Excel 2016 ] Office

Startvejledning

Er du ny bruger af Excel 2016? Brug denne vejledning til at leere de grundleeggende funktioner.

Vaerktgjslinjen Hurtig Udforsk bandet Opdag kontekstafhaengige kommandoer Find alt, hvad du skal bruge Del dit arbejde med andre
adgang Se, hvad Excel kan gare ved at klikke pa Veelg tabeller, diagrammer eller andre Sla Excel-kommandoer op, fa Inviter andre til at fa vist
Lad favoritkommandoer bandfanerne og udforske tilgeengelige objekter i en projektmappe for at fa vist hjzelp, eller sgg pa internettet. og redigere skybaserede
veere synlige hele tiden. veerktgjer. yderligere faner. projektmapper.
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Opret noget

Begynd med en tom projektmappe for at komme i gang med at arbejde. Eller
spar en masse tid ved at markere og derefter tilpasse en skabelon, der minder
om det, du har brug for. Klik pa Filer > Ny, og vaelg derefter eller sag efter den
gnskede skabelon.
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e Foresliede sogninger:  Virksomhed  Personlig  Mindre virksomheder  Lister  Lommeregner  Budgetter  Diagrammer

Gem som

A B [

g
i1 :
2
3
4
s
s - 4
; Ji b i S BL
Tom projektmappe Budget med udgiftstendenser Lagerliste

Bevar forbindelsen

Har du brug for at arbejde, mens du er pa farten, og pa flere forskellige enheder?
Klik pa Filer > Konto for at logge pa og fa adgang til dine senest anvendte filer,
uanset hvor du er og pa en vilkarlig enhed, ved hjzelp af problemfri integration
mellem Office, OneDrive, OneDrive for Business og SharePoint.

Konto Forbundne tjenester: ) .
X] Office-opdateringer
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Fa mere at vide om Excel,

Lagring support, produkt-id og
£ Gem dine dokumenteri skyen, 53 du har v =] oplysninger om copyright.

adgang til dem, nassten uanset hvor du er

rrm Andre websteder
16655 Log pa med din Microsoft-konto for at indsastte *

billeder og videoer fra dine favoritwebsteder.

’ Office Stare
@W 1 0g pi med din Microsoft-konto for at bruge ~ *
apps fra Office Store.

] Office

Find de seneste filer

Uanset om du kun arbejder med filer, der er gemt pa din computers lokale
harddisk, eller du flytter omkring mellem forskellige skytjenester, kan du ved at
klikke péa Filer > Abn komme til de projektmapper, du for nylig har arbejdet med,
og eventuelle filer, som du maske har fastgjort til din liste.
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Gennemse

Opdag kontekstathaengige
veerktgjer

Veelg relevante objekter i din projektmappe for at gare kontekstafhaengige
kommandoer tilgeengelige. Nar du f.eks. klikker pa et diagramelement, vises
fanen Diagramveerktgjer med indstillinger til Design og Format for et markeret
diagram.

Diagramvaerktajer Excel

Gennemse Vis Formatér U Fortzl mig, hvad du vil gere...

Diagramtypografier
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Del dit arbejde med andre

Hvis du vil invitere andre til at fa vist eller redigere dine projektmapper i skyen, skal
du klikke pa knappen Del i gverste hgjre hjgrne i appvinduet. | ruden Del, som
abnes, kan du fa et delingslink eller sende invitationer til de personer, du veelger.

Del Mt
Inviter personer
narie Petersen [EE:
Kan redigere

Marie, gider du lige kaste et blik pi de seneste
zendringer. Skal bruge din feedback i slutningen af
ugen!

A Katrine Jergensen
Ejer

Send som vedhaeftet fi
F4 et delingslink

Administrer data med Excel-
tabeller

Du kan veelge at formatere et vilkarligt celleomrade i den aktuelle projektmappe som
en Excel-tabel. Med Excel-tabeller kan du analysere og nemt administrere en gruppe
relaterede data uafthaengigt af de andre raekker og kolonner i projektmappen.

Indbofortegnelse
Hement ﬂ Omrade ﬂ Model ﬂ ld-nummer ﬂ Kabt ﬂ Pris n Veerdi ﬂ
1 Dagligstue Froducent 1 33XCBH3 02-05-15 DKK 2.000,00 - DKK 2.000,00
2 Hjemmekontor Producent 2 55-678B 05-11-14 DKE 1.500,00 . DEK 1.000,00
3 Dagligstue Producent 3 T86555-13 15-03-12 DKK 560,00 I DKK 550,00
4 Spisestue Producent 4 T6B0ET 01-05-15 DKE 240,00 I DKK 200,00
5 Alrum Producent 5 B0-JBNR 19-08-15 DKK 300,00 I DKK 290,00
LAGERVARER: 5 DKK 4.600,00 DKK 4.040,00 |
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Indseet funktioner, opret formler

Klik under fanen Formler pa Indsaet funktion for at fa vist dialogboksen Indsaet
funktion. Her kan du sgge efter og indsaette funktioner, sld den korrekte syntaks
op og endda fa detaljeret hjeelp til, hvordan dine valgte funktioner fungerer.

Filer Hjem Indsast Sidelayout Formler Data Gennemse Vis 2 Fortesl mig, hvad du vi

—.
A2 I8 I8 |d E & &8 B S5
Indsest  Autosum  Senest Finansiel Logisk Tekst Datoog Opslag og Matematik og Flere Mavnestyring
funktion = anvendt ~ < < v  klokkeslat - reference = trigonarmetri = funktioner -
Funktionsbibliotek D
Indszst funktion ? X

Sog efter en funktion:

Giv en kort beskrivelse af, hvad du vil foretage dig, og klik Udfar
derefter pa Udfar

Eller veelg en kategori: | Senest anvendt w

Veelg funktion:
SUM ~

MIODEL_ |
HVIS

HYPERLINK

TEL

MAKS

sIN v

MIDDEL(tal1,tal2,...)
Returnerer middelveerdien af argumenterne, som kan veere tal, navne,
matrixer eller referencer, der indeholder tal.

Hizelp til denne funktion
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Find alt, hvad du skal bruge

Skriv et nggleord eller en saetning i sggefeltet Fortael mig, hvad du vil pé bandet,
sa du hurtigt kan finde de Excel-funktioner og -kommandoer, du leder efter, finde
indhold af hjeelp eller fa flere oplysninger online.

11 Opretdiagram

h Indsaet kembinationsdiagram  »

e.» Hurtige diagramfarver »
Diagramelermnenter 4

04 Hurtig formatering for diagram »
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Hent andre startvejledninger

Excel 2016 er blot en af de nydesignede apps i Office 2016. Du kan hente vores
gratis startvejledninger til alle de andre nye versioner af dine foretrukne apps pa
http://aka.ms/office-2016-guides.
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S@qg efter relevante oplysninger

Med Smart opslag s@ger Excel sgger pa internettet efter relevante oplysninger for
at definere ord, seetninger og begreber. Sageresultaterne, der vises i opgaveruden,
kan levere nyttige kontekst for data og oplysninger i dine projektmapper.

Q@ lagerbeholdning

@ Fihj=ip til “lagerbeholdning”

© Smart apslag i *lagerbehokdning” Smart opslag X
M N & P & Udforsh Definer
Udforsk Wikipedia ~

Lagerbeholdning — Wikipedia, det gr
Lagerbeholdning eller lager refererer til
varer og materialer og omfatter det, en
virksomhed ligger inde mad med henblik
p4 videresalg (eller reparation) ...

Bing-billedsegning

Naaste trin med Excel

Se nyhederne i Office 2016
Udforsk de nye og forbedrede funktioner i Excel 2016 og de andre apps i Office
2016. Besag http://aka.ms/office-2016-whatsnew for at finde flere oplysninger.

Fa gratis kurser, selvstudier og videoer til Office 2016

Er du klar til at grave dybere ned i de funktioner, Excel 2016 kan tilbyde?
Besag http://aka.ms/office-2016-training for at se neermere pa vores gratis
kursusmuligheder.

Send os din feedback

Elsker du Excel 2016? Har du idéer til forbedring, du vil dele med os? Klik pa
Feedback i menuen Filer, og fglg derefter prompterne for at sende dine forslag
direkte til Excel-produktteamet. Tak!
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