GRATIS KONTORPAKKE
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LibreOffice 2|
3 | Inntekter Utgifter 12 60 000,00
4 Januar kr 46 000,00 kr 30 554,00
5 |Februar k4500000 k3224300
5 |Mars kr4500000 ki35 467,00 W20 000,00
7 gt k4600000 ki34 257,00
B |Mai krd6 00000  kr35670,00 K 40 000,00
8 |juni kr45000,00 k4D 796,00
10 [Jul kr 4600000  kr49 796,00 2
! kr 30 000,00
1 |August kr 4600000  kr30 708,00
12 |Seplember kr46 000,00 k26 961,00 ® mntckler
13 |\Okiober k4600000 k31 160,00 kr 20 000,00 = Litgifter
14 |November kr46000,00  kr27 637,00
‘; |Desember krd6000.00  kr20 172,00 ki 10 000,00
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Et godt regneark bestar av bade tallmateriale og illustrerende diagrammer som vist her.
LibreOffice Calc har mange grafiske virkemidler som gjor torre tall lettere & forsta.

. Lag bedre
. beregninger

Budsjett, regnskap. grammet er imidlertid like godt egnet
hvis du bare skal legge sammen

3 adresselister SL s noen f& tallkolonner eller vil sette opp

annet blir best med en enkel liste.
o e El e et regnearkprogram. Calc har ogsa det som sk(:fl til f(?r a
Kk lid . . presentere de tgrre tallene pd en visu-
MG LI LibreOffice Calc har elt god og pedagogisk mdte. I menyen
arkngr?m' I .tre.dje del alt du trenger. Sett inn fdr du tilgang til et stort ut-
viser vi d_e viktigste valg av forskjellig slags gratfikk, som
funksjonene. sirkel- og sgylediagrammer. Alt i alt
- t&r du med LibreOffice Calc ngyaktig

Journalist

@ ettt [ islisen de samme verktgyene, formlene og
funksjonene som du finner i Office 365

fra Microsoft. Vi vager & pdsta at du
Regnearkprogrammer skal kunne alt, i 99 prosent av tiden ikke vil merke
fra enkle hverdagsoppgaver til sveert  forskjell pa de to pakkene.
kompliserte beregninger. LibreOffice Bare veer klar over at Calc, som de
Calc har, som de gvrige programme-  gvrige LibreOffice-programmene, kun
ne i LibreOffice-pakken, alt du mdtte  lagrer dokumenter lokalt — ikke pa
gnske deg av avanserte verktgy. Pro-  nettbaserte lagringstjenester.
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r‘" LibreOffice

En solid kontorpakke med profesjonelle
verkigy til tekstbehandling, regneark og
presentasjoner.

Sprak
Slik apner og lagrer
Virker med
du regneark
Programmet
laster du . .
ned fra: Forst viser vi hvordan du oppretter og lagrer regneark
komputer.no/2416 / i Calc. Legg merke til at hvert regnearkdokument kan
besta av flere ark med hver sin fane.
i | B Navnles 1 — LibreOffice Calc
Sk SAppertbektimanter  Net | AiBRediger Vis Settinn Fomat  Siler Ak D
—— L | B8 Settinnark.. 0 Ny L J_Ll
Beste treff [ BE Slettark.. = Apne.. Ctrl+0 )
N b | ] BT Gi arket nytt navn 3 Apne fiemlagret fil ... B I
B LibreOffice Calc 1 | | | B8 Dupliser ark (D Nylig brukte dokumenter v
Program | | U8 Rytt/kopier ark.... [B Lukk |
. [ | B Velg alleark Veivisere s
Sok pa nettet - I Beskytt ark ... 0 Maler '
L Libreoffice calc - Se flere spkeresultate) & [ sigul ark it
L | 1 Vis rutenett 0
L libreoffice calc download ] : r  Fanefarge ... = Lagre Ctrl+S
+ﬂ | I Arkhendelser ... = Lagre som ..[d Cirl+Skift+S
| B Ark1 TR
H Libreoffi IdE i Lagre ekstern fil ...
ER | © Libreoffice ca d a Ark 1av2 Lagre en kopi ...

Nar LibreOffice er installert,

skriver du LibreOffice Calc
i sokefeltet til Windows og klikker pa
LibreOffice Calc H.

Et regneark apnes. Na kan du

klikke pa plusstegnet H nederst
for & pne og gi navn til flere ark &
med hver sin fane.

Nar du er ferdig med a jobbe
i regnearket, klikker du pa
Fil H fulgt av Lagre som... 3.

3 3D-objekter Bank

= Bilder Egendefinerte Office-mg

5| Dokumenter Fonts 2023

b Musikk PDFgear

= A— B Budgetark KOM(nob)
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M Skrivebord @ Tidsplan
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Filnavn: | Budsjettet mitt Bl

Filtype: Excel 2007-365[El

Lagre Avt

eft filformatet

Dette dokumentet kan inneholde formatering el
ikke kan lagres i det valgte filformatet «Excel 2(

Bruk de forvalgte ODF-filformatene for & garantere at doky
lagret.

% Sper nar det ikke blir lagret i ODF eller standardformat

Bruk Excel 200?—3657f0rmatet¢ B

[ B Budsjettet mittxlsx — LibreOffice Calc
AlfERediger Vis Settinn Format Stiler Ark D
O Ny L

Apne fiernlagret fil ... B T

(D Nylig brukte dokumenter (8 v

[ Lukk

Veivisere »
[3 Maler »
Last pa nytt
Cirl+S
Cirl+Skift+5

Lagre

&0

Lagre som ...
Lagre ekstern fil ...

Lagre en kopi ...

Gi arket en plassering H og

et navn H. Vi anbefaler filtypen
Excel 2007-365 Hl, og seerlig hvis du
skal dele arket med andre. Avslutt med
4 klikke pé& Lagre .

Fjern haken @, og klikk pa Bruk
Excel 2007-365-formatet @&.

Nar du vil arbeide videre med

dokumentet, &pner du det i
menyen Fil & fulgt av Apne... @.
Du finner det ogsa under Nylig
brukte dokumenter B&.
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Slik lager du en
enkel beregning

| denne delen viser vi helt grunnleggende hvordan du legger inn
tekst og tall i Calc og gjor enkle beregninger i rader og kolonner.

Fl Rediger Vis Settinn Format Stiler Ark Data Verktey Vindu Hijelp \Vis Settinn Format Stiler Ark Data Verktay \f
BBy D& XBGRs 4 9D S BB R 2R D@l XBRBRE 4D
|LiberationSans VHﬂ)pt ‘*’]. B I U~ Ag’(ﬁ o EEl T 2= \’Hmpt "l B I U+ A-rd
A3 “l fe Y= 5] v D v=|
'__\ | Januar AT
| B | c | D | E F G | B | C | D
T
| 2 |
3 (7
4 H5
5 9]
| 6 |
| 7
| 8 |
| 9 |
10
Regnearket bestar av kolonner E (med hver sin bokstav) og Skriv to tall i for eksempel cellene
rader B (med hvert sitt tall). Det betyr at cellen B gverst til ven- C3 M og C4 H. Vivil legge dem
stre heter A1. Du skriver tekst eller tall ved & sette markeren i en celle sammen og vise summen i en tredje
A for du skriver. Innholdet i cellen vises ogsa i feltet over regnearket celle, nemlig C5H.
H. Legg ogsa merke til verkteyene A til & formatere teksten.
Fil Rediger Vis Settinn Format Stiler Ark Data Verktgy Vindu Hielp Settinn  Format  Stiler Ark Data Verktgy Vindu
B-E-B- 0@ RIXBE-44/9-C/ A% E- @ M| PSR XDR&4 D
= e e > v - ALl
‘LiberationSans V||1Dpt V‘ B IT U~A-B.===|7F = :E B I U-A~E
. V|l fx X » =| =SUMMER(C3:C4)
caca > 5 5@ =[4 L . n |
A |SmE o | ¢ | ¢ |
1 |Budsjett 2025 Middelverdi
2 Min 4
N Januar Maks o
4 & 5 13]
: Teller
= TellA
7 Produkt
8 Stawvik

Marker de to feltene @ du vil legge sammen: C3
og C4. Klikk pa formeltegnet @, og velg Sum .
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Calc regner ut resultatet og

skriver det i cellen C5 &. Hvis
du senere endrer tallet i C3 eller C4,
endres ogsa resultatet i C5.



Sorter data
I kolonner

Calc er opplagt til tallbehandling, men fungerer ogsa fint til
lister, for eksempel adresselister som er fordelt pa kolonner.
Det er kjekt a vite hvordan man sorterer innholdet i et regneark
etter en bestemt rad eller kolonne. Det ser du her.

v.'..-:__ . Eg - EZ @ D Y E@ iall“l -| & AA@ ) ,@é ali’c_ ﬁ - @ - E E‘L E ler Ark | DataflVerktay Vindu Hjelp
e . [~ |[ESeder B H - -
|LiberationSan5 V]|10pt V] B I U~-A-.===15F % el o 4] Sorterstigende L _
|azD9 v| fx &+ = ngrid ] B 1L sortersynkende LT W
Ld 57 Autofilrering Ctri+Skift+L
7 E . g Flere filtre > £
2 By Medlemstype f® Definer omrade ...
3 Eriksson Tromsg A 2] = \—fe'g gintade
4 Nilsen Oslo B £ Oppdater omradet
5 Andersen Trondheim B - i7  Pivottabell v
6 Aland Bergen A :BII‘I’I T Bered 1
: o2 8 @ Gl
9 Dahl_ Trondneim A o i E;::rl_::me'
I .
1 | dette eksempelet har vi diktet opp en medlemsliste E og vil p) Velg menyen Data @
sortere listen etter A- og B-medlemmer H. Marker omradet og Sorter... H.
i arket som skal sorteres H.
Sorteringskriterium | Valg ':.. s [Elc]: i D&- % D& (x: EEI AD by ‘J'l" iA& Z;I i /@Si al‘){g ﬁ bt @ e é»l«
®stigendd  |{|Liberation Sans “Jlope ¥ B I Uv ABE=E= =5 + 217
{23 Synkend
c |A3D9 ~| fx £ v =|ingrid
® Stigendg ] £ E !
O
A 2 By Medlemstype
Sorteringsnokkel 3 3 Eriksson Tromsg A
4 ‘Aland Bergen A
Kolonne |- ikke angitt - - ' P %
= < ] Bang Oslo A
6 Dahl Trondheim A
7 'Nilsen Oslo B
Sorteringsalternati ;
Sl B 8 ‘Andersen Trondheim B
Hielp Nullstill okH || A 9 Larsen Oslo B
0

3 | vinduet klikker du na p& pilen @

og velger kolonne D ® (altsa den
kolonnen det skal sorteres etter). Klikk
pa OK H.

Dermed er alle data Bl i kolonnene
sortert etter medlemstype.
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Flere nyttige verktoy

Hittil har vi brukt de mest grunnleggende funksjonene i Calc, men
det finnes ogsd mange andre det er nyttig a kjenne til. Her viser vi
et antall triks du kan ha stor nytte av.

Tegn diagrammer
pa bakgrunn av tall

Calc er ikke bare tekst og terre tall. Du kan ogsa presentere tallene visu-

elt med forskjellige diagramtyper. Det fungerer i tre enkle trinn, der du forst
markerer dataomradet for du felger en kort veiviser og til slutt far satt inn et
oversiktlig diagram i regnearket.

iInntekter Utgifter

kr 46 000,00  kr 30 554,00
kr46 000,00  kr 32 243,00
kr46 000,00  kr35467.00
kr 46 000,00 kr34 257,00
kr46 000,00  kr35670,00
kr 46 000,00  kr49 796.00
kr 46 000,00 kr 49 796,00
kr 46 000,00 kr 30 708,00
kr46 000,00  kr 26 961,00
I Ly Velg en diagramtype
a
Eo 1 -
2.Dataomrade ; g?::lm MU.l \-E'-u
3.Dataserier 2 Linje —
4.Diagramelementer 2 XY (spredningsdiagram) —
=2 Boble
B Nett
lia Aksje

il Kolonne og linje

kr 60 000,00 ©
kr 50 000,00
kr 40 000,00
kr30 000,00 &
kr 20 000,00
kr 10 000,00

iuDOD,_

-?’

E AR v""a;&

f@@

B Inniekier

= Ltgifter
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Her vil vi vise
utgifter og inn-
tekter fordelt

pa maneder. Vi
markerer alle
data og velger
Sett inn fulgt av
Diagram.

| veiviseren vel-
ger vi deretter
diagramtype og
for eksempel
farger og andre
detaljer.

Dermed far vi

et sgylediagram
som er basert
pa de aktuelle
tallene. Calc fin-
ner selv ut hvilke
data som skal
plasseres hvor i
diagrammet.

Frys en rad
eller kolonne

A fryse en rad eller kolonne er et
triks som er godt & kjenne til nar
du jobber med regneark. Hvis du
har mange rader og kolonner i et
regneark, kan du fryse en kolon-
ne eller rad, slik at den vises pa
skjermen uansett hvor langt du
navigerer i arket. Det er for ek-
sempel smart a fryse overskrif-
tene for lange kolonner, slik at du
ikke mister oversikten i arket.

mitt.xlsx — LibreOffice Calc
Vis Settinn
@ I ﬂuc-zrmal
Bl Sideskift
Brukergrensesnitt
Verktaylinjer

Formellinje

Format Stiler Ark

Len [ BENT

Statuslinje

Vis sidehoder

Vis rutenett

Rutenett og hjelpelinjer

& I

Verdiframheving Ctrl+F8
Utheving av kolonne/rad
Skjult rad/kolonneindikator

Vis formel

Ctrl+~

Rommentarer

=
.

Qel vindu

| Fr}rs celler

|| Ssidestolpe Ctrl+F5
| A2 tiler E11
Du skal markere raden rett under
den som skal fryses (eller til hoyre,
hvis du vil fryse en kolonne). Deretter
gar du til menyen Vis og velger Frys
rader og kolonner.




Formater celler etter behov

Calc er god til & gjette hvilke data du skriver, men du ma velge riktig celle-
format hvis du for eksempel vil oppgi belap i kroner. Det gjelder ogsa for
blant annet datoer, klokkeslett og lignende spesielle datatyper.

Utgifter

305

Inntekter
Januar kr 46 000,00
Februar kr 46 000,00
Mars kr 46 000,00
April kr 46 000,00
Mai kr 46 000,00/
Juni kr 46 000,00
Juli kr 46 000,00
August kr 46 000,00
September kr 46 000,00
Oktober kr 46 000,00
November kr 46 000,00
Desember kr 46 000,00

32243
35467
34257
35670
49796
49796
30708
26961/
31199
27637
29172

Som alltid skal du farste markere cellene du vil endre format for.

___Trmat Stiler Ai Data Verlctay___ Vindu Hijelp | B —:
A Tekst 3 3y -abg
J = juster tekst v A Inntekter Utgifter
| 12 Talitormat b |12 Generelt kr 46 000,00] kr 30 554.0
& Kion formatering 00 Nummer kr 46 000,00| kr 32 243,00
/> Fjem direkte formatering  Ctrl+M % E(osent kr 46 000.00| kr 35 467.00
@ Valuta L 2 Emal Al
| S Qiet TS Dot kr 46 000,00| kr 34 257,00
i | @ 1 kr 46 000,00, kr 35 670,00
|'I B sia s;mmen eller splitt opp celler » E  Vitenskay kr 46 000'00 kr 49 796'00
h e 10 Tusenskil kr 46 000,00, kr 48 786,00
1% Avsnit kr 46 000,00 kr 30 708,00
§ B Sidestl kr 46 000,00] kr26 961,00
| B8 Utskiftsomrader L kr 46 000,00 kr 31 199,00
| B vikdrstomatering > kr 46 000,00 kr 27 637,00
| Autoformater tabelistiler kr 46 000,00{ kr 29 172.00
| {1 Regnearktema

I menyen Format velger du det aktuelle
formatet. Her er det valuta.

Temavalg X
i Bruk et
Bassengfest
Bjgrnebaerbusk fa rg ete m a
Bli
Dongeribukser
Pkl Du kan fa et regneark til & se
resskar . . o
e e virkelig flott ut ved a velge e
kelig flott ut ved I t
:—I:stl;av fargetema. dem i Filutforsker.
Isbre
Marine bla
hNMtl'tennium Fra Format-menyen velger du
a’
N Regnearktema, for du velger
Neon et tema fra listen.

Da endres formatet til valuta — norske
kroner — for de valgte cellene.

Calc gjentar
formlene

Du slipper & skrive den samme
formelen flere ganger. | stedet
kopierer du den til andre celler.
Calc finner ut hvordan formelen
skal endres, og beregningen tar
utgangspunkt i de rette cellene.

— LibreOffice Calc
Format Stiler Ark

& [ X B (G2
vllopt V| B I

E,l’;\:szS

B <

5

sett inn

(= B R L ]

| den gverste markerte cellen har vi
laget en beregning. For & gjore den
tilsvarende beregningen i de tre cel-
lene under drar vi ned fra hjgrnet av
cellen til de tre cellene er markert.

Slik blir Calc standard regnearkprogram

Calc er et overraskende lavmeelt og beskjedent pro-
gram. Det betyr blant annet at du ikke blir spurt om

det skal veere standardprogram for regneark. Det

er imidlertid en god idé & sarge for nettopp det, slik

at regneark heretter &pnes i Calc nar du klikker pa

Vi har skrevet en kort veiledning der vi viser hvordan
du endrer standardprogram i Windows 10 og 11.
Du finner den pa komputer.no/libreoffice
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