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| Konseptet bak Excel er
: referansepunkter

1 bestaende av ett tall og

| en bokstav. Et regneark
| bestar av loddrette

I kolonner (bokstav) og

: vannrette rader (tall).

1 Regnearket begynner

1 med cellen A1. Bruk alltid
I (nar du kan) referanse-
: punktene og ikke tallene
1 nar du lager formler.

1

Excel: Basisfunksjoner

RUTENETT/FARGE

Marker og hayreklikk pa cellen(e) du vil formatere,
velg formater celler, velg Monster for farge eller

kantlinje for rutenett.

PROSENT:
=D2/B2
(deretter trykk %-tegnet)

| ~SUMMER(B2:87)

| ~GJENNOMSNITT(B2:B7)

| -MEDIAN(B2:B7)

| VANLIG REGNING:

I PLUSS: =A1+A2
| MINUS: =A1-A2
| DELE: =A1/A2
i GANGE:

Formler begynner

1
1
1
1
1
1
1
=A1*A2 ]
1 1
1 1
1 1
: alltid med = 1
1 1
1 1

I

UTVIDE RAD/KOLONNE:
Flytt markgren mellom to
rader eller kolonner. Trykk
venstremustast , hold nede og
"Dra ut" il

passelig -5
starrelse.

Eventuelt
dobbeltklikk.

SLETT ELLER SETT INN
RAD/KOLONNE
Hoyreklikk

pa bokstaven/
tallet i raden/
kolonnen

du vil slette

eller sette inn.
Velg slett/sett inn.

A B C D
1 (Navn Inntekt Bonus Ny lonn Bonus i % a\Nnntekt
2 |Per 220000  50000] 270 000 C 2279%
3 |Live 250 000 50 000 300 000 20,0 %
4 |Knut 223 000 50 000 273 000 22,4 %
5 |Line 955 000 50 000 1 005 000 5,2 %
6 [Ida 220 000 50 000 270 000 22,7 %
7 |Petter 270 000 50 000 320 000 18,5 %
8 [Sum ———» 2138000 300 000 2 438 000 14,0 %
9 [Gjennomsnitt . 356333 50 000 406 333 14,0 %
I 1 1 1
Lﬂedian/} 236 500! 50 000} 286 500 21,1 %
KOPIER FORMEL: FORMAT SKILLETEGN/DESIMAL:
Marker cellen med fgrmel?n i. Formatet Hoyreklikk pa cellene,
Flytt musmarkoren.tll du far et (utseende, tall formater celler, velg Tall
sort kors.Venstreklikk, og hold m.m.)i en celle og kryss. av for bruk
nede mens 11 endrer du ved & tusenskilletegn . Velg
du drar ER g ) deretter antall desimaler.
formelen din. T3] + hﬂyrelfllkke 09 (Finnes som hurtigtast i
Eventuelt dobbeltklikk. velge "format". menylinjen)

MARKERE

Plasser markaren over en
celle og se etter et hvitt kryss.
Trykk venstre mustast og hold
tasten inne til du har markert
det du vil markere. Det
markerte blir blatt.




Excel: Importer tabell

1) Finn din tabell

@\ | v | http:ffwwe,sshunojiegerreg/tab-2007-04-13-01 html ~

o ‘é Tabell 1 Jegere som har last jegeravaift. 1995[1996-2.., | |

Surf p& nettet, og finn frem til den tabellen du vil bruke. Dette kan du gjere
med din vanlige nettleser ( Internet Explorer, Mozilla Safari etc.)

X £

2) Kopier nettadressen
Venstreklikk med mustasten i adressefeltet i webleseren din slik at adressen
markeres. Trykk Ctrl-C (kopier)

ﬂ" Tabell 1 Jegere som har lest jegeraveift. 1995/1996-2006/2007 - Windows

http: ! fvnvw, ssb.nofjegerregtab-2007-04-13-01 . html

e Statistisk sentralbyra
Statistics Norway

A-A | Hielp | Spersmal | Kentakter | English

3) Ga til Excel

Data | Vindu  Hielp

i L ) Al sorter... b[ap] 00 - @ [ iTeane~ L e
TRt Nettadressen ligger na i minnet ger > D
o . 2 Delsammendrag. ..

1 Jegere' som har lost jegeravgift. 1995/1996-2006/2007 pa datamaskinen. Apne Excel og ErerT— - O - -

Tatt hemn T opprett et nytt dokument. Ga til e TR ET— kB

P— menyfanen, velg Data og < Importer eketerne data » 22 weporter data...

1995/199 173 200 96,7 23 3 < My websparTing. .
199471997 173 700 an & 25 Ny Websparl’lng. | Hy databasespsrring. ..

Adregse: | http:/um. ssh.nojfjegeregitab-200 v ) [ a8 tl

Klikk. ved siden av tanenene au vil merke, og velg Imparter,

@A A | | Alernativer. ..

4) Importer tabellen
Du far na opp skjemaet "Ny
webspgrring”. A) Lim inn

B
e Statistisk sentralbyra |
Statistics Norway

Jegerregistﬂr

A-& | Hielp | Sparsmal | Kontakter | English

—l_ adressen fra internettsiden i
T adresse-feltet
(kortkommando CTRL-V). B)
trykk Ga til". Du far na opp
tabellen i Excels nettleser.

‘__g\ Jegere' som har lost jegeraveift. 1995/1996-2006/2007 De gule p”ene pé siden
Iy lalt Menn Kvinner angir hva Excel tilbyr deg &
Prosent importere. C) Klikk pa pilen
pasdian Ak i = ved siden av tabellen (Den
173 200 96,5 3,5 . 2
1997/1998 177100 96,2 3,8 lf)hr grenn) og D) trykk pa
1998/1999 177 600 9,0 D 4«0 « importer.
——
b
FullFart:

5) Plasser data

Importer, data

Skjemaet som automatisk e

kommer opp angir hvor

du vil plassere dine data. Py

=$A3$1 betyr at du begynner

tabellen i celle A1. Trykk OK.

6) Tabellen kommer! A B | ¢ | D |

Tabellen legger seg 1

n&inn fra 0g med 2 | alt kenn | Kyinner
3

celle A1. Bryk° noen wE Prasent

sekunder pa a rydde 5 |1995/1996 173200 967 33

opp i tettel, rader og B [1996/1997 173200 965 35

kolonner. Sa kan 7 |1997/1998 177100 962 33
§ [1995/1993 177 6OO s 4

du sortere eller regne. 9 [1999/2000 188100 955 45




1) Lag sikkerhetskopi
Dersom du skal bearbeide
data bgr du har en
sikkerhetskopi av dine data.
Legg disse i Ark 2 pa bunnen.
Merk, kopier og lim inn. Du kan
0sa gi dette eget navn ved a
dobbeltklikke pa "Ark 2"

Mo hoarkd a2 £ arka [/

2) Marker omradet

Lag overskrifter og marker hele
tabellen din. Dersom tabellen
begynner pa rad 1, kan du klikke pa
det gra feltet mellom 1 og A. Da
merkes hele arket.

il

|
-[Flx u

B Maun

E et W RS B
ETimes Mews Roman - 1z

Al -

Inntekt
220 000 50C
250 000 s0C

: Sorter

3) Ga til meny
Nar tabellen er merket, velger du
Sorter under Meny.

iy | Data igdu  Hielp
| ﬁ ,I, Sorter.,
|_ Filter 3

Delsammendrag. ..

Tekst til kolonner. ..

| Pivottabell- og pivotdiagramrapport..,

| ik

Tromerkar aleckerne daka 3

5) Resultat

Her er tallene farst sortert alfabetisk etter navn, deretter basert pa inntekt. Sorteringen gjor at data faktisk bytter plass.
Derfor er det viktig & vite hva man gjar nar man sorterer.

A [ B [ D E A | B C D E

Bonus i % Bonusi %

1 |Nawm Inntekt Bonus Ny lgnn av inntekt 1 |Nawn Inntekt Bonus Ny lsnn av inntekt

2 |Ida 220 000 50 000 270 000 227 % 2 |Ida 220 000 50 000 270000 227 %

3 |Enut 223 000 50 000 273000 224 % 3 |Per 220 000 50 000 270000 227 %

4 |Line 955 000 50000 1005000 5.2 % | m— | 4 |Enut 223 000 50 000 273000 224 %

5 |Live 250 000 50 000 300 000 200 % 5 |Live 260 000 50 000 300 000 20,0 %

G |Per 220 000 50 000 270 000 227 % B |Petter 270 000 50 000 320 000 185 %

7 |Petter 270 000 50 000 320 000 185 % 7 |Line 955 000 50000 1005000 52 %

personene (alfabetisk).

Far: Tabellen er sortert etter navnet pa

Etter: Tabellen er na sortert etter inntekten til
perosnene

4) Sortering

Dersom du har overskrifter er det
viktig at du krysser av for nettopp
dette i bunnen av skjemaet far du
gar videre. Alternativt ma du
bruke bokstavene i kolonnen
som utgangspunkt for sortering.
Har du titler sa vil disse dukke
opp i nedtrekksfanen. N& velger
du hvilken kolonne du vil sortere
etter, deretter om du vil sortere
synkende eller stigende, og
trykker ok.

2x

Sortar

Sarter etter

(*) Stigende
) Synkende

(®) Stigende
() Synkende

w | (® sStigende
() synkende
Dataomr Adekl

< () Ovwerskriftsrad () Ingen averskriftsrad >

I[ byt ]

[alternatwer. . ] [ (o4

Husk at Excel kan i
sortere det meste: !
bokstaver (alfabetisk), :

dager, ar, maneder og
tall m.m.



1) Angi tabell 2) Ga til meny 3) Filtrer =d :'6' — “f*
Plasser markeren i farste rad pa Nar cellen er meket, ga til I hver kolonne har det na (forhapentligvis) Ny B
tabellen din (overskriftsraden) meny , filter og velg autofilter. kommet en liten pil ved hver overskrift. \_
Trykk pa pilen. Menyen du far opp gir ; Ea"“ sgr—:e:::gt:nk;e -
. Er
—— 5 € b E flere muligheter. 3 e tersynkend= \—
Bonus i %
; — ""‘Ezl;‘u 000 Bunussn 000 Nylnzn?r; 000 Wim;‘;:‘v — 1) Alle er utgangsunktet, 4_Knu {Haveste)l ke..)
3 [Live 250 000 sooo|  smoon|  wo% ¢ - = - -mr”? hd og viser aller radene. 5 |Lin (ZEZQDESSDBHHB*---)
4 [Fout 223 000 50 000 273 000 224 % (B Autofiltsy . & |1d
5 [Line 955 000 50000 1005 000 52% arreocacly 2) Hoyeste/Laveste gjor det 2 ggg ggg
£ |Tda 320000 s0000|  zrooon 7% Tekst til kalorner. aweansert il enkelt & finne topp eller bunn 7 [Peth ZE0 000
7 [Petter 270 000 s0000)  m0000]  185% [ [ ——— ti i store tallmenader tall 8 |[Sum\ |z70000
8 [Sum 2138000 300000 2433000]  140% It o date . g . 9 |Gienrkd 356 333
3 |[Giermomsnit| 356 333 50 000 408 333 140 % " = E T ¢ 3) E endefinert er U” ruven il - 955000 0 Ml
10 [Median 53 500 50000F 266 500 21,1 % e e—— 9 g g . 10 |hfe diarN.2 138 000 .
Her kan du sette dine egen standarder 11|

4) Egendefinert filter

Wis rader hvor:
My lgnn

A |er uiik
1 |er starre enn eller lik

7 Ler mindre enn eller lik. b

7 La 7 representere enkelttegn
4 La * representere en rekke tegn

Her kan du skreddersy ditt eget filter. Det kan
settes sammen av to variabler. Eksempelvis
lgnninger som er starre enn eller lik 230 000
og mindre enn eller lik 250 000.

Tilpasset Autofilter E]

er st@rre enn

e mindre enn ~

5) Resultat

Excel viser nd bare de resultater
som tilfredsstiller ditt filter. De
utvalgte radene angis med bla
bokstaver. De andre radene er na
skjult.

122 A F
A B C

1 ym [~ |Inntekt [~|Bonus [
3 |Liv 250 000 5000
10 |Mgdian 236 500 5000

6) Fjerne filter

Du kan sla av filteret ved &
gjore det samme som du gjorde
da du startet. Velg autofilter i
menyen, og det forsvinner.

Data | Vindu _Hieln

b W-, - iy | to0%E
€ Eirer v Autofilcer
Tekst til kolonner. Auansert fil
iz} er og pport..
Importer eksterne data I S —




E .
xcel: Delsammendrag

1
U)t Sorter tabell
gangs
Delsagmy;)gnktet for & kunne bruke e
s gi kriterium f
o e 2) An r or delsa
ot e . abell som e Cammendrag -
ganger i tabellen di Lo o et | e I g 3
Ry < dolsammenc rag for. | dette eksempel E) caarn,
er . man i M i D
oy . lne e ge avis il vi el har n
erd . ellen m3 gitt i hv -aviser som . alagts
delsammendrzg V?rdlen du vil lage dit? veere "Fylke" slf; fYlke. Sa ved hver eg?” o fk}llke, o plassgrt i:?;nen e
ut i fr vi sum " o -
og derett a. Merk tab PP o | - ymjehv
N nta o )
er Delsammendrag ell, velg Data pplag 2007. llet i kolonnen delsammend);z; oo, o
iusuﬂ Excel - OPPGAVE 7 A | gene
Bl Eediger Yis
Sl g:3 y Settinm  Format  Verkksy . %E Ike | | |
= rE— — B A | N Thawn [ &
: arial L o) | 2 @Ji“ 3 Ftter-‘- iE %S} gs‘fmd B [ C : %m @E:m Egg::;?ﬂd - -
o . ] [ 3 |01 @stiold : i 3
: ﬁ‘ F‘L‘ERE'K = o | ; L [asﬂg‘d Delsammendrag, pplag 2007 - B m @j::g:g nig:l’a‘rheidgrblad Zgﬁzg
[2 [u} il o ———— ] %31 gs‘fﬂ‘d . | %gl L 5 Dg;mad EEDE
01 Bstfold NEvi i3] Pivottabel- og pivotdia - = o : = Rakk . 15304
g} - = : Eksti;;::amwmn égl gsmd i = %‘.Dﬂ;‘pf“w--..._-., Sarps?su'ra;ggziderb\ 2125
Bl @stiold Hamg:sjtédf‘ » B 9 | QJ:IOE é 1 bg-‘;;;;m?;"nld . .’Smaa‘enenaﬁ o ’ 153?2
01 @stfo s rbeiderbla; il : 1 B
I = 1 _ [0 |02 Akershus L 5 I Awerahus Akershus Amt BeET LN
E31 @stiold Rékkeslaagdb‘:j 15304 %gg Akershus _I%:;I::mme"d’agfor: 0 | 733 ﬁtemhus E!Jdm‘kka =5 ...g.gggz ::
B, 2o, o2 i o 0 | 36 s iR
EDZ Akershus Smaalenenes Ade 15016 [14]02 Ake:z:uﬁ 0 i e Raumn:?sms B i
Egi Qtﬁvahug Budstikka stidende 13370 115 02 Akershai E 1; UzAkErShus - ME?
| 12|12 Al E;’?j_\l:{uuansakar Blad 29225 |16 |02 Akershus [ Erstatt gieldends delsamm { [ TQ‘D‘EAKWH“ B o ad :
o ershus Blad Sig? %gg gkf"shus - ask‘Ftdmallnm grupper s 1 [ T_U‘U'?g-;gz. '.A:(E'shuS - '-....Bst\andats Blad 32323
rm : : e 8 gE ---.......-" LA N
(1803 Osla (Eemak o - 2m oo Aflenposten, Aflenuigen ."1193??
[ ] 4 |23 |03 Oslo c posten, Morgenut e
4) Vis tall [Cawbrye | P8 24 03 Oslo D:"‘"“‘Ww‘d g‘ =
. 9 o T
excel ar ogsa satt inn tre ny : - Bg?
| - - 81391
na f 1,2 0g 3. Ved & trykk 2 dise o
rem ulike ut Voo padisse o i
valg av dataene ar du dels ortere tallene i oo T
‘ ' u sor | 2 |Totalt 01 @stfold —
v endraget . | 3 |Totalt 02
A . , ma 2 Akersh e
T i I E du kopiere disse [ oo e . e } e
+/ (I Totait0t peiora Thaun c et nytt overi |&[Totalt 1 Hodmark O o el e+
o WTE:Z::% ﬂ"f'shus Opplag 2007 | R Cy regneark Ga til 7 |Totalt 33 gf};‘l:ﬂ".; © Eorrmler - 8“'0”"%'%&" O du vi fleme -
‘ ET sﬂ | e I '. e and Overordnede -
: %TE:Z:: 05 Oppland fioarr til ‘Zerl’(funkspnen Ga ?_DTS.ZK e o EE L
+| B4 Totalt 06 Busk n 1104898 - 09 KYSS : i &
' ima"“m;md oz e av pa 17 [ Totalt 10 Vost Ader erer du tab
-0 ' ol est-Agder - e”en
75725 ynlige ¢ i 12 o - & Og
i Kopier og lim ii/rqe_r : 13 Toai 4 Hordsand Sgeueni":'ms.ja nyt? Trjﬁ:(sammendrag .
In |15 |T ogn og Fjord Gpeldende mal S | -
ark. | s e oo e e
_71' ~Trgndel
Tl 1 ot Taniia o o]
: i . ;:la:Fmeldende delsammendrag
Eaes tmellom grupper ?
ammendrag under data
(=28
D o]




Excel: Grafikk

1) Klargjer tabell 2) Velg tabelltype 2) Lag tabell

Ta utgangspunkt i en tabell. Bruk diagramveiviseren til & velge type diagram. Trykk pa fullfor og tabellen din er ferdig!
Marker data i tabellen du vil ha Trykk pa knappen for forhdndsvisning for a se

med i grafikken. Trykk deretter hvordan tabellen din vil se ut.

Lenn

pa grafikk-ikonet i menylinjen

1200000

Diagramveiviser - trinn 1 av 4 - diagramtype

Al - F Mavn
A BE Standardkyper | Varianter 1000000

Mavn Lgnn

Diagramtype: Undertype:

Fer 220 000 ¥} stoloediagram

Live 250 000 I Liggende stojpediagram m E-EE a00aoo
Linjediagram

Bt 223 000 .

- (@ Fektordiagram

Line 955 000 |z Punkediagram (xv) e 600000

Ta-~ AN AN ‘Arealdlagram Uﬂ [ [ I

@ Hiuldiagram .I. ‘Il, L I.Il‘ll,

@ Radardiagram 400000

Crverflatediagram
®¢ EBoblediagram ~

00 | b= | R [—=

200000 4
isruppert: stolpediagram. Viser Forholdet
LE -4 i @) E iTe rmellom verdier For Flere kategorier.
ikt gjennomgar(g.” rD . o r ) T T ) T T
Per Live Knut Line Ilda Petter

= s E [ Trykk og hold nede for § vise eksempel ]

Avbryt Fullfgr




Excel: Smarte funksjoner

HVIS-FORMELEN

LAG SIKKERHETSKOPI!

Dersom du skal bearbeide data bar
du har en sikkerhetskopi av dine
data. Legg disse i Ark 2 pa bunnen.
Du kan osa gi dette eget navn ved &
dobbeltklikke pa "Ark 2"

PRFEISY hoarkl a2 £ ark3 [/

| TEKST + TEKST 1
i Pa samme mate som du legger |
! sammen tall, kan du ogsa legge :
1 sammen tekst. Bruk "&" i ]
| stedenfor "+". 1
1 1

; For:
Fi 1!
TEKST OVER FLERE LINJER gameter call. e A —t——7
. . ° Tall Justering Skrift Kantlinje | Mgnster | Beskyttelse 1 ﬂr (Norske slals‘-mr ere i Sverige
Av og til har du en lang tlt.tel paen e i EAREE \_E_g)
kolonne, mens innholdet i cellene e A 3| 2004 a7
. Gensreit 3 : 4 | 2005 33
under er "kort". Da ser det penere ut a et o 3 1 A (5| 2008 44
ha tittelen pa flere linjer. Marker um v : S % 2007 21
tittelfeltene, hoyreklikk og velg i LR =
Tekstkontrol
Formater celler. | menyfanen .som i 05 grader Etter:
kommer opp velger du Justering . Kryss s . & 7/ & T [ 0 ]
518 sarmmen celer ok
av for Bryt tekst og trykk ok. s st';réhi,gere
Av og til ma du manuelt justere — hr N\ Sverige
bredden/hagyden pa raden/kolonnen. 3| zoo4 27
o . 4 2005 33
Prgv ogsé de andre funksjonene, her. = o 2
A | B [ 5 [ D [ E ] F A ] B | C [ E
1 |Kommune _Areal Kommune Innbyggere KONTROLL | 1 |Kommune Areal Kommune Innbyggere KONTROLL
2 [Aaderes 31?55 1?58|:HVISEA2:C2;"OK")| | 2 |Agdenes 317 65 Agdenes 1768 0K
_ 3 |Alstahaug 187 17 | Alstahaug 7207 T | 3 |Alstahaug 187 17 Alstahaug 7207 0K
_4 |Alta 3849 44 Alta 18272 | 4 |Alta 3549 44 Alta 18272 Ok
_ 5 |Alvdal 942 54 Alvdal 2413 | & |Alvdal 942 54| Alvdal 2413 0K
6 |Andebu 185 91 Andebu 5177 —» [ 6 |Andebu 18591 Andebu 5177 0K
_ 7 |Andey 655,72 Andey 5078 7| Andsy 555 72 Andey 5078 Ok
8 |Askay 100 44 Arendal 40701 8 |Asksy 100,44 Arendal 40701 LISAMNMN
_9 |Arendal 269 86 Asker 52822 | 9 |Arendal 269 56 Asker 52922 USANN
ﬂ%‘\sk?r 100 61 Askim 14472 | 10 |Asker 100 61 Askim 144720 USANN
1 | Askim 63,14 Agkyall 3065 |11 | Askim 69,14 Askvall 3065 USAMN
12 |Askvall 326 48 Askay 23705 | 12 | Agkvall 326 46 Askey 23708|  USANM

Tenkt deg at du skal sla sammen to tabeller. Begge tabellene inneholder data for samtlige norske kommuner. Den ene
inneholder innbyggertall, den andre arealet. Dersom dette skal fungere, ma du veere sikker pa at du har riktig kommune
matchet. Hvis-formelen sjekker enkelt og greit det du ber den om. Du vil at Excel skal bekrefte eller avkrefte om innholde i
kolonne A "kommune" er identisk med innholdet i kolonne C "kommune". Formelen er slik:
=HVIS(A2=C2;"0k"). Nar formelen er skrevet inn en gang, sa kopierer vi formelen nedover. Som vi ser skal kommunene
Askgy inn foran Arendal i den hgyre tabellen. Nar kommunen er flyttet har vi en tabell som samsvarer.

HINDRE "LOPSK" MUS

Nar vi skal markere store
datamengder med musen har vi en
tendens til & komme for langt. Prav
ut falgende kommando: Sta i forste
celle i tabellen og trykk
CTRL-SHIFT og PIL (opp, ned eller
bort, avhengig av hvor dataene dine
er) Bruker du denne, vil du alltid
stoppe der dataene dine stopper.




