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Tekstbehandling

Når vi skal skrive et notat eller et brev bruker vi et dataprogram som er laget for dette. Slike program kalles i alminnelighet for tekstbehandlere. Det finnes flere tekstbehandlere fra flere produsenter slik som:

Microsoft Word fra programvarehuset Microsoft,

Word Pro fra programvarehuset Lotus og 

Word Perfect fra programvarehuset Corel.

I dette kurset skal vi bruke Microsoft Word fra Microsoft, fordi det er den mest vanlige tekstbehandleren. 

Innhold:

Bli dus med skjermbildet
2
3Å starte Microsoft Word


5Å Skrive, lagre og åpne et dokument i Word


9Å Redigere og formatere tekst


13Sette inn bilder i Word


17Å sette inn tabell i Word


19Andre funksjoner som ofte brukes i tekstbehandling


NETTBASERTE TEKSTBEHANDLINGSKURS  …………………………………………………………….20
20Bruk av hurtigtaster


Bli dus med vinduet

[image: image8.png]=181 x|

@)t B Mew oot Famak Toos D Mndn o Ty s qesion oo 52 8 X

DEESREGRAY|IRR-F (o - [@=-HE ST e¢s@Pun -7,

arial <10 - B Z U B|F %, %% H-&-A-,
B1 A fe
A 3] D E F G H I J K L 3 & % New Workbook v x
1 Open a workbook
2 Stremfortbruk YK 12
3 Devaraj
4 WOX 2001
g Eksamen ITM 01
7 @ More workbooks.
z New
5 Tk ook
10} New from existing workbook
11 ) Choose wrkbook
12 New from template
13 &) General Templates.
3 (31 Templates on my Vieb Sk,
= @] Templates on Microscf,com
17
18
19
20
21
22
23
24
25
25
27
28
23
30 £ Add Network Place.
El = B voosoft ExceHep
2 J;l 9] Show at stertup
1€ > i\sheet1 { Sheet2 / Shests B
Ready M

s | EBSVOYRUIBONSHEIEFr REESPHENAZOBON o ¥
| ndtes |5 « =] b0 || @10 | rea-..| &z @0 . | [Ere. [ wior. Sainbon. |




Navnelinje

Den øverste linjen i vinduet er blå. Til venstre er ikonet for objektet avbildet, i dette tilfellet Min datamaskin, deretter følger vinduets navn, til høyre er det tre små verktøyknapper.

Verktøyknapper
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Knappen til venstre minimerer vinduet slik at det blir liggende som et ikon på verktøylinjen (i bunnen av skjermbildet)
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Knappen i midten varierer mellom to former: Den ene brukes til å maksimere vinduet slik at det dekker hele skjermbildet.

Den andre brukes til å gjenopprette vinduet til den forrige størrelsen vinduet hadde.
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Knappen til høyre brukes til å lukke vinduet slik at det ikke synes på skjermen 
lenger.

Oppgave: Prøv disse verktøyknappene så du blir fortrolig med å åpne, maksimere/

Gjenopprette og lukke et vindu. 

Å starte Microsoft Word
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For å starte Word klikker du på Startknappen nede til venstre i skjermbildet. Du beveger musen slik at pilen glir oppover på skjermen. Lar den stoppe på ordet Programmer. Når du har kommet til Programmer beveger du musen mot høyre slik at du får opp neste meny. Da leter du etter ordet Microsoft Word, fører markøren dit og klikker på venstre musetast en gang. 

En annen måte er å bruke tastaturet. 

Du klikker på Startknappen nede til venstre i skjermbildet. Deretter bruker du piltasten på tastaturer som er merket med en pil oppover og klikker deg oppover til ordet Programmer er merket. Så klikker du på piltasten med pil til høyre en gang. Deretter klikker du på piltasten nedover til Microsoft Word er merket, da klikker du Enter tasten en gang.

Nå har du startet en rutine i maskinen som gjør at Microsoft Word starter opp. Etter hvert vil vinduet for Microsoft Word komme opp i skjermbildet.

Skjermbildet til Word
Skjermbildet til Word er stort og innholdsrikt. Det er derfor greit å gjennomgå hoveddelene nå. 

Læringsmål:

Å bli kjent med hovedelementene i skjermbildet til Word.
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Skjermbildet inneholder svært mye grafikk. Dette representer forskjellige verktøy som brukes i tekstbehandling, samt mye annen nyttig informasjon.
Oppgave:
Hvordan minimerer du dette vinduet?


Hvordan gjenoppretter du vinduet?


Hvordan lukker du dette vinduet?

Å skrive, lagre og åpne et dokument i Word
Læringsmål:

Å skrive en tekst i Word
Å lagre dokumentet
Å finne igjen og gjenkjenne dokumentet
Å åpne det lagrede dokumentet.
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Å skrive en tekst i Word

Her skal vi gi en smakebit på tekstbehandling. Skriv inn navnet ditt.

På navnelinjen i dokumentet står navnet Dokument 2. Det er det foreløpige navnet.
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Å lagre dokumentet

Denne prosessen består i hovedsak av to elementer:

1. Å gi dokumentet et navn

2. Å lagre det slik at du finner det igjen.

Det er flere måter å komme fram på. En måte å starte denne prosessen på er å klikke på menyen Fil.  Menyen Fil går raskt over fra en kort til en lang meny. I begge tilfeller må undermenyen Lagre som.. velges for å komme videre. Dette gjøres ved å klikke på Lagre som.. med venstre musetast. Nå kommer det opp en stor dialogboks. 
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Dialogboksen Lagre som
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Her er det flere ting å legge merke til. 

1. Når et Word dokument skal lagres foreslår alltid Word å lagre dokumentet i hovedmappen Mine dokumenter.

2. Mine dokumenter viser et vindu i form av undermapper og andre Word dokumenter. Her er også undermappen Anne som er blitt laget tidligere. 

3. Word foreslår her Per Blom som navn på dokumentet. Du står fritt til selv å velge navn på dokumentet.
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Du dobbeltklikker på hovedmappen som du vil lagre i. Til høyre for Lagre i: ser du navnet på denne mappen. Innholdet i vinduet endrer seg. Det er tomt, verken andre mapper eller andre Word dokumenter er der enda.

Deretter klikker du på ordet Lagre nede i høyre hjørne på dialogboksen.

Dialogboksen forsvinner.

Nå er dokumentet lagt på plass i den mappen som har navnet ditt på arkfanen. 


Oppgave:
Skriv en tekst i Word. Lagre dokumentet og bestem selv filnavn.

                        Lukk Word med X-knappen øverst i høyre hjørne i Word vinduet.

Å finne igjen og gjenkjenne det lagrede dokumentet.
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På skjermen åpner du nå mappen Mine dokumenter ved å dobbeltklikke på den.
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Videre finner du mappen med navnet Diverse på og dobbeltklikker på mappeikonet (ikke i navnefeltet). Innholdet i mappen vises nå i vinduet.

I denne mappen ligger det et dokument med navnet  Per Blom.

Mappeikonet forteller 

at dette er et 

Word dokument

Teksten under forteller

hva dette dokumentet 

heter.

Oppgave:
Finn igjen ditt eget dokument.


Merk dokumentet.

Å åpne dokumentet.

Dokumentet som har ditt navn skal åpnes. 

Nå er det flere likeverdige måter å åpne dokumentet på.

1. Du kan velge menyen Fil|Åpne eller

2. Dobbeltklikke på det med venstre musetast (ikonet blir blått). 

I alle tilfeller åpnes Word dokumentet som du lagret.

Du legger merke til at innsettingspunktet nå er helt til venstre i dokumentet.

Oppgave: 

Du åpner dokumentet ditt

Oppgave:



Skriv inn mer tekst i dokumentet



Lagre med et annet lagringsnavn, men i samme mappe.



Hvor mange dokumenter har du i mappen din?



Åpne dokumentene og kontroller innholdet.

Avslutte Word

For å avslutte Word velger du Fil|Avslutt, eller du klikker på verktøyet X øverst i høyre hjørne i Word vinduet. 

Redigere og formatere tekst 
Læringsmål:

Å forstå hva redigering av tekst innebærer.
Å forstå hva formatering av tekst innebærer.
Å merke en tekst på forskjellig måte.
Å formatere en gitt tekst.

Å forstå hva redigering av tekst innebærer
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Å forandre tekstens innhold er det samme som å redigere teksten. Det kan være å bytte ut et ord med et annet, å sløyfe eller legge til et ord, en setning, et avsnitt, en side, et kapittel osv. For å få dette til må du beherske å sette innsettingspunktet for redigeringen riktig. Innsettingspunktet flytter du med datamusen over skriveflaten. Da ser den ut som en stor ” I ”. Når du skal passere innsettingspunktet på riktig sted fører du musen slik at I’en ligger over teksten der du skal ha den, så klikker du på venstre musetast. 
Du kan finnavigere innsettingspunktet med piltastene på tastaturet
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Tasten Tilbake (Backspace) 
spiser opp tekst mot venstre, mens
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”Delete” tasten spiser opp tekst 
mot høyre.

Oppgave: 
Du sletter noe tekst mot venstre



Du sletter noe tekst mot høyre.



Du skriver inn noen nye ord midt i teksten.

Formatering av tekst 

Å formatere betyr å forandre. Formatering av tekst betyr at teksten skal forandres på en eller flere måter. I Word er det svært mange muligheter for å formatere teksten. Vi skal se på noen av de vanligste måtene å forandre teksten på. 

Den teksten som skal formateres må være merket, deretter følger forandring av teksten. 

Merke en tekst på forskjellig måte

Du starter Word på ny med Start|Programmer|Microsoft Word. Du skriver inn noen setninger. 

Merke et ord
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Du holder markøren over det ordet du skal merke og dobbeltklikker. Da blir skriften hvit på sort bakgrunn og skriften er merket.

Merke en linje

Du skyver markøren ut i margen på dokumentet til den blir en pil som peker på skrå oppover mot høyre. Så klikker du en gang med venstre musetast. På denne måten merker du en linje med tekst.

Merke et avsnitt

Du holder markøren over det avsittet du vil merke og trykker tre ganger med venstre musetast. På denne måten merker du et avsnitt med tekst. 
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Formatere en gitt tekst
Fra menyen Format velger du Skrift. Dette gjør du enten ved å bruke musen, klikke på Format og klikke på Skrift.

Bli kjent i dialogboksen Skrift 
Før formatering: 




Etter formatering:
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:

:

	Før formatering
	Etter formatering

	Skrifttype: 
Times New Roman

Skriftstil: 
Normal

Størrelse: 
12 pt
	Skrifttype: 
Arial

Skriftstil: 
Halvfet

Størrelse: 
10 pt

Farge: 

Rød

Understreking: 
Hel linje

Understrekingsfarge: 
Blå


Når du har gjort de valg du skal klikker du på OK knappen.

Du har nå formatert skriften i et dokument.

Oppgave: 
Lagre dokumentet som Formatering i mappen din som er i Mine Dokumenter.

Formatering av tekst med formateringslinjen.
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NB! Du må merke teksten før du formaterer den.

Formatere skrift

Oppgave: 
Formater en linje med tekst til skriften Arial
Formatere skriftstørrelse

Oppgave:
Du formaterer en linje tekst til skriftstørrelsen 10
Formatere tekst Fet, Understreket 

Oppgave:
Du formaterer en linje tekst til Fet og Understreket..

Merking av avsnittene i teksten

Oppgave:
Du merker hele dokumentet med tastekombinasjonen Ctrl+A


Merk noe av teksten med tall eller punktmerking (avsnittsmerking).

Rykke inn avsnitt av tekst

Oppgave:
Du har innsettingspunktet i det avsnittet du ønsker innrykk i.


Klikker på verktøyet for innrykk av avsnitt.

Formatere tekstfarge

Oppgave:
Merker en linje med tekst


Åpner dropplisten for farging av tekst og velger blå farge.
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Lagre dokumentet med verktøy fra verktøylinjen Standard

Du lagrer dokumentet ved å bruke lagringsverktøyet fra verktøylinjen Standard.

Sette inn bilder i Word

Læringsmål

Å sette inn et enkelt bilde i Word (ClipArt)

Å endre plasseringen av bildet.

Å endre tekstomskrivingen i forhold til bildet.

Å sette inn et bilde i Word som er lagret i en mappe.

Å sette inn enkle bilder kan friske opp et dokument, men det kan også ødelegge inntrykket av dokumentet. Stikkordet er måtehold. Å sette inn bilder fra Internett er også mulig.Du starter Word og lager deg en tekst. .Deretter trykker du Enter.
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Menyvalg
Fra menyen Sett inn velger du Bilder og Utklipp.

Klikk på Søk på høyre side av skjermen. 
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Til høyre på skjermen kommer det opp et vindu: 
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Klikk på Søk

Klikk på et av bildene og det vil komme opp der hvor du har innsettingspunktet.

Endre plasseringen av bildet

Klikk i bildet slik at det får 8 innskrevne merker i rammen rundt bildet. Du setter innsettingspunktet på det sted du vil bildet skal inn. Deretter klikker du i bildet en gang og holder musetasten nede. Markøren får nå en skygge av en konvolutt på halen. Denne inneholder alle detaljer om bildet. Du holder musetasten nede og flytter den dit du vil sette inn bildet. Slipp musetasten. Du har satt bildet inn et nytt sted i dokumentet.
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Endre bildets størrelse 
Du beveger markøren slik at du får en skrå tohodet pil. Ved å holde venstre musetast nede og å bevege musen på skrå ned til høyre reduserer du bildets størrelse. 
Du kan endre proporsjonene i bildet ved å legge markøren over det midterste merket på den høyre siden. Du holder musetasten nede og beveger musen mot høyre.

Oppgave:
Sett inn et bilde i teksten. 
Flytt bildet i teksten. 
Endre skaleringen av bildet.

Å bryte tekst i forhold til bildet
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Det er mulig å få teksten til å smyge seg rundt bildet på forskjellige måter. 

Du merker bildet ved å klikke i det, deretter velger du Bilde fra Format menyen.
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Dialogboksen Formater Bilde kommer opp. Her velger du arkfanen Oppsett 

Du velger bildet Firkant og klikker på OK.
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Dialogboksen forsvinner og teksten smyger seg rundt bildet slik figuren til høyre viser. 

Oppgave:
Sett inn et bilde i teksten.


Formater bildet, velg: Oppsett og Firkant.


Reduser størrelsen på bildet og flytt bildet rundt i teksten.

Sette inn et bilde, som er lagret i en mappe, i Word
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Du skal sette inn et bilde som ligger i mappen Mine Bilder. Mappen er i Mine Dokumenter.

Fra menyen Sett Inn velger du Bilde og Fra Fil.
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Dialogboksen Mine Bilder kommer opp. Herfra dobbeltklikker du på det bildet du vil sette inn.
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Du merker bildet, velger  Bilde fra Formatmenyen. 

Fra dialogboksen Formater Bilde velger du Oppsett og Firkant, deretter klikker du på OK.

Du skalerer bildet slik at det blir passe stort.

Oppgave:
Åpne Word og sett inn tekst .


Sett inn et nytt bilde fra mappen Mine Bilder.


Formater bildets størrelse, plassering og skaler det så det blir passe stort.

Sette inn tabell i Word

Læringsmål

Å sette inn en tabell i Word

Å endre antall linjer i tabellen
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Å sette inn en tabell i Word er nyttig spesielt når det skal lages en adresseliste. Adresselister brukes i forbindelse med fletting i Word.( fletting: lage likelydende brev til forskjellige adresser). Det er flere måter å lage en tabell på, i dette tilfellet skal vi gjennomgå to måter.
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Menyvalg

Fra menyen Tabell velges Sett Inn og Tabell.

Fra dialogboksen Sett Inn Tabell lar du antall kolonner stå som den er, mens antall rader endres til 6.

Deretter klikker du på OK.

Du får inn en tabell som vist nedenfor.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


I den øverste raden skriver du inn:

	Fornavn
	Etternavn
	Adresse
	Postnummer
	Poststed
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Sette inn tabell ved hjelp av verktøy.
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Du klikker i verktøyet for å sette inn tabell, holder museknappen nede og merker av 5 kolonner og 6 rader slik bildet til høyre viser.

Da vil det også komme opp en tabell som vist nedenfor.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Oppgave:
Lag en tabell med 5 kolonner og 6 rader.


Skriv inn Fornavn, Etternavn osv.


Skriv inn navn, adresse osv. på 5 personer.
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Verktøylinjene: Tabeller og Kantlinjer
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For å få fram dialogboksen Tabeller og kantlinjer kan du trykke Tabell og Lag tabell.

Med dette verktøyet kan du designe din egen tabell. Husk å merke det du skal forandre først.
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Andre funksjoner som ofte brukes i tekstbehandling

Stavekontroll
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Med dette verktøyet settes stavekontrollen i gang i Word.

Forhåndsvisning
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Med dette verktøyet får du en oversikt over hvordan dokumentet ser ut før du skriver det ut. 

Utskrift av et dokument
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Med dette verktøyet får du skrevet ut dokumentet ditt.

Klippe ut
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Med dette verktøyet klipper du ut tekst, grafikk eller bilder.

Kopiere

Med dette verktøyet kopierer du tekst, grafikk eller bilder.[image: image80.png]Dus med data - Microsoft Word =18l x]
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Lime inn

Med dette verktøyet limer du inn tekst, grafikk eller bilder.[image: image81.png]-
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Nytt dokument

Åpne et eksisterende dokument

Med dette verktøyet åpner du et
Med dette verktøyet åpner du 

nytt dokument:



et eksisterende, lagret dokument: 

                                                                       .
.
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Nettbaserte tekstbehandlingskurs

I tillegg til dette begynnerkurset i Word, finner vi blant annet følgende introduksjonskurs på Internett:
CEEWIT- tekstbehandling
http://www.gs.bergen.hl.no/it/Word-begynner.pdf
Aarhus Akademi
Bruk av hurtigtaster 

Framstillingen foran er basert på bruk av verktøyknapper.  For å unngå belastningsskader (<<musesyke>>) foretrekker mange i stedet å bruke hurtigtaster. Oversikten nedenfor viser de viktigste verktøyknappene som er brukt foran og de tilhørende hurtigtastene: 


Verktøy:

Hurtigtaster:


Kopiering:

 CTRL+C 





Lime inn:

CTRL+V







Klippe ut:

      CTRL+X







Åpne dokument: 
            CTRL+O









Lagre dokument

: 
             CTRL+S

     




Opprette 

         CTRL+N

nytt dokument:







Skriv ut:




CTRL+P

Regneark

Når vi skal lage enkle beregninger, husholdningsbudsjetter eller større budsjetter bruker vi et dataprogram som er laget for dette. Slike program kalles i alminnelighet for regneark. Det finnes flere regneark fra flere produsenter slik som:

Microsoft Excel fra programvarehuset Microsoft,

Lotus 1 2 3 fra programvarehuset Lotus og 

Calk fra programvarehuset Corel.

I dette kurset skal vi bruke regneark programmet Excel, fordi det er den mest vanlige tekstbehandleren.
Innhold:

21Å starte Microsoft Excel


24Merking i Excel


Tallbehandling i Excel
25
3Å lage en grafisk fremstilling av et budsjett.

0
Å SKRIVE OG FORMATERE EN TEKST I EXCEL
33
Å kopiere, lime inn, klippe ut og flytte celleinnhold i Excel
34
36Å lagre et regneark


38Lenker til andre begynnerkurs i Excel


39Bruk av hurtigtaster


Å starte regnearkprogrammet Excel

For å starte Excel klikker du på Startknappen nede til venstre i skjermbildet.

Du beveger musen slik at pilen glir oppover på skjermen. La den stoppe på ordet Programmer. Istedenfor å bruke mus kan du bruke piltastene nede på høyre side av tastaturet  til å navigere med. 
Når du har kommet til Programmer beveger du musen mot høyre slik at du får opp neste meny. Eller du bruker piltasten som er merket med en pil til høyre. Da leter du etter ordet Microsoft Excel, fører markøren dit og klikker på venstre musetast en gang. Eller du kan bruke piltasten som er merket med en pil oppover og klikke deg oppover til Microsoft Excel er merket. Så klikker du på venstre musetast en gang. Nå har du startet en rutine i maskinen som gjør at Microsoft Excel starter opp.

Skjermbildet til Excel

Skjermbildet til Excel er stort og innholdsrikt. Det er derfor greit å gjennomgå hoveddelene nå. 

Læringsmål:

Å bli kjent med hovedelementene i skjermbildet i regnearket.





Skjermbildet inneholder svært mye grafikk. Dette representer forskjellige verktøy som brukes i regneark, samt mye annen nyttig informasjon. Noen av disse verktøyene skal vi ta i bruk og noe av informasjonen skal vi gjøre oss kjent med.



Som du ser er skriveflaten i regnearket delt inn i avlange ruter. Høyden og bredden på rutene kan varieres. Hver rute kalles en celle, det gjør vi heretter. For å angi en cellereferanse angir vi kolonneindeksen (bokstaven) og linjenummeret. Den øverste venstre cellen har derfor cellereferansen A1.

Formellinjen i regnearket

Den tredje verktøylinjen i regnearket er Formellinjen. Her vises hvilken celle som er aktiv, og hva som skrives i den. I dette tilfellet forteller den at celle A1 er aktiv og at det ikke er skrevet noe i den. Dette er den viktigste verktøylinjen i regnearket. Vi kommer tilbake til den senere. 

Merking i Excel

Læringsmål

Å kunne merke en kolonne og en rad.
Å merke en eller flere celler.
Merke en kolonne

For å merke en kolonne peker og klikker du på kolonneindeksen, i dette tilfellet på bokstaven B. Nå er hele kolonnen merket.

Merke en rad
For å merke en rad peker og klikker du på radindeksen, i dette tilfellet på tallet 5. Nå er hele linjen merket.

Merke en kolonne og en rad samtidig.

For å merke en kolonne peker og klikker du på kolonneindeksen, i dette tilfellet på bokstaven B. Deretter holder du Ctrl knappen nede, peker og klikker du på radindeksen, i dette tilfellet på tallet 5. Nå er hele kolonne B og hele rad 5 merket.

Merke flere celler samtidig.

For å merke flere celler samtidig klikker du i den første cellen du vil merke, deretter holder du Ctrl kasten nede og klikker i de andre cellene du vil merke. 

Oppgave:
Hvilke celler er merket her?

Tallbehandling i Excel
Sette opp et enkelt budsjett
Læringsmål:

Beherske de fire regningsartene i Excel.

Bruke enkle regnefunksjoner i Excel.
Sette opp et enkelt budsjett.
Lage en grafisk fremstilling av budsjettet.

De fire grunnleggende regningsarter i Excel


Divisjon ( å dele--). Symbol /

Multiplikasjon (å gange--), symbol *

Subtraksjon (å trekke fra --), symbol -

Addisjon ( å legge sammen), symbol +

Tastene for dette finnes bl.a. på høyre side av tastaturet 
Num Lock-lampen må lyse.
Addisjon

Eksempel:
Regn ut 2+3 ved bruk av regneark :

Du åpner Excel og skriver tallet 2 i celle A2, samt tallet 3 i celle B2. I celle C2 skriver du = ( Shift og 0), så klikker du i celle A2, skriver + og klikker i celle B2. Deretter klikker du på Enter-tasten. Sett innsettingspunktet i celle C2 og se etter hva som står i formellinjen: 
(=A2+B2)

Oppgave:

a)
90 387 + 4 302

b)
56 123 + 230 980 

c)
670 511 + 1 116 743 + 56 908.

Subtraksjon

Eksempel:
Regn ut 5 - 3 ved bruk av regneark.

Du skriver tallet 5 i celle A2, samt tallet 3 i celle B2. 

I celle C2 skriver du = ( Shift og 0), så klikker du i celle A2, skriver - og klikker i celle B2. Etterpå klikker du Enter. I formellinjen står:(=A2-B2)
Oppgave:

a)
7 605 - 3 749
b)
96 412 – 7 895

c)
178 432 – 43 966

d)
956 + 456 908 – 78 945

Multiplikasjon

Eksempel:

Regn ut 5*3 ved bruk av regneark:


Du skriver tallet 5 i celle A2, samt tallet 3 i celle B2. 

I celle C2 skriver du =  dvs. hold shift-tasten nede og tast 0), så klikker du i celle A2, skriver * og klikker i celle B2. Etterpå taster du Enter. I formellinjen står:(=A2*B2)

Oppgave:


a)
75*330*4  

b)
54*236*26 

c)
71 267* 54 429*218  
d)
(34 598 + 23 956 + 239) * 17

Divisjon

Eksempel:
Beregn 21/7 ved bruk av regneark.


Du skriver tallet 21 i celle A2, samt tallet 7 i celle B2. 

I celle C2 skriver du = dvs. hold shift-tasten nede og tast 0 , så klikker du i celle A2 og skriver / og klikker i celle B2. Etterpå klikker du Enter i celle C2 . I formellinjen står:(=A2/B2)

Oppgave:


a)
460/ 20

b)
7890/ 49

c)
14 690/ 356
d)
(34 789 + 23 783 – 2 569)/ 47

Desimaljustering: øke/redusere antall desimaler 
Du skriver inn desimaltall ved å bruke komma som desimaltegn. Du angir nøyaktigheten på visningen av tallet ved å øke eller redusere antall desimaler. Først merker du cellene som inneholder tallene. Deretter klikker du på følgende symbol på verktøylinjen: 








Prosentformat

Dersom du skal skrive 0,56 som prosent, skriver du 0,56 i cellen og trykk Enter. Deretter flytter du markøren til cellen igjen og klikker: 

Vi får da skrevet 0,56 som 56 %.




Sette opp et enkelt budsjett

Du skal sette opp en kvartalsoversikt for en families utgifter og inntekter. Først skriver du tallene inn slik de står. Senere skal du skal summere utgiftene, summere inntektene og beregne et resultat. Til slutt skal du formatere tekst og delsummer med fet skrift.

Bruke enkle regnefunksjoner

Enkel summering

Du setter innsettingspunktet i B7. Fra tidligere vet vi at summering av tall kan gjøres ved å skrive = i B7, klikke i de cellene som skal summeres med + mellom cellene. Dette vises i formellinjen. Dette er en av flere måter å summere en tallrekke på. 
Autosummering 

Ved å sette innsettingspunktet i C7 og klikke på 
autosummeringstegnet
summerer Excel det 
som er rammet inn 
i kolonne C. Du legger også merke til hvordan formelen i formellinjen har endret seg (=SUM(C2:C6).

Excel er slik laget at autosummeringsfunksjonen bare summerer frem til første celle uten tall.

Du setter inn tallet 0 i celle D3 og D5 så prøver du autosummerings-funksjonen i D7.


Du ser nå at området D2 til og med D6 er markert og blir summert.

Formelkopiering

Du skal summere inntekter og bruke funksjonen formelkopiering.

Du setter innsettingspunktet i celle B12, autosummerer og bekrefter celleinnholdet ved å klikke Enter. Deretter tar du tak i fyllhåndtaket, holder venstre musetast nede og drar mot venstre. Du må være over halve cellen før den blir markert. Når Celle D12 er markert slipper du venstre museknapp og summen står i alle cellene.

Resultatberegning

Du setter innsettingspunkter i celle B15 og beregner resultatet som (=B12-B7).

Du bekrefter celleinnholdet med den grønne hake og formelkopierer med å trekke i fyllhåndtaket, med venstre musetast nede, til og med celle D15. Når du slipper venstre musetast vil du få opp resultatet i de andre månedene som vist nedenfor.

Oppgave:
Du setter opp og regner gjennom budsjettet



Du formaterer tall og tekst som vist med fet skrift før du lagrer.

Lage en grafisk fremstilling av et budsjett

Læringsmål:

Merke aktuelt område

Bruke diagramveiviseren

Sette inn et ferdig diagram.

Formatere et diagram

Merke område for diagrammet

Det er viktig å tenke godt gjennom hva diagrammet skal vise. Merkingen av celleområdet foregår ved å sette markøren midt i celle A1, holde venstre museknapp nede og trekke musen på skrå mot celle D6. Cellene fra A1 til D6 er nå merket. Se bildet under.




I dette tilfelle skal diagrammet vise en oversikt over løpende kostnader som funksjon av tiden.
Derfor merkes celleområdet A1 til og med D6. 
Summen skal ikke være med i diagrammet fordi 
dette vil gjøre diagrammet mindre oversiktlig.

Diagramveiviser

Diagramveiviseren startes enten med menybanen: 

Sett Inn|Diagram 

eller ved å bruke verktøyknappen: 


Venstre bildefelt viser noen standard diagramtyper
mens høyre bildefelt viser varianter innen en type.


Velger her et søylediagram med 3-D effekt, 
merker aktuelt diagram ved å klikke i det 
aktuelle bildet.

Velger knappen Neste> for å komme videre.

Velger her dataserien Rader som gir meg den
visningen jeg ønsker:
Løpende utgifter som funksjon av tiden.


I detaljene ser jeg også st det dataområdet som 
er valgt er: =Ark1!$A$1:$D$6.
Dette stemmer overens med det området som 
ble markert: A1:D6 

Klikker på Neste>.


I neste bilde skriver jeg inn ordet Kostnadsoversikt i tittelfeltet for diagrammet.

Tittelen kommer til syne over diagrammet.

For å lage et enkelt diagram trykker jeg på Neste>.

I denne dialogboksen velger jeg om jeg skal ha diagrammet som et objekt i regnearket eller om diagrammet skal være på et eget ark.

Jeg velger å sette diagrammet inn som et objekt i regnearket.

Klikker på Fullfør.

Sette inn ferdig diagram

Diagrammet er merket når det opprettes. Du flytter det på vanlig måte dit du skal ha det når musepekeren har form av et trådkors. Når diagrammet er merket kan du også se hvilket dataområde som er merket i tabellen.
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Formatere et diagram

Klikk med høyre museknapp i det lyse feltet i diagrammet ditt. Klikk med venstre museknapp på formater diagramområdet. Her får du mange valg. Prøv deg fram.

Oppgave:
Sett opp en kostnads/inntektsoversikt for et år.



Formaterer tall og tekst før du lagrer. 


Sett inn et diagram for kostnadene. Formater diagrammet.
Skrive og formatere tekst i Excel

Læringsmål:
Skrive en tekst i Excel

Formatere teksten i Excel. 

Utvide cellebredden på to måter i Excel.

Redigere innholdet i en celle.

Skrive en tekst i Excel





Siden innsettingspunktet er i A1 skriver jeg teksten: 
”Dette er celle A1” her. 

Du legger sikkert merke til at teksten blir lengre enn cellens bredde. I første omgang gjør ikke dette noe.

Formatere teksten i en celle

Du bekrefter at celleinnholdet er korrekt for å komme videre ved å trykke på tasten Enter.
Nå formaterer du skriften til 12 punkter ved å bruke dropplisten for skriftstørrelse. Deretter formaterer du skriften til fet skrift ved å trykke på verktøyet for fet skrift (som i Word). Legg merke til at det du skriver i cellen er synlig i formellinjen.

. 
Utvide cellebredden i Excel

Som du ser dekker teksten cellene A1 og B1. Målet er at all teksten skal være i A1. Det er minst to måter å utvide celle A1 på. 

Når du plasserer markøren i grenselinjen mellom kolonneetikettene A og B endres markøren til slik: 

1.
Dersom du dobbeltklikker vil Excel beregne den minste bredden for celle A1.

2.
Du kan klikke, holde venstre museknapp nede og skyve musen mot høyre, da kontrollerer du selv cellebredden.

Redigere innholdet i en celle.

Å slette innhodet i en celle gjøres ved å sette markøren i cellen og trykke på Delete-tasten. Du kan også skrive inn ny tekst i en celle direkte uten å slette noe.

Det neste er å sette innsettingspunktet i innskrivingsfeltet i formellinjen og redigere som i tekstbehandling med piltaster og Delete-/Tilbake tastene.

Oppgave:
Du skriver inn teksten: ”Dette er en lang tekst” i celle B3.



Du formaterer teksten til 12 pt, fet skrift, og rød tekst



Du redigerer teksten til ”Dette er en tekst”.

Kopiere, lime inn, klippe ut og flytte celleinnhold i Excel

Læringsmål:

Å kunne kopiere innholdet i en celle i Excel

Å lime inn et innhold i en celle  i Excel. 

Å klippe ut et celleinnhold i Excel.

Å flytte innholdet fra en celle til en annen.

Å bruke Angrefunksjonen.

Kopiering.

Å kopiere og lime inn, klippe ut og lime inn er de samme funksjonene som i tekstbehandling. De samme verktøyene er i bruk, og de samme hurtigtastene kan anvendes. For å kopiere et celleinnhold brukes verktøyet:
 

Lime inn

For å lime inn et celleinnhold brukes verktøyet:   
 
 

Klippe ut.

For å klippe ut et celleinnhold brukes
verktøyet:

Flytte celleinnhold.

For å flytte et celleinnhold peker du på celleinnholdet til du får en firehodet pil i markøren. Da klikker du venstre musetast, holder den nede og skyver innholdet i cellen dit du vil ha den, her til B1. Deretter slipper du venstre musetast. Celleinnholdet i B3 flyttes nå til B1.

Du kan gjøre det samme med kopiering, men da må du holde Ctrl tasten nede.


Automatisk kopiering

Det er noen automatiske kopieringsfunksjoner i Excel. Du skriver Januar og bekrefter celleinnholdet ved å trykke Enter.

Deretter tar du tak i Fyllhåndtaket
som er den lille markeringen nederst i høyre hjørnet av cellemarkeringen.

Når markøren har form som et  +  tegn holder du musetasten nede og skyver mot høyre. Du må markere over halve neste celle for å få funksjonen.

Angre

Angre og angre tilbake er de samme funksjonene som i tekstbehandling, og de samme verktøyene kommer til anvendelse.

Oppgave:
Du kopierer teksten i B3 og limer den inn i celle Celle D3.



Du klipper ut teksten fra B3 og limer den inn i celle C5.



Du flytter teksten fra celle D3 til celle  B5



Du skriver ”Mandag”, bruker fyllhåndtaket og kopierer mot høyre.



Du angrer og angrer tilbake.

Lagre et regneark

Læringsmål:

Lagre et regneark

Finne igjen et lagret regneark. 

Lagre et regneark 
Dette er samme funksjonen som i tekstbehandling. Et navn er skrevet i B2. 

Ved å bruke:

Fil | Lagre som

kommer ”Lagre som” dialogboksen opp. Dette er den samme dialogboksen som i Word. Det foreslåtte lagringsnavnet er imidlertid alltid Bok 1 og lagringsstedet er Mine dokumenter som vanlig. Anta at vi skal lagre regnearket til Per Blom. For at dokumentet skal være enkelt å finne igjen skriver vi i Filnavn:  Per Blom regn. [image: image6.png]DEESQSRY | BR-F v -o- @z -4 Mo -7,
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Finne igjen et regneark

Det er mange veier å gå for å 
 finne igjen et regneark. Helt 
nederst på menyen Fil vises de 

siste 4 lagrede regnearkene. Er det et av disse skal som brukes igjen?


Menybanen Fil | Åpne åpner mappen Mine dokumenter som viser de regnearkene som er lagret der.

Helt til høyre i regnearket er det et vindu som viser de siste 4 lagrede regnearkene og Flere arbeidsbøker. Flere arbeidsbøker åpner mappen Mine dokumenter.

Oppgave:
Du lagrer og lukker regnearket



Du åpner regnearket på forskjellige måter


Lenker til andre begynnerkurs i Excel


I tillegg til dette begynnerkurset i Excel, finner vi blant annet følgende introduksjonskurs til regneark på Internett:

Dataskolen  Kommentar: En grei innføring i regneark, men  inneholder en del skrivefeil.
Høgskolen i Agder  Kommentar: Gir  en kortfattet oversikt over hvordan Excel kan brukes. Noe av stoffet er for avanserte brukere.
Matematikk for økonomi og samfunnsfag Kommentar: Bruk av regneark til løsning av matematikkoppgaver fra begynnernivå til mer avanserte oppgaver.
Espergærde Gymnasium og HF Kommentar: Innføringskurs på dansk beregnet på elever i dansk videregående skole.

Espergærde Excelopgave Kommentar: En større men likevel enkel oppgave tilpasset kurset ovenfor. Viser framgangsmåten trinn for trinn.
Excel 97 (regneark) Kommentar: Innføringskurs på dansk. Sannsynligvis er målgruppen danske elever på videregående skoles nivå.

Bruk av hurtigtaster 

Framstillingen foran er basert på bruk av verktøyknapper.  For å unngå belastningsskader (<<musesyke>>) foretrekker mange i stedet å bruke hurtigtaster. Oversikten nedenfor viser de viktigste verktøyknappene som er brukt foran og de tilhørende hurtigtastene: 


Verktøy:

Hurtigtaster:


Kopiering:

 CTRL+C 





Lime inn:

CTRL+V









Klippe ut:

      CTRL+X








Åpne dokument: 
            CTRL+O









Lagre dokument: 
                    CTRL+S

     





Opprette 

                                           CTRL+N

nytt dokument:









Skriv ut:

   
CTRL+P











Internett og E-post

Følgende kurs på Internett gir en grunnleggende innføring i Internett og E-post

http://www.online.no/guide/kurs  (kap. 1- 4.) 
 


Internett

Internettdelen av kurset (kapittel 1 – 3) omfatter:
Innledning :

· Hva er World Wide Web?

· De viktigste knappene i Internett Explorer

· Lenker og internettadresser

Hva kan Internett brukes til?
Hvordan finne fram på Internett?


E-Post

E-postdelen av kurset (kapittel 4 ) omfatter: 

- Forklaring av oppbyggingen av en E-postadresse
- Forklaring av knappene i Outlook Express
- Sende og lese en melding

* sette inn e-postadresse i << til>> - feltet
      
* sende melding (kopi) til flere adresser

* legge ved fil i en melding

* legge inn autosignatur i en melding
            * åpne vedlegg til e-post

* sende svar til avsender

* sende svar til alle som har mottatt meldingen

* videresende en melding

* opprette adressebøker

Andre grunnleggende kurs på Internett:

 Dagbladet: Gode råd for gode søk
Kommentar: Inneholder 12 gode råd for søk på internett.


IKT-Media Nettskole. Gratis kurs i internett og nettleser, 

Ceewit Læremateriell e- post og CEEWIT Oppgaver  Internett

Verktøylinje Format





Verktøylinje Standard





Menylinje





Tittellinje





Vertikalt rullefelt





Blinkende markør





Informasjonslinje





Undermappe





Foreslått navn





Hovedmappe





Mine �Dokumenter








Farget skrift





Skrift størrelse





Fet - Understreket





Skrift type





Oppgave:	Du lager en tabell som vist ovenfor. 


		Du lagrer dokumentet med navnet Tabeller i mappen din og lukker Word





Tittellinje





Vertikalt rullefelt





Markør i Celle A1





Verktøylinje Format





Verktøylinje Standard





Menylinje





Forskjellige ark





Informasjonslinje





Oppgave:	Hvordan minimerer du dette vinduet?�		Hvordan gjenoppretter du vinduet?�		Hvordan lukker du dette vinduet?





=Ark1!$A$1:$D$6





Oppgave: 


a)	Foreta følgende regneoperasjoner ved hjelp av regneark:


3/17


2000/7300


250/971


b)	Bruk desimaljusteringsverktøyet for å skrive svarene med to desimaler.


c)	Bruk prosentformatverktøyet til å skrive svarene i b) som prosent.





Oppgave:


Justér svarene i oppgave 10 til én desimal





Oppgave:�Skriv inn tallet 2,7568. Reduser til to desimaler ved hjelp verktøyknappen ovenfor. 





Øk antall desimaler





Reduser antall desimaler
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