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3.9.1 Deltagerliste åbnes i Excel 
For at lægge en deltagerliste over i Excel regneark klikkes på funktionen Deltagerliste. 
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Klik på Eksporter til Excel i øverste højre hjørne (1). Klik på pilen (2) og Åbn i bunden af skærmen (3). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



Ændret den 25. august 2020                          Ældre Sagens hjemmesidesystem: 3.9.1 Deltagerliste åbnes i Excel                        Side 3 af 10 
 

En kommasepareret tekstfil åbnes nu i Excel regneark. Tekstfilen skal nu laves om til en Excel fil. Marker første kolonne ved at klikke på A feltet. 
Klik på fanen Data og knappen Tekst til kolonne. 
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I Guiden konverter tekst til kolonner marker Afgrænset. Klik på Næste. 
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Sæt markering i Komma og klik på Næste. 
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Klik på Udfør. 
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Deltagerlisten er nu fordelt i regnearket. Marker alle kolonner ved at trække musen henover topfelterne A, B, c m.m. Dobbeltklik på stregen mellem 
to kolonner i toppen. 
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Nu har kolonnerne den rigtige bredde. 
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For at gemme regnearket klik på fanen Filer og funktionen Gem som. 
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Under filtype vælg Excel-projektmappe. Vælg placering, indskriv filnavn og klik Gem. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


