
Den	lille	excel-hjælper	
	
Indhold	(overskrifter)	
Regn	i	excel	
Regnetegn	i	excel	
Regn	med	felter	
Sum/Autosum	
Kopier	et	felt	eller	feltets	formler	til	efterfølgende	felter	
Forsæt	en	følge	i	excel	
Lås	et	felt	
Angiv	et	felts	tal	som	procent	eller	almindeligt	tal	
Angiv	antal	decimaler	for	et	tal	i	et	felt	
Tilpas	en	kolonnes	felter	ud	fra	hvor	lange	ordene/tallene	er	
Marker	flere	felter	fra	to	eller	flere	kolonner	
Diagrammer	
Sortér	tal	i	rækkefølge	
	
Regn	i	excel	
For	at	regne	i	excel,	så	skal	man	altid	starte	med	at	skrive	”=”.	
	
Regnetegn	i	excel	
Plus:	+	
Minus:	-	
Gange:	*		
Division:	/	
	
Regn	med	felter	
Når	man	vil	plusse,	minusse,	gange	eller	dividere	felter	med	hinanden,	så	skal	man	skrive	
felternes	navne.		
	
Hvis	man	fx	vil	plusse	B2	med	B3,	så	skriver	man	”=B2+B3”.		
	
I	stedet	for	at	skrive	felternes	navne,	så	kan	man	også	trykke	på	felterne.	Så	skriver	excel	for	
dig.	
	
Sum/Autosum	
Man	kan	plusse	mange	tal	med	hinanden	ved	hjælp	af	tegnet	for	autosum	”∑”.		
Man	kan	også	skrive	det.		
	
Hvis	man	fx	vil	plusse	alle	tallene	fra	feltet	B2	til	B10,	så	skriver	man	”=sum(B2:B10)”.	
	



Kopier	et	felt	eller	feltets	formler	til	efterfølgende	felter	
	
Eksempel	
	
Feltet	C2	er	programmeret	til	at	udregne	”=A2+B2”.	
Man	vil	herefter	gerne	have,	at	feltet	C3	udregner	”=A3+B3”,	feltet	C4	skal	udregne	”=A4+B4”	
osv.	I	stedet	for	at	skrive	denne	operation	flere	gange,	så	kan	man	kopiere	formlen	på	
følgende	måde:	
	
1)	Tryk	på	feltet	C2.		
2)	Flyt	musen	ned	i	højre	hjørne	på	feltet	C2	indtil	musen	bliver	sort.		
3)	Tryk	på	musen	og	træk	ned	eller	til	siden	og	feltet	bliver	kopieret	i	de	følgende	felter.	
	
Forsæt	en	følge	i	excel	
	
Eksempel	
	
Du	vil	skrive	tallene	fra	1	til	20	i	felterne	A1	til	A20.	
	
1)	Start	med	at	skrive	1	i	A1,	2	i	A2	og	3	i	A3.	
2)	Marker	de	tre	felter.	
3)	Flyt	musen	ned	i	højre	hjørne	på	feltet	A3	indtil	musen	bliver	sort.	
4)	Tryk	på	musen	og	træk	ned	og	de	følgende	felter	fortsætter	følgen.	
	
I	stedet	for	1,2	og	3	kunne	man	fx	også	skrive	januar,	februar,	marts.		
Excel	kan	fortsætte	følgen.	
	
Lås	et	felt	
Hvis	et	felt	skal	låses	i	en	kopiering	skal	man	bruge	tegnet	”$”.		
Man	skal	både	låse	rækken	og	kolonnen,	som	er	hhv.	tallet	og	bogstavet,	og	det	gør	man	ved	at	
skrive	$-tegnet	foran	tallet	og	foran	bogstavet.	
	
Hvis	man	fx	vil	låse	feltet	B2,	så	skriver	man	”$B$2”.	
	
For	at	lave	et	$-tegn	skal	man	skrive	”Alt	Gr	+	4”.	
	
Angiv	et	felts	tal	som	procent	eller	almindeligt	tal	
	
Når	man	trykker	på	et	felt	kan	man	vælge	om	feltet	skal	angive	tallet	som	procenttal	eller	
andet.		
	
Find	”vælgeren”	i	menuen	over	ordet	”tal”,	når	I	er	under	fanen	”hjem”.		
	
Normalt	skal	den	stå	på	”standard”.	
	



Angiv	antal	decimaler	for	et	tal	i	et	felt	
	
Når	man	trykker	på	et	felt	kan	man	angive	om	tallet	skal	være	med	flere	eller	færre	decimaler.	
	
Find	”vælgerne”	i	menuen	over	ordet	”tal”,	når	I	er	under	fanen	”hjem”.	
	
Tilpas	en	kolonnes	felter	ud	fra	hvor	lange	ordene/tallene	er	
	
Hvis	der	i	kolonne	A	står	nogle	lange	ord,	fx	januar,	februar,	marts,	osv.		
Så	kan	det	godt	være,	at	ordene	går	ud	over	kolonnens	ende.		
	
Det	kan	man	tilpasse	ved	at	dobbeltklikke	imellem	A	og	B	oppe	i	toppen	af	kolonnerne.	
	
Marker	flere	felter	fra	to	eller	flere	kolonner	
	
Eksempel	
	
Marker	fx	felt	A1	til	A3.	
	
Hvis	man	yderligere	vil	markere	fx	felt	C1	til	C3,	så	skal	man	holde	Ctrl-knappen	nede,	
imens	man	så	markerer	de	næste	felter.		
	
Således	kan	man	fortsat	markere	endnu	flere	felter.	
	
Diagrammer	
	
Eksempel	
	
Hvis	man	fx	vil	lave	et	cirkeldiagram	over	en	klasses	yndlingsfarve	(20	elever).		
Farverne	er	rød,	gul,	grøn	og	blå	med	fordelingen	er	rød=6,	gul=1,	grøn=5	og	blå=8.	
	
Skriv	farverne	rød,	gul,	grøn	og	blå	i	A1,	A2,	A3	og	A4.	
Skriv	tallene	i	B1,	B2,	B3	og	B4.	
Det	er	her	vigtigt,	at	I	markerer	felterne	i	de	to	kolonner	i	samme	rækkefølge,		
fx	oppefra	og	ned.	
Altså:	Markér	først	første	kolonne.	Hold	Ctrl-knappen	ned.	Og	markér	så	anden	kolonne.	
	
Herefter	kan	I	vælge	et	diagram	over	ordet	”diagrammer”	under	fanen	”indsæt”.		
Man	kan	herefter	justere	i	diagrammet	under	fanen	”design”.	
	
Sortér	tal	i	rækkefølge	
	
Hvis	man	fx	har	10	tal,	der	står	i	en	tilfældig	rækkefølge,	så	kan	man	sortere	dem.	
	
Markér	alle	tallene.	Højreklik	så	på	tallene	du	har	markeret.	Vælg	sortér.		


