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	OPPGAVE
	KOMMENTARER
	MUS/MENY

	Start Excel
	Excel er et regneark som ofte brukes til bearbeiding av tallmateriale. Med enkle grep kan man også bruke Excel til å lage seg en database.

	Mus: Klikk på [image: image2.jpg]z‘ Start



 i nedre venstre hjørne av skjermen, velg programmet Excel i ”Alle programmer”.

	Design databasen
	Lag kolonneoverskrifter. Hver rute i regnearket har koordinater iht. kolonne (A, B, C osv.) og rad (1, 2, 3, osv.).
I A1 skriver du NR, i B1 DATO, i C1 DOKDATO, i D1 TITTEL, i E1 AKTØR, i F1 KILDE, i G1 TYPE og i H1 MERKNAD
	Mus: Klikk i ruta (eks. A1: kolonne A, rad 1) og skriv i vei

	Juster bredde i kolonnene 
	Dette er kun for å gjøre databasen litt mer oversiktlig.

Datofelter, doknr osv. trenger ”smale” kolonner, tekstfelter mer plass. 
Dette kan også gjøres mens du fyller inn data.
	Mus: Pek på ”grensestreken” og dra markøren til høyre eller venstre.
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	Fyll inn postene i databasen

	En post er en beskrivelse av et dokument, opplysning e.l. Eksempler er brev, notater, rapporter, tips, oppslag (se skjerm for eksempler). 
	

	Lag referanser til dokumentet, opplysningen osv.
	Dokumenter o.l. du har på papir bør nummereres og samsvare med DOKNR.
Dokumenter du lagrer på datamaskinen bør kobles med en hyperkobling.

Dokumenter på nettet bør også kobles med hyperkobling.
	Mus: marker f.eks. tittelcellen og klikk deretter på [image: image4.jpg]


 (alternativt velg ”Sett inn”, deretter ”Hyperkobling”. Nettadressen kan kopieres inn i adressefeltet (først Ctrl-C, deretter Ctrl-V), dokumenter kan finnes via mappestrukturen

	Søk i databasen
	Alle ord som du har tastet inn er søkbare 
	Mus: Trykk Ctrl-B eller klikk ”Rediger”, deretter ”Søk”

	Sorter databasen
	Alle kolonner kan sorteres
	Mus: stå inne i tabellen (databasen), velg ”Data”, deretter ”Sorter”. Velg hva du vil sortere, og hvordan (stigende eller synkende).

	Filtrer databasen
	Du kan få en oversikt over type dokument, alle brev fra en avsender osv.
	Mus: Marker overskriftsraden ved å trykke på ett-tallet øverst til venstre, velg ”Data”, ”Filter” og ”Autofilter”. Klikk pil-ned-knappen i kolonnen du vil filtrere: [image: image5.jpg]
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