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	Memo 1A
	Innskriving av data og formler

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Meny/Mus

	Opprett ny fil
	For å åpne et nytt regneark
	Meny: Fil, Ny


	Sett inn data
	Du kan enten skrive direkte i cellen, eller i formelfeltet øverst på regnearket.
	Mus: Plasser markøren i det feltet du vil formelen/dataene skal stå i.


	Sett inn formler
	Et regneark kan brukes som en kalkulator.
Alle formler begynner med =

Adder med +

Subtraher med – 
Divider med /

Multipliser med *
	Mus: Klikk på cellen der du vil ha resultatet av formelen din. Klikk =.
Skriv inn tallene du vil inkludere i formelen med en operator mellom - + – / eller *. Trykk enter for å se resultatet. Eksempel: =3+2+9.
Det skal ikke være mellomrom mellom tallene.

	Summer
	Slik finner du summen av flere observasjoner.
	Mus: For å summere tallene i cellene A1, A2, A3, A4, A5 skriver du =SUMMER(A1:A5) i cellen der du vil ha resultatet. Trykk enter.
Prøv en gang til, men nå ved å markere cellene: 
Skriv =SUMMER(
Trykk venstre mustast på øverste celle, hold musknappen inne og dra til den siste cellen. Avslutt med en ) og trykk enter.

	Prosent
	Ved prosentregning i tidsserier (eks. endring fra 1999–2000) skal differensen mellom to tall alltid divideres på det tallet som kommer kronologisk først. 
	=(nytt tall– gammelt tall)/gammelt tall. For å få resultatet i prosent kan du ente multiplisere med 100 eller trykk %-knappen.

	Gjennomsnitt
	Godt egnet til å beskrive store datamengder. Vær oppmerksom på kraftig avvikende observasjoner kan ha stor innvirkning på gjennomsnittet – spesielt når du har få data. 
	=Gjennomsnitt(A1:A6)


	Median 
	Medianen er det tallet som ligger i midten av tallrekka når tallene er sortert etter størrelse, eventuelt de to midterste tallene delt på to. Kan være bedre egnet enn gjennomsnitt når et par observasjoner avviker mye fra resten.
	=Median(A1:A6)



	Oppgave 1 A
	 Basisfunksjoner

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	 Lag en tabell med spillernavn og inntekt
	Sett inn data på følgende måte:

FC SKUP (celle A1)

Spiller (A3)

Inntekt (B3)

Per Pettersen  (A4)

200 000 (B4)


	Per Pettersen 200000
Knut Knuten 260000
Ronaldo 4000000
Kristian Kristiansen 250000

Jan Jansen 195000

Pål Pålsen 185000

	Hvor mye betaler Skup FC sine spillere?
	Legg sammen lønningene
	

	Beregn gjennomsnittslønnen
	Beregn gjennomsnittslønnen og sammenlign den med lønningene til spillerne.
	

	Andre beregningsmåter
	Finnes det andre beregningsmåter som kan gi et godt bilde av spillerlønningene i FC Skup?
	


	Memo 1B
	Mus-funksjoner

	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Markere celler

	Et blått felt markerer hvilke celler som har blitt markert. Den hvite cellen i det blå omrdet viser den aktive cellen i utvalget.
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	Mus: Når du ser det hvite krysset: Trykk ned venstre mustast, og dra musen over de cellene du vil markere.


	Kopier formel
	Formler kan også kopieres
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	Mus: Marker cellen med formelen du vil kopiere (Trykk en gang med hvit pil) Beveg markøren mot hjørnet av cellen, til du får opp det svarte krysset. Trykk så med venstre mustast, og dra den retningen du vil at formelen skal kopieres. 


	Flytt en celle
	Den hvite pilen er "farlig" og brukes sjelden. Den brukes til å flytte innholdet av en celle til et annet sted.
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	Mus: Flytt musen til kanten av cellen, til du får frem en hvit pil. Venstreklikk, og dra med deg cellen dit du vil flytte den.

	Juster kolonnebredder
	Kolonnene er ikke alltid brede nok til ditt formål. De kan justeres på to måter.
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	Automatisk: 
Mus: Marker de kolonnene du vil justere. Få frem den svarte "dobbeltpila" ved å plassere musa mellom to kolonner (én av kolonnene skal være markert). Dobbeltklikk med venstre musetast. 
Manuelt:

Mus: Plasser musa mellom de to kolonnene, trykk venstre mustast og dra til du er fornøyd. 


	Memo 2A
	 Importere tekst-filer

	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Åpne en fil

	
	Mus: Velg "Data" og "Importer eksterne data".

	Tekstimport-guide
Del 1
 
	Velg riktig type fil:
- Velg Data med skilletegn dersom dataene fremstår som rotete i vinduet under. 
- Velg Data med fast bredde dersom dataene  ser systematiske ut.
	Mus: Klikk på det passende feltet og trykk "Neste".



	Del 2
	1. Har du valgt "Data med skilletegn" må du finne ut hvilket skilletegn som er brukt.
2. Har du valgt Data med fast bredde kan du flytte eller fjerne eller legge til kolonneskiller.

	1. Mus: velg de(n) separator(ene) du vil bruke. Trykk "videre" og "fullfør". 
2. Mus: Hver gang du trykker med musen inne i feltet får du en ny separator. Alternativt kan du trykke på eksisterende separatorer og flytte disse. Du sletter en separator ved å dra den ut av feltet.
Mus: Trykk "videre" og "fullfør". 

	Rensing av data
	1. Slett alle rader som du ikke trenger
2. Slett alle celler som ikke er nødvendige
	1. Mus: Venstreklikk på et radnummer. Deretter høyreklikk for å få frem menyen og velg "Slett"

2. Mus: Marker en celle og trykk delete på tastaturet. 


	Systematiser 
	Gi dataene overskriftsrader
	Mus: Marker den øverste raden ved på venstreklikke på "1". Høyreklikk på samme sted og velg "sett inn". (Du kan også bruke "sett inn-funksjonen i menyen.)

	Lagre data
	Gi regnearket ditt et navn som gjør det mulig å finne det igjen senere!
	Meny: "lagre som"


	Oppgave 2 A
	 Import av tekstfil

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Hent data
	Narkotikasaker i norske kommuner 1997
	Hent filen her

	Importer til Excel
	Importer filen til excel. Sørg for at tall og kommunenavn havner i riktige kolonner.
	


	Memo 2B
	Import fra www

	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Finn dine data på internett
	Når du har funnet en tabell på internett er det tre mulige måter å få den transportert inn i Excel.

	

	Metode 1: Klipp og lim


	Gjennom denne metoden bruker du den vanlige klipp-og-lim funksjonene. Åpne et nytt regneark, og lim inn dataene.  


	Mus: Merk dataene du vil kopiere på web-siden. Høyreklikk med musen, kopier (eller CTRL-C).

Gå til det regnearket, og til celle A1. Høyreklikk på dette feltet, og velg "lim inn".



	Metode 2: Import


	Metoden innebærer at du lagrer tabellen som en tekst-fil, og deretter importerer den inn i excel. Se 2A om import av tekst-filer til Excel.
	Mus: Gå til web-siden med dataene. Meny, rediger og 
"lagre som" .txt
Meny: Gå til Fil-menyen, velg "åpne", og finn filen som du nettopp lagret.


	Metode 3: Webspørring

	Kopier webadressen til siden som inneholder dataene du vil kopiere. Excel viser deg da web-siden med data. Dersom det er flere ulike tabeller merker du de dataene du vil ved å trykke på de (normalt) gule pilene. De blir da til grønne kryss. Trykk "importer".
	Mus: Marker adressefeltet, meny, kopier (eller CTRL-C). Velg menyfanen "data", "ny web-spørring" og lim inn adressen (CTRL-V).

	Fjern formater 
	Internettsider inneholder mange formater for at tabellen skal se fin ut på nettet. I Excel vil vi gjerne kvitte oss med det overflødige.
Dette kan vi gjøre med en enkel funksjon: "Fjern formater". 
	Mus: Merk alle dataene du vil arbeide med. Gå til Rediger-menyen, velg fjern - formater. 


	Oppgave 2 B
	 Import av data fra internett

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Finn data
	I Norge er Statistisk Sentralbyrå den beste kilden for statistikk. 
	 http://www.ssb.no/jegerreg/tab-2005-04-08-01.html

	Overfør data til regnearket
	Prøv ut de ulike importeringsmetodene. Hvilken metode fungerer best?
	

	Prosentvis økning
	Hvor stor prosentvis økning har det vært i løsing av jegeravgiftskort fra 1995 - 2005?
	


	Memo 3A
	 Rense data

	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Fjern formater
	Fjern formater. Denne kommandoen vil fjerne alle forstyrrende tekst-formater og sammenslåtte celler. 
	Meny: Rediger, Fjern, Formater

	Splitte tekst


	Når importeringen av tekst er gjennomført må du sjekke at ikke noen celler inneholder mer informasjon enn i original-filen.  Du må også sjekke at ikke  tekstblokker som skal stå fra hverandre er slått sammen

"Tekst til kolonner"-funksjonen gir deg den samme dialogboksen som ved import av tekst (memo 2A).
	Mus: Merk kolonnen som inneholder for mye informasjon. Meny: Data, tekst til kolonner. 

	Slå sammen tekst
	Ved import oppleves det ofte at ord deles, som skal stå sammen. Bruk sortering til å samle rekker med tekst spredt ut over to kolonner, tre eller fire kolonner.
Formel til samling av tekst 
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	Mus: Sett inn formel for samling av tekst. Eksempelvis:

=B1&C1

	Forandre internett-design

Steg 1: Kopier
	Mellomrom eller andre tegn kan få Excel til å tro at tall er tekst, og kan dermed forstyrre utregningene. Et mellomrom foran et tall er nok til å forvirre excel. Bruk "søk og erstatt"-funksjonen for å erstatte slike forstyrrende elementer.
	Mus: Merk en av de forstyrrende tegnene. Gå til Meny, rediger, kopier (ellerc CTRL-C).

	Step 2: Marker
	Merk hele området som inneholder celler med tilsvarende tegn som du vil bli kvitt. 
	Mus: marker

	Step 3: Erstatt
	Tegn, symboler eller mellomrom må slettes i alle cellene. I feltet "søk etter" setter du inn symbolet du vil ha bort. NB! Du vil erstatte det med ingenting, og lar derfor "erstatt med"-feltet stå åpent.
	Meny: Rediger, Erstatt– Flytt markøren til "søk etter" feltet. Hold nede CTRL og trykk V. Trykk "Erstatt alle". 

	Eksempler
	Dette er tilfeller der du kan få bruk for denne funksjonen:

● Erstatt desimaltegn

● Slette rare tegn

● Slette mellomrom brukt som  

    kommaseparator

● Slette mellomrom foran tall
	

	Slette rader og kolonner
	Den vanlige slettefunksjonen (delete) sletter bare innholdet i en celle. Noen ganger vil du fjerne hele rader eller kolonner. 
	Marker raden eller kolonnen ved å trykke på tallet eller bokstaven. Meny, rediger, slett. Eller: Høyreklikk, slett.



	Slett grafikk
	Når du kopierer fra internett kan du ofte få med deg unødvendige bilder eller grafikker. Det er tre måter å fjerne dem på:
	

	Alt 1: Klipp ut
	Dersom det bare er noen få grafikkelementer kan du bruke "klipp ut" funksjonen.
	Høyreklikk (!) på grafikkelementet, velg klipp ut.

	Alt 2: Kopier data
	Er det mange grafikkelement kan det være enklere å forsøke å kopiere bare tallene over i et annet regneark.
	Merk dataene, "kopier" og flytt dataene til et nytt regneark.

	Alt 3. Lagre som txt
	Den mest effektive måten å fjerne store mengder grafikkelementer, er å lagre filen som *.txt fil. Deretter importerer du filen tilbake i excel - men nå er den uten grafikk!
	Meny: “Fil”, “lagre”, og deretter larger du den som *.txt-fil.


	Oppgave 3 A
	 Rense data

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Finn data
	  
	http://www.arbeidstilsynet.no/info/statistikk/skader04.html

	Bruk klipp-og-lim-metoden for å føre HELE denne web-siden over til regnearket
	Vil vil i denne oppgaven sikre oss et vanskelig utgangspunkt. Ta med absolutt hele siden.
	

	Rens data
	Rens data slik at du til slutt sitter igjen med følgende:
Navn på næring

Antall sysselsatte

Antall skader

Frekvens per 1000 sysselsatte

	

	Beregn frekvens
	Hva er ulykkesfrekvensen per 1000 sysselsatte for alle de ulike næringene?
	

	Beregn gjennomsnitt
	Hvor mange ulykker skjer det i gjennomsnitt per nøringsgren?
	


	Oppgave 3 B
	 Rense data

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Finn data
	
	Opplagstall 2004

	Rens data
	Bruk memo 3A og rens etter beste evne.
	

	Hvilken norsk avis har størst løssalg i forhold til totalopplag. 
	Sett inn formel og beregn
	

	Hvilken norsk avis har minst løssalg i forhold til sitt totalopplag?
	Sett inn formel og beregn
	

	Lagre tabellen
	Den skal brukes igjen!
	


	Memo 4A
	Sortering
	

	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Lag en sikkerhets-kopi av dine data
	Kopier dataene dine inn i et nytt regneark. Vanligvis består en fil av tre ark. Om det ikke er flere ledige må du lage ett nytt:
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1) Sett inn regneark.

2) Marker alle data I opprinnelig ark

3) Kopier data

4) Lim data inn I det nye arket
	1) Meny: Sett inn ( regneark

2) Mus: Flytt markeren til det grå feltet øverst til venstre (over "1" til venstre for "A")
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3) Meny: Rediger( Kopier (ctrl-c)

4) Meny: Rediger( Sett inn (ctrl-v)

	Gi navn til arket
	For å holde oversikten over dataene dine gir du de ulike regnearkene et navn. Kall eksempelvis de opprinnelige data "original" og kopien for "arbeidsark".
	Mus: Dobbeltklikk på "ark 1". Du kan da sette inn et nytt navn.
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	Sorter data 


	1) Marker ALLE dataene i regnearket du vil sortere. Det er viktig at alle dataene er markert. Markerer du bare en kolonne vil du risikere å sitte igjen med ødelagte data. Ta med kolonnetitler når du markerer.

2) Velg sorter

2) Deretter skal du velge hvilken kolonne du vil sortere ut i fra. Kolonner med titler kan enkelt finnes igjen. Er kolonnene uten titler må du selv huske kolonnebokstaven i den kolonnen du vil sortere.

Du velger deretter om du vil sortere data stigende eller synkende rekkefølge.
	1) Mus: Flytt markøren til den første cellen til venstre i de dataene du vil sortere.
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Hold Ctrl mens du trykker Shift og pil ned

2) Meny: Data ( Sortering

Mus: Velg (ingen) overskriftsrad
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	Alternativ sortering
	Excel vil normalt bare sortere kolonner, men den han også sortere horisontalt (rekker). 

NB! Husk at excel kan sortere det meste: bokstaver (alfabetisk), dager, år, måneder m.m.

 
	Mus: Når du er I sorterings-vinduet: Gå til alternativer og velg "sorter fra venstre mot høyre".




	Oppgave 4 A
	 Sortering

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Hent data
	
	Finn frem  avisopplagstallene fra forrige oppgave, eller hent dem her

	Sorter tallene
	Bruk sorteringsverktøyet for å finne avisen med størst og minst opplag.
	

	Løssalgstall
	Lag en ti på topp og ti på bunn over avisene med størst og minst løssalg i forhold til opplag.
	


	Oppgave 4 B
	 Sortering

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Hent data
	
	http://www.ssb.no/hjulet/tabell-04.html

	Sorter tallene
	Bruk sorteringsverktøyet til å finne den beste og verste kommunen å bo i Norge.
	

	Til avisen
	Lag en rangering av ti på topp og ti på bunn, som kan brukes i avis.
	

	Index-endring
	Regn ut index-endringen for alle kommunene fra 1999 til 2004. Sorter igjen: Hvilken kommune har størst og minst endring?
	


	Memo 5A
	Filter
	

	
	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Filter
	Ved å filtrere data kan du enkelt hente frem gode vinklinger fra enorme tallmateriale.  

NB: Filter fjerner ikke data, men forandrer bare visningen av data!
	Mus: Marker første cellen til venstre i dine date. Gå til Data, Filter, Autofilter.

	Å bruke filter
	Ett klikk på en av pilene gir deg mange mulige valg. Vi skal nå utforske valgene.
	Mus: Klikk på pilen ved en av kolonnene.

	Mulighetene 
ved filter
	1) Alle" er utgangsunktet, og viser aller radene.

2) "Høyeste/Laveste" fungerer kun på kolonner med tall. Filtere gjør det enkelt å finne topp eller bunn ti i store tallmengder tall.

3) "Egendefinert" er gullgruven. Her kan du sette dine egen standarder og finne dine saker.
	Mus: Velg det alternativet du ønsker etter å ha trykket på pilen. NB! Du må trykke på pilen i den kolonnen som du ønsker å filtrere.


	Egendefinerte autofilter
	Her kan du finne dine helt spesifikke utvalg av data. Et autofilter vil kunne sortere størst og minst. Et egendefinert filter kan sortere frem det DU trenger.
	Mus: Velg en clle, og deretter filter og autofilter.

	Mange filter
	Alle kolonnene har en nedtrekksmeny. I hver kolonne kan det aktiveres et filter - og filtrene kan aktiveres samtidig.
	Mus: Aktiver ett filter i gangen ved å trykke på pilen. Når et filter er aktivert vil pilen lyse blått mot normalt sort.

	Fjerne et filter
	Du kan velge å fjerne hele filteret eller å skru av ett og ett filter i kolonnene.
	Mus: A) Aktiverte filter har blå pil. Trykk på den blå pilen og velg "alle".

B) Skru av hele filteret ved å gå til Meny, data, filter, autofilter.

	Kopiering av filtrerte data
	Data som er filtrerte kan enkelt kopieres uten at de skjulte dataene kommer med. 
	Marker tallmaterialet. Deretter Ctrl-C og lim inn i tomt regneark.


	Oppgave 5 A
	 Filter (og sortering)

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Hent data
	Hvert år frigis nå karakterstatistikken for alle skoler i Norge.
	På denne linken, eller www.ls.no

	Engelsk
	Ved hvilken skole er de muntlige engelskkunnskapene,  definitivt dårligst, og hvor er de best?
	

	Mat
	Ved hvilken skole vil du helst ikke at elevene lager middag til deg (og trolig heller ikke lærerne)?
	

	Matte
	Hvilken skole i Møre og Romsdal har de de beste resultatene i matematikk?
	


	Memo 6A
	Grafikk - Diagram

	 
	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Marker de dataene du vil ha med i grafikken din
	Ta med overskrifter, men ikke summering, gjennomsnitt eller median.

	Mus: Marker data. Vil du ha med flere blokker data kan du holde nede CTRL.

	Trykk på diagram-knappen I menyfeltet.

	Med dette begynner diagramguiden som skal hjelpe deg å lage en grafikk.

	Mus:

Meny: s[image: image11]ett inn diagram


	Steg 1: Velg en diagramtype.
	Det valgte diagrammet vises dersom du trykker neste. Er du misfornøyd kan du trykke tilbake, og velge nytt diagram.
	Velg diagramtype. Velg deretter diagram-undertype.

	Steg 2: 
	Du kan justere dataene etter kolonner eller rader
	

	Steg 3
	Gi diagrammet en overskrift.

	

	Steg 4: Bestem deg for hvor du vil ha diagrammet.
	Diagrammet kan plasseres i det samme regnearket eller i et nytt.
	


	Oppgave 6 A
	 Lag diagram

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Finn data
	I Norge er statistisk sentralbyrå den beste kilden for statistikk. 
	 http://www.ssb.no/jegerreg/tab-2005-04-08-01.html

	Diagram
	Lag et diagram som viser utviklingen i løste jegeravgiftskort fra 1995-2005
	

	Diagram
	Lag et diagram som viser fordelingen av jaktkort på kjønn i  2005.
	


	Memo 7A
	Delsammendrag
	

	
	
	

	Oppgave
	Metode
	Meny/Mus

	Merk data
	Delsammendrag kan brukes for å gjøre kalkulasjoner på store datamengder. Du kan summere, telle eller finne gjennomsnittet på på flere grupper data.

Merk alle dataene som du vil ha med I delsammendraget.
	Mus: Merk data

	Sorter data
	For å kunne gjøre et delsammendrag må dataene være sortert slik at de ulike "gruppene" står samlet.
	Meny: data, sorter

	Lag delsammendrag
	Prinsippet bak delsammendraget er: Hver gang et navn endres i den kolonnen du oppgir, så vil excel gjennomføre et delsammendrag for den gruppen dette navnet representerer.
Du må vite hilken kolonne du vil gruppere dataene med. Deretter velger du den kolonnen du vil gjennomføre en regneoperasjon på, og til slutt hvilken operasjon.


	Meny: data, delsammendrag

	Vis delsammendrag


	Resultatene ligger foran hver enkelt datagruppe. Til venstre hard et kommet en helt ny meny, med tre tall. Ved å trykke på tallene får du vist ulike datafremstillinger:

1 - totalene

2 - subtotaler

3 - hele datasettet
	

	Kopier subtotaler


	Dersom du forsøker å kopiere delsammendragene, finner du ut at du kopierer hele datasettet. En spesiell metode må brukes om du bare vil ha datasettet


	Meny: Rediger, Gå til Mus: Velg "Utvalg" . Velg "Bare synlige celler". Velg  OK.

Nå kan du merke hele dataarket, men likevel bare kopiere de synlige cellene.

	Sorter delsammendrag
	Nå kan du sortere delsammendraget ditt
	Menyt: Data, Sorter


	Oppgave7 A
	 Delsammendrag

	
	

	Oppgave
	Kommentar
	Data

	Hent data
	Hvert år frigis nå karakterstatistikken for alle skoler i Norge.
	På denne linken, eller www.ls.no

	Finn beste skolen
	Bruk delsammendrag til å finne den grunnskolen i Norge med de beste gjennomsnittskarakterene.
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