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Introduksjon

Siden regnearket ble klekket sbm konsept i siste halvdel av-Tdlet, og det farste regneark
programmet ble tilgjengelig kommersielt i 1979 (VisiCalcjegnearket blitt fundamentet for all
gkonomisk beregning agppfalging for offentlige institusjoner, bedrifter og privatpersowoeer hele
verden. | dag er det svaert vanskelig a tenke seg tallhandtering uten bruk av regngankd en

anslatt markedsandel pa verdensbasis pa rundt 90% vil det for de aller flestes vedkommende bety
Excel.

Det kompendiet du na holder i handggr utviklet som et oppslagsverk og en huskeliste til kurset
Excel for gkonomeKompendietfalgeri hovedsalprogresjonen i kursebg beskriver eksemplene
som gjennomgas i kursebette er ingen komplett leerebok, og beskrivelsene er i stikkordsform. For
fullstendige beskrivelser av de forskjellige funksjongmenviser jeg til en av de utmerkede Excel
laerebgkene som finnes pa markedetex The Excel 2003007 Bibleav John Walkenbach.
Grunnleggende funksjoner er ogsa greitt beskrevet i leerebgkene fra nordkpddeer.| dag er
mangeversjoner av Excel i brukxceB7, Excel 2000, Excel 2002 (XP), Excel, g®kcel 2007.

Hver ny versjon hasineforbedringeri forhold til forrige og om vi ser bort fra 200Versjonener ikke
forskjellene veldigtore. | detilfellene en funksjon ikke fungerer i alle versjoytear jeg forsgkt & fa
det med i beskrivelserkgrst r@r vi kommer over pa Excel 20Ran vi snakke om store endringer.
Utpraving og utvikling eioretatt delvis pa 2002 (XP30030g 2007 Skjermbildee er fraden
engelsle versjorenav Exce20022003/2007, og de fleste referanser i teksten er tihadenorskog
engelskversjon.

Kompendiet er oppdatert med beskrivelse av noen nye funksjoner i Excel 2007.

@vingsfiler til eksempleniean lastes ned fraettstedet mitt.

Asker,mars 2009

Tore Sgfting
tore.softing@excelkurs.com
www.excelkurs.com
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Lasning av praktiske problemer i Excel 2007

Litt om forskjellige sprakversjoner

| Norge brukes nanalt to sprakutgaver av Excel:

1 norsk versjon

1 engelsk versjon
Forskjellen mellom disse er farst og fremst det vi ser av sprak pa menyer og i hjelpesystem. | tillegg
har (selvsagt) funksjonene forskjellig navnneésk og engelsk, slik at formlene blir forskjellige. Dette
A1 FLISNI Fn LINRPof SYSNE Tdzy] aa2y a EtcambdeR apEedimS G G S &
engelsk Excej og vice versa.

Dette er ikke hele historien, og jeg skalvne to problemstilingetil:
1 Dbruk av tegn i formler
o ien norsk installasjoqog i en engelsk installasjon i Norgegenytter man semikolon
() til & skille ledd i en formel. | en engelsk installasjon i USA benyttes komma (,) til &
skille de samme leddene. Dette skaper problesn spesiell forbindelse, nemlig nar
man leser en amerikansk leerebok, eller finner Bashinger pa Internett. Bruker
man komma vil ting ikke fungere, sa husk & erstatte komma med semikolon om du
finner en amerikansk formel et sted!
1 Forskjellig desimaltey
o Standard desimaltegn i en norsk installasjorg i en engelsk installasjon i Norger
komma (,); mens standard US#egn er punktum (.) .Dette skaper problemer ved
import f. ex. fra et nettsted som benytter punktum, og det er egerifliglleringen
snarveier rundt dette.Dette problemet oppstar ogsa hvis man importerer fra et
amerikansk administrativt system som er satt opp med punktum som desimaltegn. |
mange internasjonale bedrifter er dette et reelt problem som man faktisk kan slite
litt med.

www.excelkurs.com Side6




Lasning av praktiske problemer i Excel 2007

Grunnlaget

For & bruke Excel rasjongdr det viktig & bruke de grunnleggende funksjoeeiktig. Den typiske
kursdeltageren er en erfaren Eal-bruker som kan benytte programmet til ganske innflgkte
beregninger. Erfaringen tilsier imidlertid at det ikkeaditid man bruker de meste rasjonelle
metodenepd grunnleggendéunksjoner Her falger et knippbasicssom kan veere nyttig for mange,

ogsa vante brukere.

Navigasjon

Alle vet at vi kan klikke oss rundeignearket, merbenytter vi tastaturet gar det mye raskere:

3 MM foson) Eacel ook

e B (e SRR ~-® X
IV 807 LN g - Qr-Nl RS @es -3,
rerdoen fem sy FEIEEH WS, B3 XE DDA
Mt e % Cootrolhume . . : =
A B PR ) £ F |
1 . A Febroar  Mae apn| M4a) Sum
2 1 awdsindr~ 10 to 10 10 10 S0
3 1 mdeing S 20 20 20 100
4 1 awdsing 3 \“—.__'\::; 3 30 0 150
8 1. svdeling 40 A~ _ 40 a0 40 20
& 1. svdeing o0 60 e a0 &0 200
7 1. avdeing a0 &0 80 T30 30 00
& 1 avdaing 110 {10 110 {1~ 110 550 1
S Sum 350 350 350 350 TIS6L 1750
10 G
i
12 - Home
WA h WSt Shats / Sreets / Is! ol
b i dpctees L WOOCHACED S Z-A-E=E0p.
I3 e

P4 tilsvarende mate kan du mangvrere:

B S BB e et Rak Bk [ Wviee e

DY FHEY @Y sRam-< v~ Qr-Ni BS@es -0,

wdiey f e M2 ) EEEH PR, RS XIE DA,
AR e 1] - . - 4
A B C 5] - B G H |
1 CATE] Febroxr  Mas Apns| 14a) Sum
2_ 1 el t {0 10 10 10 4n
3 | o , n 20 20 100
4 | & 3 30 10 150
31 = 3 3 40 a0 40 20
o - oy i o cac 20
7 1. avdeing 80 80 ) 80 30 200
& 1 avdeling 110 110 110 110 110 550 y
S Sum 2a0 5 350 ) 350 1740
0
i1
WA WA\ Steets / Shaats / Sheeed / I+] ol
Dowr U Apatbepes e OOCOHACERD dZ-4d-E=E0p.
(53 .74}

E)oe 0 bee Feur fonwt fun Des Wnde ieb .
DYFEEY @Y 1 a ARl REI-HU DSBS -0,

Smcdms b s RIS BB PX, 2 %kE -5 4.
a9 - £ ~SLMR9:59)
4 g8 C D E F G | H

1 Jaru Febroar Mars Apvil M= Sum

2 1. avdeiirg 10 10 10 1o I( 50

3 2. avdeling 20 20 20 20 20 100

4 3 avdeling 3] 0 0 30 ) 130

5 4 avoelirg - ) 40 <0 30 200

6 S avdeling 60 &0 60 60 = 300

7 6. avdeling 80 &0 80 80 B &30

g8 7. avdsiing 110 110 110 110 110 S50

- SETL 350 350 50 350 350 750]

10 ol
Woh v O\ Steetd {Shentd £ areen3 / |41 o:l"
Coave Lo dymriapes « TIOHALA QSRR M L-A-=SFE0n
L2553

Hoppe til Al:
Uansett hvor vi star i arket kan vi hoppe
til Al ved 4 taste&CtriHome.

Taster vi barédomehopper vi rett
venstre til kolonne A

Fra B2 til B9 (neste brudd i serien) med
Ctrl $, og fra A6 til G6 (neste brudd i
serien) medCtrl g (pil hgyre)

Dette er spesielt nyttig nar du skal
mangvrereoverlange avstander.

Merking

Merking og mangvrering henger naert
sammen Merking fra tastaturet handler
om & bevege markaren me&hift
tastener inntrykket (som forgvrig er
identisk i Word). Alle
mangvreringskommandoer kan
kombineres medshiftfor merking, for
eksempel:

Merking av hele oppsettet vart, omradet G9:A1, nastér i G9 trykker vi da bare taste@#rl Shift

Home og vips er omradet merket.:
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£ Microsofl Excel - Book2

EI00 @ Yow wa Fpea Tk Do W twh » * -7 % Alternativt kan vi taste
OFNEFEeE" 6RY 1D ia- Q-5 W@ -0, Control A, som farst vil
verdaa <10+ BZ U FEERE PK, B EE Z--A-, >
= N s merke omradet med
1 A_[ B8 1T © T D IM'E IMa F lmmG H =] tall, og tar vi samme
Januar Febnuar Mars | £ .
"2 |1, avdeling 10 10 10 10 10 50 kommando én gang til,
3 |2 avdeling 20 20 20 20 20 100 merkeshele arket.
4 |3 avdeling 30 30 30 30 30 150
5 |4 avdeling 40 40 40 40 40 200 B ) ]
g g. avge::ng g gg gg gg gg % Her er litt forskjell
. avdeling : : ;
8 |7.evdeling 110 110 110 110 {10 550 mellomversjonene. |
9 [sum 350 350 350 350 350 750 Excel 2002 og eldre har
10 = = 7| ctrtAbare etttrinn,
LU t1 / Shaets Sheet3 “‘ »
o= fy (g S\ NOORACTD 0-L-A-=FE0E. J dvs. hele arket merkes
o S0 e ved fgrste gangs bruk

av Control A.
Prav gjerne ut merking med andre tastekombinasjoner!

Smart summering
At Excel er en klgpper pa summering er velkjemn visste du at du kan summere slik:

| dette tilfellet skalvi summere modellen bade horisontalt og vertikalt skal m.a.o. lage 13 formler.
Defleste vetat man kan lage en formel i B9 og kopiere den horisontalérofiprmel i G2 og kopiere
vertikak, men dette er enda raskere:

Do o e pwen Tywe Dok Qus ke b --0!

Merk summeringsomradet, og merk i tillegg

IFS RN @27 s han- T o QU M -0, den tomme kolonnen til hayre for tabellen
e e Mt Y FEERHPE BB ER DD,
S — AT & - - og den tomme raden nedenfor tabellen, dvs.
L C | | i H ;
Ao Il ebruar  Mars “Aoril Mal ‘;t.rTG BZGQ
) 10 10 10 0
20 20 20 20 20
0 30 X E & (]
40 40 <0 a0 L -
5. mvdeling &0 60 &0 60 o
aechalireg 230 80 a0 30 80 |
110 110 150 110 LiG |
% o wASheett (Ghoord £ Soen) / I« | ]
Pywve [y - epottages « ZWCOOHACHERE M L-A-=="0s
| L3 T ]

Klikk deretter én gang p& Autosul & Autosum = oq vipssd lager Excel samtlige 13 formler:

B on o Gew pwm Pywat Doch Qus Mk ek ~-a!

AFSHEN GRAT X RART we T3 1 W - T, Du forteller Excel om den skal summere
D R begge veier eller bare den ene eller den
T B "4 andre ved & merke omradet der du gnsker
B S WL T T T L A formleneplassert
T 30 30 30 30 30 1
5 40 40 40 = 40 |
- &4 40 40 60 1
i 80 a0 80 80 a0 )
& 110 t10 10 130 110 |
9 350 350 350 350 350 I |
19
o0 0 AR (Gl £ v / 14] a1
tuwe by At . WO HAOER M L2-A-=0 e
| L2 it ]
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Kopiering av formler

En kjent Excefunksjon gjer det mulig & kopiere (autofylle) en formel horisontalt eller vertikalt. Den
B e — vertikale kopieringer gjgr vi normalt mye raskere ved a
U)ot te et feme mm pes wnwe | dObDbEltklikkeldd € 1 Y F LIISYE A K2DAYSG A
[Z"g P B g ® 7| dra. Dette er spesielt nyttig n&i har lange rekker som skal
Sy o .| fylles. Alle som har gjort det vet att da drar man fort flere

hundre rader fgr man klarer & stoppe, sa drar man oppover
igjen, etc, etc. Dette slipper vi om vi i stedet dobbeltklikker, da
autofyller Excel bare sa langt ned sdam har referanser til
venstre a forholde seq til.

Veer obs pat hvisdet erbrudd i listendvs tomme rader
stopper kopieringen opp.

20

21

22

23

24 53 186

25

26 E ¢ =
w ¢ » wl\ Bheet] ) Sheet2 [ Ghe |« | | Ol
A = DEE gy =
Aosdy M

Justering av kolonnebreddéog radhgydé for flere kolonner

Ved amerke alle kolonnene (eller bare de kolonnene som skal justgeas)man enten justere dem
like brede (ved a dra), eller fa beste tilpasning (ved & dobbeltklikke):

E3 Microsoft Excel - Book2 (version 1).xls [Recovered] =11t
m Fils  Edit  Yiew [nssrt Format  Jools  Data Window  Help -8 X
OF @8 &0 ML @ o- E o+ 8 Ll S otz - @
Yardans =10 - B J U | EXEBE X%, W8 L- DL~ ¥
Bl - e Jdanuar

1 Januar Februar m Mars

2 10 10 1 10 10 50

3 20 20 2 20 20 100

< 30 20 30 30 150

2 240 Dobbeltklikk her | 0 =10 oo

8] S[8] for beste 60 &[] 300

7 80 tilbasning 80 B0 4001

g 110 1 ) 110 110 550

9 250 350 250 350 250 1750

10

11

12 i
M 4 b w)\Sheetl ; sheatz { Sheet3 / [4] [
opaw = [g | Autoshapes= . S ] O R] Al 5 B E M- Z-A-=2 E W@ .
Ready Surm=7F000 UM
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Automatisk celldormatering

Excel er laget slik at cellene i utgangspunktet ikke har noen formatering. Nar vi skriver i gn celle
tolker Excel dette, og legger pa formatering som den mener passer. Dette gar bra i 99% av tilfellene,
men enkelte ganger gjgr den ting vi ikke har bedt om.

T e 9 (=] [CA]  Eksempel: Vi har et referansenummer som ser slik uB.30i
R T e = — taster dette inn i en celle, ogfdil svar 30.aug

Tools  Data  Window  Help -8 X
Ha & <f =- woe% - 2| Inntastingen tolkes altsd & veere en dato, og cellen formateres
w -l B A deretter. Da har vi tautfordringer.

c . & Hvordan hindrer vi at dette skjer, og

’ B =] Hvordan blir vi kvitt datoformateringen pa cellen?
Vi skriver 30-8 —
—| Hindre:

Enten formatere celler¢) med tekstfomat pa forhand, eller
skriveapostrof6 Q0  F2 NI y R S-8. AghatrofénS I IS NI Ay
||ﬂ ¢ (I @ | -fgrimateter innholdet til tekst.
4

Det blir til 30.aug

1
2
3
4
&
&

M4 v vy Sheetl J5]q] |
AutoShapes~ ™. w [ ] - =

nr 4 Fjerne:
Enten legge et annet format over dette, eller fierne bade
innhold og format (Redigey Fjerng Alt)

Hgyre museknapp

For vante brukere er hgyre museknapp en velkjent funksjdimdowsmiljget. Jeg benytteuansett
anledningen til & minne om den. | stedet for & lete etter lgsninger pa meayeet stort sett bare a
LIS1 S LI ¢ LINE o ki ESlite £kseinpel: Rxba HdiBh mengde verktayliSiem kjent
kanmanga paVisg Verktgylinjerog fa opp menyen for & vise og giemme dem. Melet er
kjappere & bare peke pa verktaylinjene og hayreklikia far vi opp desamme menyenOg¢ dette
systemet fungerer stort sett likt uansett hvilket Windoysogram vi jobber i.

* Hicraseft Dael - Boek? (wersion 1).x [Recawerad]

Ejce ox you juet Fpux ook Qe Wedw 560 -5
NFSRES SAYT 1B A8 7] sxds i B @ -3
v | Fomettng T 3= A
AutoShaps 2 - 4 Borders
8 c D E e G H ¢

1 ‘Januar Februar mMars © ogap Cor toobos [

2 11 Ly — 50

3 2 2 2 " 100

— = £ 9 Crtesra Dats -

- 3 3 135C

= a an a Forms i

c—_ & & E_- £ Fomute 2aXng ::‘:

7 1 3 = Pe <00

8 11 1 Pl tie S350

S 350 35 35 35 Prkecon 1750

_ =L

10 Ere——g
I o » w)\Sheetl {Sheet2 [Swets / TetToSoeah | ol

z = —— i W
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Listeverktay

En listei Excelsammenheng er en samling med data som er satt opp slik at verktay i Excelreg and
programmeri Office kan brukepa den:

Hver kolonne har en overskrift, overskriften er formatert annerledes enn innholdex (fet skrift)
Helst ikke annen tek®ver selve listerg det vil gjgre fletting mot et Wordlokument vanskeligere
Ikke apne rader i listen

@vingsfil: Ordrer.xls

Fryse kolonneoverskrifter

Hvor ble det av kolonneoverskriftene? Skal du fryse ra@tter du markaren i celle A2 og gar pa
Vindug Frys. Dermed star overskriften der nar du ruller nedover i listen. Har du ogsa bruk for & se
kolonne A nar du ruller langt mot hgyeetter du markeren i B2 far du fryser.

Gjenta overskrifteneved utskrift

Her har vi samme problem, men helt annen Igsning. Siden dette har med utskriften & gjgre gar du pa
Filg Utskriftformat ¢ Ark, setter markgren i feltegjenta rader gversipg klikker parad 1 i

regnearket. Dersom du har et ppett som er for bredt for arket du skriver ut pa kan du ogsa fa

gjentatt kolonne A ved & sette markegren i felggenta kolonner til venstreg klikke pa farste

kolonne.
NE) B t e et fpem ok Qs Svaw b .8 =
Bt SmBAR-¥ o @ :
At trwe A ead
d o - e S [se ) PR
3 Cotres 1o st & it ‘I&H ¥ e
L Rar
L I ety T R o G e
[ . 3 M@ wdetes  cCageets [ -
3 26 Mandag i I ok gusity Coll g  Pomm—_——
i 3 3 Fage v
: L 3 Qe then over & S =
Cogee_ s o, : " ]
o] _ow
3 -
" v o Shewt [ Sl [ eed [/ I+! o7
Ot Apoiges ~ . P x-d-A-=FE0g.
Py -
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Sortering

Vi velger sorteringsngkkel vedassereskrivemerket i den kolonnen vi gnsker & sortere etter, og sa
klikke pa sorteringsknappene for & sortere i stigende eller synkegidefalge

NB!Vi skalkkemerke hele kolonnen vi skal sortere etter, da vil normalt denne kolonnen bli sortert
uavhengig av resten, og det vil vi definitivt ikke. (Olsen heter da plutselig Hansen til etternavn).

Excel kan sortere etter maksimalt tre samtidige sorteringsngkleraBortere slikgar vi pa Datg
Sorter, og velger rekkefglgen pa sorteringelar vi bruk for a sortere pa 4 ngkler tar videsortering
pa den 4. ngkkelen, og deretter pa de tre overordnede.

Legg merke til at pa knappéiternativer(Datag sorter ¢ alternativer) finner du andre
sorteringsngkler enn tall og alfabet, f.ex. ukedager og maneder.

Delsummer

@vingsfil: Pivot og delsummer

Vi kan pa en veldig enkel mate f& sammendrag i endste ovennevnte eksempelliste @ bruke
funksjonenDelsammendragDenne finner du pa Datalelsammendragog den forutsetter (selvsagt)
at det er begreper som gar igjen pa listen, sbmx navn i nevnte liste. Ved & be aummeringved
hver navneendringfar vi veldig enkelt opp hviaver selger har solgt av de forskjellige varene:

123 A B C D | E F G H

1 |Selger Produkt Arstall Pris Antall Brutto pris Rabatt % Netto pris

[ [ - 2 |Johansen Undertsy 1958 1200 133 15 960 B0 % B 354
3 |Johansen Undertsy 19598 130) 126 16 330 60 % 6552

4 |Johangen Undertsy 19598 150) 150 22500 40 % 13500

5 |Johansen Bukser 1958 8000 100 50 000 50 % 25000

B |Johansen Gensere 1993 4500 123 55 350 0% 27 E7S

7 |Johansen Gensere 1999 400 200 a0 0on B0 % 32000

+ | 8 |Johansen Undertey 1999 150 400 60 000 45 % 33000

- | 8 |Johansen Dresser 193312001 1008 120000 55 % 54000

- |10 [Johansen Bukser 1958 BOO| 257 154 200 55 % GBS 350
11 |Jahansen Dresser 1998 1300, 1000 130 000 40 % 78000 |

12 |Johansen Bukser 1999 5000 300 150000 40 % 90000

* | 13 |Johansen Dresser 19598 12000 160 192 000 45 % 105600
= | 14 |Johansen Total 2148 1045 350 541101

15 |Milzen Undertsy 1999] 1500 200 30000 55 % 13500
16 [Milsen Undertsy 1998 1000 300 30000 50 % 15000 |
= |17 [Milsen Gensere 1993 500 100 50 000 40% 30000
o180 Milsen. Gensere | 1998, 400, 170, 65000, a0 %, 3400

Ved a klikke pa tallene (1, 2, 3) gverst til venstre kan vi velge detaljeringsgrad pa tallene. Vi fierner
delsummene ved & ga inn pa samme sted og védge élle

NB!Vi ma farst sortere listen etter den kolonnen vi gnsker a lage delsummer pa, i dette tilfellet etter
selger

Autofilter

Autofilteret gjer det veldig enkelt for oss & ta bort poster vi ikke har interesse av (til fordel for dem vi
har interesse av).
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Prosedyren er:
Sett markgren ett eller annet sted inne i listen, ga s®ata ¢ Flter ¢ Autofilter, og

. - filtreringsknapper legges
A I, 5T . = automatisk pa toppen av hver

a1 . el ke kolonne

+ e

) E’ ot Kryss for ?rukgnl_a\A;tofilter er enkel og

§ ] [ R — ¢ 3ff & korstag ig. o.ras.ette opp mer

% st PO i : ompliserte filtreringer gar man

1} Lianoe]. o N + T inn paEgendefinertpa toppen av
(| Mt S nedtrekksmenyen. Her kan mai;n
: 38 6then e ex sette opp at.man skal se pa
) EIAN s S ———— YT \T Johansereller Nilsen

15 Niwn LI e ¥ Xx Utsagn o 50

Vinduet for logisk utsagn inneholder er lamgkke valg. Se litt pa disse og bli kient med dem, det kan
komme til nytte.

Avansert filter

Hva s& om man vil listé tre selgere ved hjelp av autofilteret? Vi gnsker & se pa hva Johansen, Nilsen
og Olsenhar solgttil sammen. Svaret er enkelt; det géke, dvs. det gar ikke ved hjelp Autofilter.

Har vi slike kraymavi over pdAvansert filter.Som navnet siekan dette filteret handtere mer

avanserte problemstillinger, og dermed er det ogsa (selvsagt) mer krevende & sette opp.

Oppsettet ligner mye pa det vi finner i forbindelse med noen avanserte funksjoner i Excel; bl.a. D
funksjonene sonvi skal se pditt senere Her setter vi opp selve filtreringskriteriene i regnearket, og
sahenvisewi til demnar vi filtrerer.

Her er et par eksempler:
Hva har Johansen, Nilsen og/eller Olsen solgt?
Hva har de samme tre herrer(?) solgt av undertgy?

Vi blar til ark2, g setter opp filtreringsvilkarene a) slik:

W -~ | B | = |5 % 5 0| i @A~
a2 - £ Johansen
A B C =
1 Selger —
2 [Johansen _l Vilkarsomrade
3 |Milsen
4 |Olzen T -
5
G
7
a
9 b
M4 v mboarklhark2 a4 | vl
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Sa gar vi tilbake til listen i Arkdetter markgren et sted
i listen, og gar pa menyvaldatac Flter ¢ Avansert

B3 Microsoft Excel - Pivo... |Z||E|[Z|

filter. Listen merkes automatisk samtidigkker File Edit Wiew Insert  Format
dialogboksersom angir det merkede listeomradepp Tools Data  Mindow Help - 8 X

. Flytt s& markareftrykk Tabdver i feltet
FiltreringsomradeBla sa over til Ark2, og merk
omradet A1:A4. (Overskriftema ogsa merkes). Klikk B

OE&E £ <F - =287
% 5 B D7

-

ok, og listen er filtrert. B2 . A Und
A B ert
For vi tar eksempel b) fjerner vi filterddata ¢ Flter ¢ 1 |Selger Produkt gy
Vis alt.| dette tilfellet setter vi opp filtreringsvilkarene | 2 | jahanszen Underta |
sliksom vist til hﬂyre 3 Milsen Under‘tg'_.lr
4 |Olsen Undertey
Forgvrig er prosedyren den samme, eneste forskjell qf
at angivelsen av filtreringsomradet er A1:B4. =
- -
M4 v oy arkl hark | <] | W[

Avansert filter er et kraftig verktgy, og det kbrukes )
p4 et utall mater. Det skjgnner bl.a. >, <, starter med,| Aureshapes~ . % [ d- 3
slutter med, inneholder (a*, *a, *a*), etc. L |

Identifisere og fjerne dubletteifra en liste

@vingsfil: Liste med dubletter  .xls

En velkjensituasjon for mange er at man sitter med f.ex. en kundeliste i Excel, eller listen er
eksportertfraCRMS f £ SNJ NBIy Sall LlaaeadsSysSd GAaAt 9EOSt F2NJ ¢
man langt med sortering og manuell behandling, men har m@@Ql 5000eller 10000 poster er det

straks verre. Da ma vi trekke inn Excels evne til & behandle strukturerte data for a rydde i listen

Om vi tar utgangspunkt i gvingsfilen, ma vi fgrst sortere liste@ybmer 1D det vil bringe

eventuelle dublettetil & bli liggende etter hverandre. Vi bruker sa HVIS(if8sjonen til &
sammenligne hve€Customer IDned den som star pa raden nedenféormelen i celle A2 ser slik ut:
=HVI$B2=B3;"Dhlett";""). Denne formelen kopieres sa nedover hele koloAneg det far den til &
sammenligne all€ustomer IDkolonne B parvis nedover. Vi har bedt Hiigksjonen om a skrive
ordet Dublett ved siden av Ii2r som forekommer to ganger, og som derfor ansees a veere doble. Pa
denne maten har vi i farste omgang idifisert dem, men vi har en listeed flere tusen poster, og vi

vil gjerne samle alle dublettene pa toppen av listéarvi sorterer ma vi gjgre om formlene i kolonne
A til verdier, altsa slik at vi sitter igjen medsultatetav formelenjkke selve formelen. Denne
operasjonen er spesielt aktuell i forbindelse med sortering, og prosedyren er som fglger:

1. Merk og kopiér omradet som skal omgjgres

2. Ga sa p&edigerg Lim inn utvalg

3. Kryss av fowerdierom klikk ok.
Det kopierte omradet limesainn over det opprinnelige omradet, og formlene er omgjort til
resultatet av formlenealtsa verdiene.

Na& kan vi trygt sortere listen (synkende) etkamlonne Aog vi far samlet alle postene med
kommentarenDublettpa toppen av listen. Det er da veldigkelt bare & merke radene og slette
dem.
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Vi kan ogsa utmerket tenke oss at kriteriet for om en post (kunde) finnes flere gangéhaate

Customer Ibg Company Name er identiske. Prosedyren er forsavidt den samme, men formelen som
sammenligner blir ne mer innflgkt:

=HVIS(B2&C2=B3&C3;"Dublett’®)NB (i F GG £1 +L{é YSRéLCé A Sy3astal

Ved hjelp av dette systemet kan man selvsagt ogsa be om a fa siakkeénaviog Adresseog fa
melding hvis de er like.

Forgvrig henvises tilen nevnte gvingsfilen for full innsikt i eksemplet!
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Noen enkle funksjoner

MIN ¢ finner det minste tallet i et omrade

ST@RSFfinner det starste tallet i et omrade
GJENNOMSNITTinner snittet av verdiene i et omrade
SUMMER.HVISsummerer tall i en gitt kolonne basert pa et gitt vilkar

()b g yow fomt Fme foos Qws yinde b -8
el I 2@
Dol Altsa: Hva er totalverdien for feltet
SLr - =SUMIF(B2:838;"dresser”;H2:H38 .
T XVIE e eanse e 24084 nettoprisfor produktet dresser? Det
g od Arstals s Ant. i 0 pri b b o p

far vi enkelt svar pa ved hjelp av
denne funksjonen.

3{ Ofsen Adds the cels specfied by & gven conditicn e otena

33 Olsen
34 (Ctsan
35 Otzen Saarn_rangn s (e actus oaks 1o sue. I grtad, the ool o rarge an sed
36 Clsen
37 Ofzan
35 Olsan Fomuds resdt = 1 413700
51
on the hunes -
5o |t ot
53
54 Totslsum for nettopns for cres ""W
5
% R
57

w4 b wharkl fane fans [/ l¢] 1 3

ANTALLHVIGeller forekomsten av et begrep, ex hvor mange ganger forekommeresseii
kolonne B?

Nyttig funksjonalitet i Excel

Valideringog beskyttelse

@vingsfil Validering og beskyttelse 2.xls
| enhver database er det lagt mye flid i & redusere muligheten for feilregistreringer i de enkelte
feltene. Skal det registreres et arstat det lagt inn begrensninger som gjar det umulig a registrere
et ord i feltet, eller et tall med fem sifre, eller et arstall som er stgrre eller mindre enn det som er
aktuelt. Og, hvis det tsseg gjare, sd har databaseutvikleren ikke gjort jobben sin.

. . : = L = .

. ) ) o 1 | Innrapportering av gkonomiske ngkkeltall ™
Sa lenge man jobber med sine egne ting i 2 _
Excelkan man normalt forutsette at man vet | 2 " I Exsen
hva som skal registreres i de forskjellige 5 |M3ned 1 kunine
cellene, s& da er det ikke spesielt aktuelt & b . skjanr

. . . o 7 Omsetning karmm

legge inn validering og beskyttelse. Mera 8 |Kastnader
snart man lager modeller andre sKglle inn 2_JResultat Vi sk

. - - . o - ]‘D
sine tall i, er det sveentiktiga bruke disse to 11 |Resultatgrad: )
ExceffinesseneValideringhindrer at noen E Kostnadsprosent:

. . . |

registrerer noe ulogisk i en celle; et tall som e i

for lite, et tall som er for stort, et ord, en feilstavelse, éfed hjelp aBeskyttelseaserman alle
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andre celler enn inputellene slik at ingen brukerbevisst eller ubevisstendrer formler eller gjar
andreforandringervi ikke gnsker

Validering

Ved & bruke funksjonen (altsa ikke funksjon sdgmen funksjon somfinesse, kan du bestemme
hva det skal vaere lov & skrive i en celle. | eksempelfilen har vi laget et enkelt skjema for
innrapportering av regnskapstall. Her har brukeren lov & skdeecellene som er guléler er det
kunlov & skrive inn tall innenfor bestemte intervallereeldet er lov a registrere naermere angitte
alternativer.

For & angi begrensningene pa tillatt celleinnhold gar vi til menyvalgdéthdering. Her ser vi at
det i utgangspunktet er tillatt a registrere hvilken som helst verdi i merket celle.

Dermedkan vi sette valideringene:
Celle A3:

Her skal viegistrere én av 5 avdelieg ogfor
a gjere det enkelt for brukeren angi falgende: |REEREEEEE

l Input Message ] Error Alert ]

Tillat; Liste validation critetia
Allow:
Kilde: her kan vi skrive inn alternativene; List [~ ¥ Tgnors blank

Dakar [ In-cell dropdown

Avdeling 1, avdeling 2, etc., medmikolon T
mellom.Vi hardermed laget en nedtrekksmeny| _

i cellen, og det blir bade enkelt og sikkert & [P ———
registrere riktig avdelingV/i kan ogsa henvise til
en listevi har registrert i regnearket, men jeg
synes det er en ulempe at en slik liste M& liggq 1 apgly these changes to al ather cels withthe same settings
samme arksom vi har modellen pden kan

nemligikke liggd et eget ark. Clear Al ok | cancel

. |

Celle B5:
Her gjar vi tilsvarende, og taster inn arets maneder som listealternativer.

Celle B7:

Her skal vi registrere omsetning, og da er det mindre bastant hva som skal kunne registreres. For &
hindre at det tastes et siffer for mye eller for lite karg\iasert pa erfaringstafllegge inn at tillatt

skal veere heltall mellom 3W00000 og 4000000.

Celle B8:
Kostnadene kan vi validere pa tilsvarende mate.

De gvrige cellensneholder formler som henter informasjon fra de nevnte cellene, intet skal
registreres her.

Beskyttelse

Nar vi na har bestetrhva som skal veere tillatt & registrere i ingellene, kan vi utfare trinn 2
nemlig beskyttelse av arket. Far vi gjar,aeévi ha et par tinglart for oss:
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PaFormatg Celler¢ Beskyttelseer en celle i utgangspunktet satt sdést. Denne innstillingen har
betydning farst nar vi slar pa bestsise av arke{pa Verktayq BeskyttelsegBeskytt arf. Vi ma

derfor farst fierne haken vetfistpa de cellene som skal veere tilgjengelig (A3, A5, A7, A8). Nar dette
er gjort, kan vi sla pa beskyttelse av arket\pérktayg Beskyttelseg Beskytt ark.

Vi har na oppnadd to ting:

Vi har bestemt hvilke celler det er tillatt a registrere rid®e andre cellene er ganske enkelt ikke
tilgjengelig.
Vi har bestemhvadet skal veere tillatt & registrere i de samme cellene.

Validering av output

Vi bruker farsog fremst validering for & kontrollere input i en celle. Vi kan imidlertid ogsa sette
validering pa en outputelle, altsa en celle som inneholder en formel. Vi har da en noe annen
problemstilling, nemlig at det vil veere utenkelig & ikke la formelendéseirkelige resultatet av
input fra andre celler, s da bruker vi validering fiépekeeller fremhevecellene som inneholder
verdier utenfor akseptabelt omrade.

Skjermbildene er fra filewalidering og beskyttelse.xis . Det finnes ogsa eksempler paukrav alle
disse funksjonene i filemnalyseeksempel.xls .

L « - zy == - _r Vimarkerer celle B11 og angir patag Valideringat
10 - 1 he'r' F % 5 4% -5 - 2] minimum tillatt verdi er 0,10 (=10%Xvs at vi krever
L . A _Resultatgrad: en resultatgrad pa minimum 10%4a apner vi

s B C Y| .. .. ..
1 Innrapportédng av skonomisk verkt;ayl|_nj_enFormeIreyls_,Jon(\/e_rktfayc oFormelreV|SJon
2 ¢ Vis revisjonsverktaylinjeog klikker pa knappen
3 _|avdeling; Avigling 3 Sirkle inrugyldige data
Formula Auditing v X
B | Tm e E A D R 8 &
¢ Urmsethnifg Sl =+
8 |Kostnader 29594859 . e .
o |Resultat 2845365 —I Viser da at vi far en sirkel rundt tall som er utenfor
10 fo] . o o
T T SR akseptabelt omradoe. I_Det er dermed veldlg er_1ke|t aofa
12 |Kostnadsprosent: | 91,23 % oppmerksomhet pa diss&tgrrelsene. Ved a klikke pa
113 knappen til hgyre for denne slarmiarkeringenav.

Betinget formatering

FunksjonerBetinget formatering Formatg Betinget formatering)kan ogsa brukes for & fokusere pa
tall som utmerker segden positiv eller negativ mate:

Conditional Formatting

Her har vi sagt at vi skal ha

Condiion L | red skrift pa gul bakgrunn
Il al | |l h. - . . . .
Colvabie Is v lessthan = b hvis verdien er mindre enn
Preview u:uF_F_orm_at ko use AaBbCcYyZz 0,1
when condition is true:
Add == | Delete. .. QK | Cancel |

.|
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Resultatet i regnearket blir da slik:

e n FEHIX, B 09
L S A #8987

| Sy T =

I —— -

O e Gl A B HE S
3 .0‘~VI10|I'NJ Avdeing T 1
4

5§ Mined Iuh Y

6

7 Omsetnng 32440224 .
8 (Kostnader 29594859

9 Resultat 2845365

10

11 '?:sullalgrad

12 [Kostnadsprosent 21,23 % = |

Bruk av HVISIP-funksjonen for a fremheve tall

Se eksempel pa bruk av H¥l8ksjonen i Excel for & identifisere darlige resultater i filen
Analyseeksempel.xlark Lasningseksepel. 4

Pivottabell

Tidligere i kurset har vi sgpid bruk avDelsammendragAutofilter, ogAvansert filterfor & f& frem
informasjon fra store lister eller datamengder. Pivottabell er et verktgy i samme gate, men den gjar
vanligvis jobben enda bedre og enda mer opplysende.

@vingsfil: Pivot og delsum.xls

Vi kan nok en gang ta frem denne filen og sparre oss selv: Hvordan star det egentlig til med salget?
Hva selger de forskjellige selgerne? Hva selger de av de forskjellige varegruppene, etc? Ved hjelp av
pivottabellfunksjonen kan vi enkelt finne ut av dett

Prosedyren er som faglger:

Klikk markagren inn i listen ett eller annet sted
Ga pa menyvalg DataPivottabell

£ Microsoft Excel - Pivot op delsum XLS

) Fhe Bk Yew Dot Famw Tock Qe wiosow beb --& x| 0g pivotdiagram
OFEE@0E 8RY Lhaim-< o- £ -85l e - 2 Klikk deg gjennom veiviseren uten a
e a0 EEEE W, w8 w D- a4 1 endre noen av forslagene, og du
A3 -
& B ¢ 3 E F E = measkene - x| €Nder opp her:
"7 : By | Dvag teve tothe
‘ FavotTable report
2] =
4 B . o o
2! § (54 Produbt Her gjelder det da a dra vare egne
i = kolomeoverskrifter fra feltet til
5 2 el hayre over pa riktig sted i tabellen.
o o Drop Data ltems Here =T || Vigjer det hele enkelt og sier at vi
I awen || gnsker & fa en spesifisert
Wl F kombinasjon awhvor myeden
15 - e
6 " enkelte selger har solgt av den
77
18

enkelte varegruppe, og Vi

bestemmer oss for at det er netto
l pris som er mest interessant a se
pa.

i« v wh\Sheetd (aki fanz fada ] |« [ aad
Dowe D Ageomgess S N CIONIAGRR M- J-A-SFE0F.

ooy Lo
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Da gjer vi slik:

Ta tak i feltetselgerog dra det over i felteSlipp radelt her (Drop Row Fields Here

Ta tak i felteProduktog dra det over i felteSlipp kolonefelther (Drop Column Fields Hére
Til sist tar vidatafeltet Netto prisog drar over i felteSlipp dat@lementerher (Drop Data Items
Here).

Dermed har vi elkrysstabelsom viser netto salg pr selger og produkt:

~ | 4] ! &) [ F o Pt Talide b+ X

1 Crag torems o be
< Pvor T alde repnt

) [Sum ef Netio gna LMAI - y

';J[Lav ————— wliibour Diopsar  Oenserw  Undedey |Grgnd Toew | Selger

& Nilew 15050 W00 10 o6 X0 LLARLR ¢ | Produbt

6 Clsan 121 a0 oo 137000 ARAL 1 Aestt

7 Pollarsan o2 [ CA P e A7 1ONE S "__"

0 Llshansen 104300 257800 LS. s fa1101 ! "

8 Giand Tie T T 205113 Jares) Jue

10 § e e
" | Rt
12 | Metta pein
1

5 2 i
Woooe wi\Sheetd L) L aka Lok / |4] | 0|

Prgv a flyttefeltene rundt, laproduktog selgerbytte plass Vi ser da at det veldig enkelt & prgve
seg frem og lage alternative Igsninger pa sparket.

Pivottabell er et meget kraftig verktgija, kanskje det kraftigste analyseverktgyet i ExR@bttabell
kan analysere data pa veldig mange mater. Dette eksemplet er defimitkortversjonerav
pivottabell, og for mer dyptplgyende innfaring henviser jeglié Excel Bibkdler en annen
videregaende lzerebok.

Andre nyttige funksjoner

Excel har noen hundre funksjoner tilgjengelige. Mange av disse er sveert spesialiserte opéiteve
spesiell kunnskap for a veere til nytte. Noen er imidlertid sdpass generelle at de kan brukes uten
hovedfag i matematikk eller statistikk.

HVIS(IF)}funksjonen

===y Denne funksjonen lar Excel foreta valg, i utgangspunktet
EEX . ;
mellom to alternativer, basenpa resultatet av en test.

B4 Microsoft Excel - Hvis-funksjon.xls

File Edit Wew Insert Format Tools Data

Wwindow  Help -8 X Syntaksen er S||k
DEH@ & £ = .8 0% . 2
w-B=EEF %, O-D- 2| =HVIS(TEST;SANN;USANN)

A4 ~ b5

A B c D - o .
1 |Ordinaer kortingent: 150 =l En test (eller pastand) har to mulige utfall, enten er den
2 fontingen: for pensjonister & riktig eller sa er den feil. Hvis testen er rikfigex at
ensjonsalder 57 X X A i

4 I_I_I _ innholdet i celle Al virkelig er starre enn 10 velger
2 havn . (hder  Kondngent funksjonenhandlingen eller alternativet som er beskrevet i
g J,j””\,"fa'e” gg SANN og hvis testen er negativ tar den alternativet som er
5 TF e Moo & | beskrevet i feltetUSANN
10 |Gunnar Olavsen 59
11 |Anette Jensen 78 . ° .. .
12 |Reidar Nilsen 15 | dette eksemplet bruker vi HVIS for a tildele riktig
13 |Raolf G 36 H H H H 2
14 han Slenmam B FYJ kontingent til medlemmene i foreningen basert pa en test
o4 v whoarkl fake faka /|4 | v av alder:

autoshapes > S W [ !

T a-L-=@ 2

A
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Altsd; hvis alder er starre enn Gkal kontingenten veere 75, og hvis den er mindkal

kontingentenveere 150
Formelen blir da:

=HVIS(C6>=$C$3;$C$2;$CS$1)

Ed Microsoft Excel - Hyis-funksjon.xls

Da er det bare & kopiere (autofylle) formelen

File Edit Wew Insert Format  Tools Data  Window Help = . x nEdover k0|0nnen tll de andre mEdIemmene,
Flo & Fy s - 2| ogvi vet pa et blunk hva hver person skal
o-&- 21 betale.
SLIMIF > X & =IFBa==fCE3; $CE2,$CE1)
A B [ ] E F = o .
1 Ordineer kontingent: = =1 Et annet eksempel pa bruk &NISfunksjonen
2 Eg:gjﬂogni”;;frpe”Sﬁ”'S‘e“ L (IF) er vist i filenHVIS - Ignn.xls hvor man
1 tester sum salg for hver selger og sa tildeler
5 Navn Alder Kontingent )
| 6 |Petter Hansen I:ES:I=IF§BE>=$_C$3;$C$2;$C$1)| bonus basgrt pa utfallet av te§t°en.
; gnn&fa'en gg HVISfunksjonen kan brukes til ®ffeta valg
g vl . . . .
9 Hilde Moen 59 medinntil 7 alternativer. De som er interessert
10 |G 0l B9 i 2 H 2 fi
1 jGunnar Jiavsen | e | i eksempel pa dekan ta en titt pa filerNested

FINN.RADVLOOKUP

FINNKOLONNEHLOOKUP

Dette er to oppsdgsfunksjoner som sgker h.h.v
fra oss.

Eksempel:
Ved 4 taste inn ansattnummaeril FINN.RABunksjonen sgke til hgyre til angitt kolonne og komme
opp med den ansattes fornavn:

IF - functions . ,

. radvis eller kolonnevis etter en verdi basert pa input

Ed Microsoft Excel - FINNRAD. xls =3
@ File Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window Help -8 X
FleH < 22N -] Det mest spesiellemed denne funksjonen
O-2- 71 er atvi forteller hvilken kolonne vi skal sl&
SUMIF v X A& =VLOOKUP{D4;A43:C13;2) . d o . d t f t
P B 5 5 E E 5| ©oppived a giden et nummer fra venstre
1 Bruk av oppslagsfunksjonen FINN.RAD (VLC_J mot hgyre, i dette tllfe!let tallet 2.
2 Ansattnummeret star i kolonne 1, og
3 |Ansattnr. Navn Etternavn|Sla opp et navn: . Q - .
4| 101 Mina Nilsen 105 =LOOKUP(D4 A3.013:2) navnet vi skal ha opstar i kolonne 2 i
5 102 Eva Olsen [¥Lookupockup_valee; table_arravice - den merkede matrisen.
5 103 Petter Pettersen
7 104 Jens Sagen
g ]gg IJ\Iﬁlrge" Irs'tl' - Filen hneholder tilsvarende eksempel for
ils aglan .
10 107 Hilde  Salomansgn funksjonen FINN.KOLONNE.
11 108 Anne Hermanse
12 109 Bente Albertsen
13 110 Herman  Olson
14 3
i 4 » ny Finnrad % Fasit  Finnkolonne 4 Fasit | < | | B®l
Draw ¥ autoshapes * & - i =3
Edit HLIM y




Lasning av praktiske problemer i Excel 2007

Obs!Pass pa to ting:
Det farste er & andiSANN(=FALSEet siste feltet i funksjonsveiviseren:

Gjear vi ikke detvil funksjonen returnerelen
naermeste verdierng det gnsker \gjelden.
Dvs at hvis vi taster feil ansatthummer og
skriver 120 i stedet for 1Q%il den returnere
det som er naermest 120, nemlig ansatt 110
med fornavnet Herman. Nar vi legger inn
USANN/FALSHar vi feilmelding i et slikt
tilfelle.

Det andre vi ma pa& pa er at
oppslagskolonnen (=ansattnummer) er
sortert stigende. Dette er helt ngdvendig for a fa palitelige svar.




