GRATIS KONTORPAKKE

Kursus i
LibreOffice

s Indtaegter Udgifter Udgifter fordelt pa maned
5 januar kr. 30.000,00 kr. 19.900,00
& (febuar kr. 30.000,00 kr. 21.000,00 kr. 35.000,00

7_Imarts kr. 30.000,00 kr. 23.100,00
april kr. 30.000,00 kr. 22.312,00 kr. 30.000.00

+ ‘maj kr. 30.000,00 k. 23.232,00 '

10 [juni kr. 30.000,00 kr. 32.432,00 Kkr. 25.000,00

Wl kr. 30.000,00 kr. 32.423,00 i

© august kr. 30.000,00 kr. 20.000,00

= ‘september  kr. 30.000,00 kr. 17.560,00 KE28.0000%

1 okiober kr. 30.000,00 kr. 20,320,00

= november  kr. 30.000,00 kr. 18.000,00 . 15:000,00 B indizmgter
w ‘december  kr. 30.000,00 kr. 19.000,00 = Lidgifter
: Py kr. 10.000,00

" Kr. 5.000,00

n kr. 0,00
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Et godt regneark bestar af bade talmateriale og illustrative diagrammer som vist her.
LibreOffice Calc har mange grafiske virkemidler til at gore de tarre tal mere spendende.

Lav skarpere
beregninger

Budgetter, regnskaber, rede veerktgjer. Men hvis du bare er
ude pa at leegge nogle i& talkolonner

3 adresselister og meget sammen eller lave en liste, er pro-
mere klares bedst med et  grammet lige s& brugbart.
T s B g’Odt regnearksprogram. Calc forstdr sig ogsd pd at fc;x de tgr-
; . . N re tal preesenteret pd en flot made rent
kontorpal.(kens solide LibreOffice Calc giver visuelt. I menuen Indsaet far du ad-
prograT HGULS dig alle muligheder. gang til et stort udvalg af diagramty-
tredj.e g snit wser.w dig per, som fx lagkage- og sgjlediagram-
de vigtigste funktioner. mer. Alt i alt f&r du med LibreOffice
: Calc preecis de samme veerkigjer,
Journalist . .
@ ettt [ islisen formler og funktioner, som betalings-
pakken 365 fra Microsoft kan tilbyde.

Vi vil tillade os at pastd, at du 99 pro-
Regnearksprogrammer skal kunne cent af tiden ikke ville opleve forskel-
klare alt, fra enkle dagligdagsopga-  le pa de to programmer.
ver til meget komplicerede beregnin- Bemeerk dog, at Calc, som de gvrige
ger. LibreOffice Calc er som de gvrige  programmer i pakken, udelukkende
programmer i LibreOffice-pakken gemmer dine dokumenter lokalt uden
spaekket med alle gnskelige avance-  brug af lagertjenester pd internettet.
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r‘" LibreOffice

Fa professionel hjelp til tekstbehandling,
regneark og preesentationer med en steerk
kontorpakke til computeren.

Sprog
Sadan abner og
Virker med
gemmer du regneark
Hent programmet
pa vores o )
hjemmeside: Vi viser dig forst, hvordan du opretter og gemmer
komputer.dk/2416 / regneark i Calc. Bemaerk, at hvert regneark-dokument
kan besta af flere underark, som ligger pa hver sin fane.
Unavngivet 1 — LibreOffice Calc
5@g Apps Dokumenter Web __EFE@F*EQL‘I_'_WSH Formater  Typografier
— i B Indsztark. 5 Ny vl B Rl &
Bedste match = Abn. Crl+0
FF Sletark.. {sf
= _ ; H}(} omdeb Ak 1 ) Abn ekstern.., @ B I
LibreOffice Calc FA | B Dupliker ark (B Seneste dokumenter * || Budget 2025
App ‘ FE  Fiyt eller kopier ark.. [5 Luk : ‘
s: | = Marker alle ark Guider >
Swg pa internettet ; 2 Beskytark. [J Skabeloner > Hizegier
L LibreOffice Calc - Se flere sogeresultat | L8 Skiul ark
| [E] vis gitterlinjer e
LR libreoffice calc download ‘ . Fanefarve.. _ Gem mes
i%l  Ark-handlinger [# Gemsom.[d  Cti«Skaftss
iR | O LibreOffice Calc A Ak -I-g Ko St
- Ark1af2 Gem en kopi ..

Med LibreOffice installeret,

skriver du LibreOffice Calc
i Windows’ sggefelt og klikker pa
LibreOffice Calc H.

Et regneark abner. Nederst
kan du abne flere underark med
plusset H og navngive dem H.

Nar du er feerdig med at arbejde i
dit regneark, klikker du pa
Filer H fulgt af Gem som... A.

- i AUUatity - N N
P 3D-objekter — Mit budgetxdsx — LibreOffice Calc
ackup
&=/ Billeder Books FilerfERediger Vis Indseet Formater Typografier
00 e e
= : Ny(t 4 Bx [T
5| Dokumenter Brugerdefinerede Office ] (raeft filfomat D E;;) o — B (R~ &
b Musik ChessBase [ orrercosd Dette dokument indeholder muligvis formateri ' .;br.li“ekstem e Rl e I
& Overfarsler Egendefiner‘ Tom mappe Lndhold 2om 'kk'i kan gemmes i det aktuelt valg e §enes’[e_dolmmen‘ter 15 o F
- - - Excel 2007-365". Budget 2025
I Skrivebord Mukautetut Office-mallit B Luk 7‘
" - C
B videoer Outlook-filer Benyt standard-ODF-formatet for at sikre, at dokumentet Guider >
= h : Lt [3 Skabeloner »
< Min pe (C) g RS i]h Sparg, nar der ikke gemmes | ODF- eller standardforma : Hteegter
Genindlees

Eil : | Mit budget P

PR octE Brug Excel 2007-365-formadiH] Bru Versionie

Filtype; [Excel 2007-365 El @ Gem Ctrl+S

E Gem som.. Ctrl+Skift+S
Gem en kopi ...

Giv arket en placering H og et

navn H. Vi anbefaler formatet
Excel 2007-365 H, iszer hvis du
overvejer at dele arket med andre.
Afslut med Gem .

Fjern fluebenet M, og klik
nu pa Brug Excel
2007-365-format .

Nar du vil senere igen vil arbejde

med dokumentet, dbner du det i
menuen Filer & fulgt af Abn... @. Du
finder det typisk ogsa under Seneste
dokumenter [E.
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GRATIS KONTORPAKKE

Sadan laver du en
simpel beregning

| dette afnit viser vi helt basalt, hvordan du indtaster tekst og tal i
Calc og laver enkle beregninger i reekker og kolonnner.

Filer Rediger Vis |Indsset Formater Typografier Ark Data Funkfioner Vindue Hjeelp Vis Indset Formater Typografier Ark Data Ful
B-E-B-D@BR XBRRE-4&49-C- A% B-B-M3ilY Del X2R-&49-
6 —_—— =
|Arial Vo B B T USMASR = = =[5 &8 = v|[opk. V]| B T U~/ A -/

‘A3 "| Sy 20~ =|Januvar H 2l Y=
B | c | D | E P G| | B | c |
1
2
3 H4
4 H5
5 B
L
7

<]

Regnearket bestar af kolonner E (beskrevet med bogstaver) og

reekker H (beskrevet med tal). Det vil sige, at cellen H gverst til
venstre betegnes A1. Du skriver tekst eller tal i Calc ved at szette mar-
keren i en celle B og skrive lgs. Cellens indhold vises ogsa i feltet over
regnearket H. Bemeerk ogsa veerktejerne @ til at formatere teksten.

Skriv nu to tal fx i cellerne C3

og C4 H. Vi vil l,egge dem
sammen og vise resultatet i en tredje
celle, nemlig C5H.

Filer Rediger Ms |Indseet Formater Typografier Ark Data Funktioner Vindue Hjeelp ndseet Formater Typografier Ark Data Funktioner
B-E-B-DaR XB2HE & 4 9D~ FORN - B iR & @ XBBd s 9D 5
‘LiberationSans V||1Dpkt. Vl B I U~ A'r@" == == =NE ~||10pkt. ~| B I U ~ A-Iﬂv =
cac4 v| fx ZE =4 | i B - =] =sumiczica)
.o e | 4 |l s DN o
1 Gennemsnit
> |Budget Min.
Maks. a
E Antal 0
TeelV 5 5
5 Produkt 9
6 StdAfv
7 StdAfvP
a Varians

Marker de to felter @, du vil llzgge sammen: C3
og C4. Klik pa formeltegnet @, og veelg Sum &.
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Calc beregner resultatet og

skriver det i cellen C5 . Hvis du
andrer i C3 eller C4 efterfolgende,
andres resultatet ogsa i C5.



Sorter data
i kolonner i Calc

Calc er god til tal, men ogsa fremragende til lister, fx
adresselister, som er fordelt pa kolonner. Det er godt at
vide, hvordan man sorterer indholdet i et regneark efter
en bestemt kolonne eller reekke. Det viser vi her.

Filer Rediger Vis |Indsset Formater Typografier Ark Data Funktioner Vindue Hijaelp prafier Ark | DatafdFunktioner Vindue Hijelp
B-O-E DB XBRE49-C- 8% BE-H-{EEA Y |- & 4 ENSEECH -
- = = 2l Sorter stigende | s
|Ana| V} ‘1Dpkt‘ vl B I U-~ A,r@ e == =B & & B I U 'l il Sorter faldende = % :L
|39 v] fx T+ = Michaa! 57 Autofilter Ctrl+Skift+L
E F | G c Flere filtre » r
1 f® Definer omrade...
] Adresse Medlemstypen Lse 1 BF Marker omrade...
3 Solstien 5 A en 5 / Opdater e
4 Damstien 12 B stien 12 i PR b 7
5 Lervej 15 A i 15 | 7 Pivottabel 2
6 Bygade 22 B e 22 | [E Beregn »
7 Simonsen Vejvaenget 231 A bnget 231 | 2 Validitet...
8 Amesen Hobrovej 22 A bvej 22 4 B Subtotaler..
9 Berggreen Vejgade 15 B . hde 15 [} EarmilEs
0 3 | T
1 | vores eksempel har vi forfattet en medlemsliste H og vil nu p) Veelg nu menuen Data &
sortere listen efter A- og B-medlemmer H. Marker det fulgt af Sorter... .
omrade i arket, der skal sorteres H.
Sorteringsnegle 1 Filer Rediger Vis Indset Formater Typografier Data Funktioner Vindue Hjeelp
@ Stigend Py = y ] A
o B-E-B- D&l XBhi-s 3 FORVAN: R SRR R SR
2 Faldend - o
|arial “|[op ¥ B T U~ Tl =
® Stigend{  {[A3:D9 |l fx & v =|Michael
o Fgldend E F G
Sorteringsnegle 3 1
S 2 Adresse Medlemstype,
Kolonne |- udefineret - || = 3 Elkjeer 'Solstien 5 A
4 Nielsen Lerve] 15 A
Sorteringsindstillinger 5 Simonsen Vejveenget 231 A
Overskrifter: (] Omradet indeholder kolonneetiketter 6 Arnesen :Hdbmyej 22 A
Retning: ® @verst til nederst (sorter reckker) i Lerby Damstien 12 B
8 Busk Bygade 22 B
Hielp Nulstil Anny li. Berggreen Vejgade 15 B

3 | vinduet skal du klikke pa
pilen @ og veelge kolonne D
(alts& den kolonnne, der skal sorteres
efter). Klik p4 OK H.

sorteret efter medlemstype.

Dermed er alle data Bl i kolonnerne

KOMPUTER FOR ALLE 16 W 2024
WWW.KOMPUTER.DK

®)

45



46

GRATIS KONTORPAKKE

Fa mere ud af Calcs vaerktgjer

Indtil videre har vi brugt Calcs grundlaeaggende vaerktojer, men der er
mange andre funktioner, som du kan bruge. Her viser vi dig en stribe

tricks, som du kan blive rigtig glad for i LibreOffice Calc.

Tegn diagrammer
pa baggrund af tal

Calc er ikke kun terre tal og tekst. Du kan ogsa fa dine tal vist visuelt med
forskellige diagramtyper. Det foregar med en tretrinsraket, hvor du forst

markerer dataomradet, dernaest gennemfarer en lille guide og til sidst far
indsat et flot diagram i regnearket.

kr. 30.000,00 kr. 21.000,00
' kr. 30.000,00 kr. 23.100,00
kr. 30.000,00 kr. 22.312,00
 kr. 30.000,00 kr. 23.232,00
kr. 30.000,00 kr. 32.432,00
kr. 30.000,00 kr. 32.423,00

pa maneder. Vi
markerer alle
data og veelger
Indsaet fulgt af
Diagram.

Fastfrys
en raakke

Fastfrysning er et nyttigt trick,
som du skal kende, nar du arbej-
der med regneark. Hvis du har
mange raekker og kolonner i et
regneark, kan du fastfryse en ko-

indtaegter Udgifter Her.vn Vi vise Ioonne eller raekke, sa den vises
kr. 30.000.00 kr. 19.900.00 udgifter og pa skeermen uanset hvor langt
r. S0.000, f. 19.900, indteegter fordelt du ruller rundt i arket. Det er fx en

god ide at fryse overskrifterne for
lange kolonner, sa du ikke mister
overblikket i arket.

% — LibreOffice Calc

kr. 30.000,00 kr. 20.000,00 \Vis | Indseet Formater Typografier Ark
E Normal
; . EE] Sideskift
Trin T I gunzen skal du i eefiita
4 Kolonne derpa lege ;aeﬂctzjslinjer
. [E- Bjeclke . i =
el i = g'agﬁgﬂrtvyepfo B roiiciiic
2.Dataomrade M8 Omride g . 9 ~  Statuslinje
3.Dataserie 22 Stre: andl’e detal]er.
= H Nerm ~ | Vis sidehoveder
4.Diagramelementer k2 X¥-punkt - —1 T
22 Boble [13D udseende |[Realistisk E Vis gitterlinjer
B Radar E Gitter og hjzelpelinjer
E?;:: o & Fremhaev veerdier Ctrl+|
Column/Row Highlighting
Indikator for skjulte raskker/kolonner
Wy Vis formel Ctrl
Kommentarer
2 = i
= Straks far du MR
et nydeligt dia- &l Frys reekker og kolonner
25000 gram, baseret bhad i
] pa dine tal. Calc & Sldegane-l Ctrl+
finder selv ud, & Typografier F
B " he=ae | hvilke data, der o
10006 togner : : ® Navigator I
skal indsattes
ey hvor i diagram- Du skal markere raekken lige under
. met. den, som skal fastfryses (eller til
@ @\ S & & &\ hgjre, hvis detoer en okglonne du v!I
@9 e* & o &o satte fast). Ga derpa i menuen Vis,
og valg Frys rakker og kolonner.
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Formatér cellerne efter behov

Calc er god til at geette, hvilken type data du indtaster, men hvis du fx vil
have belgb til at sta i kroner, skal du veelge det rette celleformat. Dette
geelder ogsa for fx datoer, klokkeslzet og lignende specielle datatyper.

Indteegter Udgifter Udgifte
kr. 30.000,00 1990

kr. 30.000,00 21000 35000
kr. 30.000,00 23100

kr. 30.000,00 22312 230000
kr. 30.000,00 23232

kr. 30.000,00 32432 25000
kr. 30.000,00 32423

kr. 30.000,00 20000

kr. 30.000,00 17560 20080
kr_30.000.00 20320

Som altid skal du fgrste markere de celler, du vil @ndre format for.

Formater | Typografier Ark Data Funktioner
| A et » Jox.
= Ret tekst ind .
| 12 Talformat ¥ 12| Genere
| & Kopier formatering 00 Tal
#£» Ryd direkte formatering Ctrl+M % Procen
BE  Celler.. Cirl+1 @ ;’f‘{m
Raskker 3 F:Im
| Kolonner » E Vl'd
| B3 Flet og Opdel celler v bzt
e | 10 Tusindy
| Afsnit..
[& Sidetypografi...
FE Udskriftsomrader »
[/ Betinget »
Autoformatier typografier

Indtaegter Udgifter

kr. 30.000,00[kr. 19.900,00
kr. 30.000,00| kr. 21.000,00
kr. 30.000,00| kr. 23.100,00
kr. 30.000,00| kr. 22.312,00
kr. 30.000,00| kr. 23.232,00
kr. 30.000,00| kr. 32.432,00
kr. 30.000,00| kr. 32.423,00
kr. 30.000,00| kr. 20.000,00
kr. 30.000,00| kr. 17.560,00
kr. 30.000,00| kr. 20.320,00
kr. 30.000,00| kr. 18.000,00
kr. 30.000,00| kr. 19.000,00

A 1

| menuen Formater velger du det
format, du skal bruge. Her valuta.

Sa endres formatet til valuta — danske
kroner — for de valgte celler.

Calc gentager
formlerne

Du behgver ikke skrive den sam-
me formel flere gange. | stedet
kan du kopiere den til andre cel-
ler. Calc finder selv ud at eendre
formlen, s& beregningen laves pa
baggrund af de rette celler.

nater

X, By B~ &

Typografier Ark Data

i&# E/I ks

)pkt i B I g - Av

= | —sum@2:82)

I
5

O b 01 W

| den gverste markerede celle har vi
lavet en beregning. For at lave den
tilsvarende beregning i de tre celler
nedenfor traekker vi ned fra hjgrnet af
af cellen til de tre celler er markeret.

Temaudvalg

(Standard)
Be

Bl4 jeans
Efterarsblade
Gletsjer
Graeskar
Grgnne druer
Halviredsemne frokostrestaurant
Marinebld
Nat

Natur

Neon

PC nostalgi
Pastel

Pool Party

Brug et
farvetema

Du kan virkelig f& et regne-
ark til at se flot ud ved at
veelge et farvetema.

| menuen Formater skal du
veelge Regnearkstema, for du
kan udpege et tema fra listen.

Sadan far du Calc til at &bne regneark

Calc er et overraskende beskedent og tilbage-
holdende program, Det betyder, at du ikke bliver
spurgt, om det skal vaere standardprogram for
regneark. Det er imidlertid en god ide at serge for
netop det, sa regnearks-dokumenter fremover
abner i Calc, nar du klikker pa dem i Stifinder.

Vi har skrevet en lille guide, hvor du kan se, hvordan
du eendrer standardprogram i Windows 10 og 11.
Lees den pa komputer.dk/libreoffice
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