed i en hvilken som helst projektmappe. Det er en god ting, hvis du ar-
bejder pa din egen computer - men pa skolen bliver du nedt til at rydde
op efter dig:

v’ Velg Funktioner | Indstillinger... , fanebladet Lister

v' Velg listen med Mikro, Mini, Junior ... i vinduet Brugerdefinerede
lister

v" Klik pa knappen Slet og klik OK til at fjerne listen permanent

Ovelse

Opret selv forskellige brugerdefinerede lister som:
Lav, Mellem, Hoj

Ddrligt, Mindre godt, Godt, Meget godt, Fremragende
LILILIV, V, VI VIL IIX, IX, X, ...

Navnene pd dine born ordnet efter alder

Kongerekken, eller hvad du nu kan finde pa!

Mikra

Seniar
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Lav selv smé regneark, hvor du kan afprove listerne. Slet listerne, nar
du er feerdig.

Poster i tilfaeldig reekkefolge

En gang imellem kan man have brug for at opstille poster i tilfeldig raek-
kefolge. Nar der er made i spejderhuset, skal flaget hejses af to spejdere.
Spejderne udvelges ved hjelp af en serlig flaghejsningsliste, hvor de af
hensyn til overraskelsesmomentet er opstillet i tilfeeldig reekkefolge. Vi
vil prove at lave flaghejsningslisten:

v' Abn projektmappen Spejder.xls

v" Kopier arket med listen, sa du far to ens regneark i projektmappen
v" Omdeb det forste regneark til Kartotek og det andet til Flaghejsning
v' Velg regnearket Flaghejsning

Felterne Fodselsdag, Kontingent og Sommerlejr skal ikke bruges:

v' KIlik i feltet Fodselsdag og veelg Rediger | Slet..., Hel kolonne, OK
v Slet p4 samme méde felterne Kontingent og Sommerlejr

For at fa posterne i tilfeeldig reekkefolge, kan vi indseette et felt med til-
feeldige tal og bagefter sortere efter det:

v’ Skriv i celle I1 et feltnavn, som du selv bestemmer - fx Tilfeeldigt tal

v" Placér cellemarkeren i celle 12

v Vealg Indscet | Funktion...

Indset funktion

I stedet for Indscet | Funkti-

S@g efter en funktion:
on... kan du bruge verkto-

Giv en kork beskrivelse af, hvad du wil Foretage dia, og klik LdFeir jet
derefter pd Begynd
Eller waelg en kategori; [alle ﬂ P
el Funkion: eller du kan ind.taste funkti-
onen ved at skrive
SetialueE:x: ﬂ

=SLUMP()
direkte i cellen

SLUMP{)

Returnerer et Lilfldigt tal mellem 0 og 1, jeevnt fordel: (&ndres ved ny
beregning).

Hizelp til denne Funktion la]4 | Annuller

v Velg kategorien Alle og derefter funktionen SLUMP.

v' Klik OK et par gange, sd du kommer tilbage til regnearket.

I celle 12 stér der nu et tilfeldigt tal mellem 0 og 1, fx 0,671721. Hver
gang du laver endringer i regnearkets data, vil der komme et nyt tilfael-
digt tal i celle 12.
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Der skal ogsé vere tilfeldige tal, i de andre celler:

Bemeerk:
v" Placér cellemarkeren i celle 12 (hvis den ikke allerede er der) og ud- Hver gang du sorterer eller
fyld resten af kolonne I (til celle 170) ved at trackke i fyldhandtaget. laver andre eendringer i
. . . . . o . regnearket, vil funktionen
Tip: Du kan ogssf dobbeltklikke pé fyldhdndtaget - s& sker udfyldnin- SLUMP automatisk bereg-
gen helt automatisk! ne nye tilfeeldige tal

v Sortér nu stigende eller faldende efter Tilfeeldigt tal

Leeg meerke til, at posterne efter sorteringen stér i en ny, tilfeeldig rackke-
folge.

v Slet kolonne I med de tilfaldige tal — dem skal vi ikke bruge mere

Sa kan listen skrives ud pa printeren. Neeste gang, der skal hejses flag,
kan du tage de to, der star gverst pa listen. Naste gang igen er det nr. 3 og
4 osv.
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Opgaver

’ Opgavel
Du skal i denne opgave arbejde med et regneark, der indeholder kandida- BMI-veerdien udregnes
terne til det danske ishockeylandshold ved verdensmesterskaberne i 1999. efter folgende regel:
= Abn Ishockey.xls Veegt i kg divideret med
= Sortér listen stigende efter hgjde. Hvem er hajest? hajden i meter i anden
= Sortér listen efter alder. Hvor mange forwards pa 21 ar er der blandt potens:
kandidaterne i landsholdstruppen? veegt/hojde’
= Lav en filtrering, der finder de ti mest rutinerede spillere (med flest BMI skal helst ligge i in-
landskampe) tervallet fra 20 til 25
Det sakaldte BMI-indeks (Body Mass Index) er et tal, der viser, om der er Hvis hejden maéles i cm,
det rette forhold mellem en persons hegjde og vaegt. Se boksen til hgjre. kan formlen i regnearket
* Lav en kolonne, der udregner spillernes BMI-veerdier fx se sadan ud:
= Lav en filtrering, der finder de spillere, der har en BMI-vardi over 25 =E7/E7"2*10000
= Lav en filtrering, der finder de spillere, der har en BMI-verdi i inter- eller
vallet fra 20 til 25 =F7/(E7*E7)*10000
Traeneren gnsker en liste, hvor spillerne er sorteret efter deres pladser pa

holdet i reekkefolgen: malmand, backs og forwards.

= Lav listen og udskriv den til treeneren

Opgave 2

En del af spejderne skylder kontingent. Send et brev til alle, der skylder
200 kr. og derover. Bed dem om at tage pengene med pé naste klubma-
de.

Opgave 3

Projektmappen Triathlon.xls indeholder en resultatliste fra Skovby Fir-
maidrets triathlonkonkurrence. Tiderne for disciplinerne svemning, cyk-
ling og leb er angivet i minutter.

= Udskriv et flot diplom til deltagerne ved hjelp af brevfletning. Di-
plomet kan fx indeholde folgende tekst:
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Diplom
Triathlonkonkurrencen fredag den 17.9.99

Birgitte Agard, Thomsens Papir, har gennemfart med falgende resul-

tat:

Disciplin Minutter
Svgmning 6
Cykling 42

Lagb 14

Skovby Firmaidraet

Opgave 4

Du skal i denne opgave arbejde med projektmappen Vejrdata.xls, der in-
deholder data om vejret fra 1891 og naesten frem til i dag.

= Find de nyeste data pA DMI’s hjemmeside www.dmi.dk og tast dem
ind i regnearket

Inden du gér videre, vil det vaere klogt at kopiere arket, sa du har 3 - 4 ens
ark 1 projektmappen. Omdeb Ark! til Oprindelig og brug de andre ark,
nar du lgser opgaverne. Sa kan du altid finde tilbage til de oprindelige da-
ta.

Find ud af felgende ved at anvende passende sorteringer:

= Hvad er den laveste middeltemperatur? Hvilken maned og hvilket ar
blev den malt?

= Hvad er den hgjeste middeltemperatur? Hvilken méned og hvilket ar
blev den malt?

= Hvad er den hgjeste max. temperatur? Hvilken maned og hvilket ar
blev den mélt?

= Hvad er den laveste min. temperatur? Hvilken méned og hvilket ar
blev den mélt?

= Hvad er den sterste nedbersmaengde der er faldet i lebet af en maned?
Hvilken maned og hvilket ar var det?

Find ud af felgende ved at anvende subtotaler, dispositionsknapper og
sortering:

= Huvilket ar faldt der mest nedber og hvor meget faldt der?
= Hyvilket ar faldt der mindst nedber og hvor meget faldt der?

= Hvad er den gennemsnitlige middeltemperatur for alle januar mane-
der i hele perioden?
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Diagrammer:

= Lav et sgjlediagram, der viser den gennemsnitlige middeltemperatur
for alle &rets maneder i hele perioden. Diagrammet kan se sddan ud:

Gennemsnitstemperatur

Grader
[o0)

jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec

Lav tilsvarende sgjlediagrammer, der viser:

= Den hgjeste max. temperatur for alle arets méneder. Giv diagrammet
titlen Varmerekord

= Den laveste min. temperatur. Giv diagrammet titlen Kulderekord

= Den gennemsnitlige nedbersmaengde. Giv diagrammet titlen: Gen-
nemsnitsnedbor

= Det gennemsnitlige antal soltimer. Giv diagrammet titlen: Soltimer i
gennemsnit

Herunder ser du et diagram, der viser gennemsnitstemperaturerne (mid-
deltemperaturerne) for januar maned i arene 1891 - 1999

Gennemsnitstemperatur for januar

6,0

4,0 1

M LA L L

YL U T

-2,0
|
-4,0 1

-6,0 1

—

Temperatur

-8,0
1890 1900 1910 1920 1930 1940 1950 1960 1970 1980 1990 2000

Ar

= Lav et tilsvarende diagram, der viser gennemsnitstemperaturerne for
juni maned 1891 - 1999. Brug diagramtypen xy-punkt

%i/ef
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Opgave 5

Man hgrer meget om drivhuseffekten - den teori, der siger, at udlednin-
gen af kuldioxid og andre stoffer pavirker jordens klima.

Preov at undersege, om der er noget om snakken, fx ved sammenligne
klimaet i perioden fra 1891 til 1920 med klimaet i de sidste 30 ar. Vis di-
ne sammenligninger i diagrammer, hvis det er muligt. Vaer opmarksom
pa, at klimazendringer kan vise sig pd mange mader, bl.a.:

= hgjere/lavere middeltemperatur
= flere/ferre kulde og varmerekorder
= mere/mindre nedber

= flere/faerre soltimer
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