Regneark
Opgave: Lav et arsbudget

Abn Excel ved at dobbeltklikke pa ikonet pa Skrivebordet
eller find det sadan: Klik pd Start, derefter klik pa Alle programmer, find

mappen Microsoft Office ved at trackke med rullen - @bn mappen
klikke pa den og klik igen pa Excel

Gem regnearket pa dit eget gemmemedie (Drev A for
efter Drev ¢):
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ved at

diskette eller et drev

Klik pa Filer - klik p& gem som - veelg at gemme regnearket med filnavnet

BUDGETSKEMA

Skriv i celle:

Al: 2010 - og fortseet med at skrive, det der star i hele kolonne A - farverne

laagges pa til sidst.

E1 Microsoft Excel - Budget

IE_] Filer Rediger Vis Indsa=t Formater Funktioner Data Vindue Hjelp
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A30 - A Sportsforening
A B [ ¢ | b [ E | F [ e [ H[ ] J | kK [ L [ MM [ N |
1 2010 Januar Februar | Marts Bpril Maj Juni Juli August | September | Oktober  Mowvember | December | alt
2 | ¥edr. bolig
3 |Huslin ! husleje 1,00
g Ejendomsshat 0,00
5 |vand 0,00
6 |E 0,00
T Husforsikring 0,00
8 |vame 0,00
9 |¥edr. bolig i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10 |Madvendige udgifter
DF licens 0,00
% Sygesikring "danmark” 0,00
3 Telefon 0,00
1 Tw antenne 0,00
5 Kozt 0,00
16 | Taj 1,00
i Farsikringer, Familie indbo 0,00
3 Forsikringer, ulykke 0,00
J | Nedvendige udgifter i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
20 |¥edr. bil
. W zegtatgift 0,00
22 |Falck 0,00
23 Egen opsparing 0,00
24 | Benzin 0,00
25 Forsikring 0,00
26 |Wedr. bil i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
27 | Diverse udgifter
28 Ugeblade 0,00
29 0,00
30 SpoltsForeﬂqq 0,00
31 0,00
37 | Fredericia Diagblad 0,00
=T 0,00
A lommepenge 0,00
35 B lommepenge 0,00
5 0,00
kY Opzparing 0,00
38 Eicligfareninger 0,00
39 |Diverse udgifter i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
40 | Total for hele maneden 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Man bevaeger sig rundt i regnearket ved at bruge piletasterne i de fire

retninger.
Husk at gemme arbejdet flere gange undervejs



Skriv i celle:
B1l: Januar
Cl: Februar - og sa behgver man ikke at skrive i flere celler. Klik i celle B1,

hvor der star Januar, sa cellen bliver markeret. Og ggr 1. eller 2.
1. Peg med musen og klik og treek hen over Februar. Stop her. ELLER
2. Klik i B1 - hold skift tasten (den til store bogstaver) nede og klik en gang pa

piletasten til hgjre.
P& begge mader bliver bade B1 og C1 markeret.
£ Microsoft Excel - Budget

lE_1 Filer Rediger Vis Indsesst Formater Funktioner Data Vindue Hjeslp
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B1 - & Januar
A B | c | p | E | F |l e | H | 1| o | K| L | m | N |
2010 Januar Februar  UMart= April [iET] Juni Juli August  September | Oktober | Mowember | December | alt
Yedr. bolig

Huslan # husleje
Ejendomsskat
Wand

El
Husfarsikring

e

Der er fremkommet en lille firkant i nederste hgjre hjgrne. Hvis man peger
med musen pa den lille firkant, bliver musemarkgren til Et lille tyndt kryds.
Treek i firkanten hen over de naeste celler: D1, E1, F1 osv. helt hen til lige efter
kolonne M. Sa skulle der gerne sta alle maneders navne.

I N1 skrives: I alt.

Sa skal kolonne A ggres bredere, sa teksten hele vejen ned ikke gar ind i
kolonne B. Det ggres ved at pege med musen pa stregen mellem kolonne A og
B - sa bliver musemarkgren til en lodret streg med en pil i begge
retninger. Klik og traek sa kolonne A bliver bredere.

Farven laegges pa ved at sta i den pagaeldende celle og klikke pa malerbgtten i

veerktgjslinien, veelg gul eller grgn alt efter hvilken celle man er i.

Nu skal der skrives nogle formler / funktioner i

H H icrosof el ummﬂﬂ&
regnearket sa der automatisk bliver lagt tal o Mcosort b B -
l’—_ﬂ Filer Rediger Vis Indsat Formater Funktioner Data
sagnmen' Vindue Hjalp - 8 X
Sta i B9 og skriv =sum(b3:b8) - det er vigtigt DRI RFI9-o- 5 5% - BiE]
at vaere omhyggelig med at skrive det rigtigt. wo B
Husk ”ghedstegnet! —;—“d,_ho.i;ﬂm Januar Februar | Marts April Maj
o . . uslin f husleje
Sta i B19 og skriv =sum(b11:b18) i s
o . . AN
Sta i B26 og skriv =sum(b21:b25) %
o . - arme |
Sta i B39 og skriv =sum(b28:b38) o — o
o . H advendige udgifter L
Sta i B40 og skriv =sum(b9+b19+b26+b39) |/ - [P
[o] ygesikiing "danmarl
Tryk ENTER efter hver formel. Sa skal der o e B setind
seettes streger og dobbelt streger under R — — !
resultaterne . Bep T ——— -
Det ggres ved at formatere cellerne. Sta i B9, 20 year o0 Rydindhold
hgjreklik og veelg formater celler. 35 {Eaencpspang __ Pl
%E:?szii:”n |f|“ Eormater celler...
| 26 |Wedr hi?i alt ] Veelg fra rulleliste.. [ o
_%%_ Bgi:;z: udgifter Tilfgj \rfaerdikontro\
20 | Opret liste...
%Spons.rc.uening g) H_)r_perlink...
%:rledenclaDagblad ;:& Sla op..
% B|222:s::§:
_E?_Dpsparing
| 35 | Boliaforeninaer
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I den menu der kommer frem i — = B
vaelges fanebladet | __
. . (o] o z B
kant og i Streg og Type klikkes pa | lasren | Sotipe | vt gntis | Gedotiee]
den nederste streg i venstre side, ol || e il
derefter klikkes gverst (ovre i det " fi [ 1ngen =e=--

[o] o = o T ———
store felt hvor der star Tekst) sa der | |||| e  Fo=n  fontwr fndvendc -
fremkommer en streg. Derefter 1 W || = ~ I
klikkes og vaelges den dobbelte o | 1 A et

. . . o E Tekst il
streg, og igen klik i det store felt sa - _ —
der kommer en dobbelt streg. (Deter |: Earve:
ikke sd tydeligt her, men den nederste eren |= __|N
dobbelt streg) - \

. [o} - en valgte stre e aktiveres ved at klikke p& forudindstillingerne,
K||k pa OK g Siagram%ii::ni:gegntﬁer kl?apperne Uveilz'lfor. i e
Ggr det samme i B19, B26, B39 og - ok ] [ Annuler
B40 eller man kan veelge en anden | brrm———— e
e [ oo noo 0,00 al =

fremgangsmade:
Std i B9, dobbeltklik T

pa formatpensel pa | # | veerktgjslinien. Musemarkgren bliver til et fedt

kryds og en pensel. = Klik nuiB19, B26, B39 og B40 s& der
fremkommer den samme understregning. Klik derefter pd formatpenslen igen.

Tallene skal vises med to decimaler.
Peg med musen pa B i kolonne B, s& markgren bliver en lille sort
nedad. Klik og traek hen over kolonnerne og slut ved kolonne N

£ Microsoft Excel - Budget
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B1 . f& Januar
A D 0O
2010 Januar Februar  Marts April Maj Juni Juli August Septernber  Oktober  Mowvember  December | alt
¥edr_bolig
Huslin ! husleje 0,00
Ejendomssk.at 0,00]
Vand 0,00}
El 0,00
Huszforsikring 0,00]
arme 0,00
¥edr_bolig i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1,004

Nadvendige udgifter
OF licens 0,00]
Sygesikring "danmark” 0,00]
Telefan 0,00}
TV antenne 0,00}
Kost 0,00}
Taj 0,00
Faorszikringer, Familie indbo 0,00]
Forsikringer, ulykke 0,00]
Nadvendige udgifter i al 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,004

¥edr. bil
“zegtakgift 0,00
Falck 0,00
Egen apsparing 0,00]
Benzin 0,00}
Forsikring 0,00]
¥edr_bil i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1,004

Diverse udgifter
Ugeblade 0,00]

sl (e el el [ alelslalalde |9

0,00]
Sportsforening 0,00]
0,00]
Fredericia Daghblad 0,00]
0,00]
A lommepenge 0,00]
E lommepenge 0,00]
0,00
Opzparing 0,00]
Boligiareninger 0,00]
Diverse udgifter i alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total for hele maneden 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0, %

fanebladet “Tal” saettes "Antal decimaler” til 2 og flueben i “Benyt
tusindtalsseparator”. Klik pa OK

pil der peger

Slip
musetasten
0og peg med
musen et
sted pa
kolonne-
overskrift-
erne B, C,
D, osv - sa
bliver
musemar-
kgren igen
til en lille
sort pil -
hgjreklik og
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celler.
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[



Nu skal regnefunktionerne kopieres til alle manederne

Sta i B9 og tag fat i det lille tynde kryds i nederste hgjre hjgrne og traek hen til
kolonne M (december)

Ggr det samme for B19, B26, B39 og B40

Regnefunktionerne i kolonne N (I alt) er:

Sta i N3 og skriv: =sum(b3:m3) tryk pa ENTER

Sta igen i N3 - klik og traek (i det lille tynde kryds, som musemarkgren bliver
til n&r man peger pa det nederste hgjre hjgrne) - traek helt ned til N40. Der
bliver indsat flere sammentzellinger, end der er behov for, men de fjernes let
ved at klikke i feltet og trykke pa DELETE eller RETUR tasten. Formateringen
(enkelt og dobbelt understregning) forsvinder ogsa, men den kan hurtigt
seettes ind igen, find fremgangsmaden ovenfor.

Nu er regnearket klar til at der bliver skrevet tal ind.
Teksten i kolonne A kan aendres, sa den passer til ens eget forbrug.



