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! Konseptet bak Excel er
: referansepunkter :
1 bestdende av ett tall og en
| bokstav. Et regneark :
: bestar av loddrette :
1 kolonner (bokstav) og I
I vannrette rader (tall). :
1 Regnearket begynner I
| med cellen A1. Bruk alltid |
! (nér du kan) referanse- |
1 punktene og ikke tallene :

1

1

I

| nar du lager formler.
1
[}

Excel: Basisfunksioner

RUTENETT/FARGE
Marker og hgyreklikk pa cellen(e) du vil formatere,
velg formater celler, velg Monster for farge eller

kantlinje for rutenett.

PROSENT:
=C2/B2
(deretter trykk %-tegnet)

'

| -SUMMER(B2:B7)

| ~GJENNOMSNITT(B2:B7)

| =MEDIAN(B2:B7)

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

passelig

storrelse. . Ca—

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.

| VANLIG REGNING:

' PLUSS: =A1+A2
| MINUS: =A1-A2
' DELE: =A1/A2

Formler begynner

1

1

1

1

:

1

| GANGE: —A1*A2 :
:

alltid med = :
1

1

Flytt musmarkearen til du far et
sort kors.Venstreklikk, og hold
nede mens

du drar _Ej
formelendin. —=d B
Eventuelt dobbelavinn. b

(utseende, tall
m.m.)i en celle
endrer du ved &
hayreklikke og
velge "format".

A B C D
1 |Navn Inntekt Bonus [Ny lenn Bonus i % awinntekt
5 |Per 220 000 50 000 270 000 € 227%
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 52 %
6 (Ida 220 000 50 000 270 000 22,7 %
7 |Petter 270 000 50 000 320 000 18,5 %
r?Sum\—b 2138 000 300 000 2 438 000 14,0 %
| 9 |Gjennomsnitt |, 356333 50 000 406 333 14,0 %
|ﬂedian }g 50 000 286’:500\/ 21,1 %
KOPIER FORMEL: FORMAT SKILLETEGN/DESIMAL:
Marker cellen med formelen i. Formatet Hoyreklikk pa cellene,

formater celler, velg Tall
og kryss av for bruk
tusenskilletegn. Velg
deretter antall desimaler.
(Finnes som hurtigtast i
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
Surf pa nettet, og finn frem til den tabellen du vil bruke. Dette kan du gjere
med din vanlige nettleser ( Internet Explorer, Mozilla Safari etc.)

@ Tabel 1 Jegere som har last -

€« C' | ® www.ssb.nofemner/10/04/10/jegerreg/tab-2011-04-07-0 Lhtm| AR ST N

—
estalisﬁsk sentralbyra I
Bkt

A-8 | Hielp | Spersm3l | Kentakter | English

Jegerregister

1 Jegerel som har lost jegeraveift. 1995/1996-2010/2011

Latt Menn

Prosent

199541996 173200 96,7 3,3
199641997 172200 9,5 3,5
195741998 177 100 96,2 3,8
199841999 177 600 96,0 4,0
199942000 188 100 95,5 4,5
200042001 188 900 95,0 5,0
200142002 187 900 94,8 5,2
200242003 189 200 94,5 5,5

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

{= Tabell 1 Jegere som har last jegeravgift. 199551 996-2006/2007 - Windows Intery

e
Q.\-- ¥ htkp: [ e, ssb, no/jegerreq ftab-2007-04-13-01, himl

vld'r? 3

3) Ga til Excel (o) d 9 - )~

Nettadressen ligger na i minnet =7 am seitwn|| scoppzen| Fommier
pa datamaskinen. Apne Excel og By N N -~ @

opprett et nytt dokument. Ga til - SRS S El &

menyfanen, velg Data og rccd Lt Titaers | Sikabinger | ate =

Fra webomrade.

nt eksterne data Tilk

5) Plasser data Importer data
M|  4) Importer tabellen Skjemaet som automatisk e
tpufjomm.ssb rofegerreqiat-2009) (€38 ) @ @ | A4 2 | BB abemativer,. Du far né_opp skjemaet "Ny kommer opp angir hvor ’
MMW I, webspmnng"_. A) Lim inn du vil plassere dine data. [oTT—
7 es o | — agressenf f:ta ;nternettmden [ =$A$1 betyr at du begynner .
tatistisk sentralbyr: adresse-felte H
Statistics Norway R (kortkommando GTRL-V). B) tabelleni celle A1. Trykk OK.
CR— trykk Gé'til'. Du far nd opp
tabellen i Excels nettleser.
C Gpendlisombadie el SR De gule pilene pa siden angir
o— - hva Excel tilbyr deg & 6) Tabellen kommer! A B [ ¢ [ 0|
o= importere. C) Klikk pa pilen Tabellen legger seg ; i T
1995/19% 173 200 96,7 3,3 ved siden av tabellen (Den na inn fra og med 3 |
1996/1997 173 200 96,5 3,5 blir grann) og D) trykk pa celle A1. Broijc noen 4 Prosent
1997/1998 177 100 96,2 3,8 imporl‘er. Seku_nder paa rydde | 5 [1995/1995 173 200 95 7 33
199811599 177 600 %0 D 4o opp i tettel, rader og 6 [1996/1997 173200 965 35
D) kolonner. Sa kan |7 [1997/1998 177100 982 38
Fulfsrt r ] du sortere eller regne. | B [1998/1993 177 600 95 4
9 |1999/2000 188100 955 45




1) Lag sikkerhetskopi

Dersom du skal bearbeide data bar 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"

W4 v WAkl Arke fana

3) Ga til meny

Sorter under Data.

Se giennam

2) Marker omradet
Lag overskrifter og marker hele tabellen din.
Klikk pa det gra feltet mellom 1 og A.

s e e o s
A1 - F Mavn

T ae

[

Dol Tilkoblinger
[ ]

dater

Tilkoblinger

t- = Redige oolinge

Nar tabellen er merket, velger du

Visning

4) Sortering

[ 4] Legg til nivé ] l X slett nivd l [ 53 Kopier nivd ]

Kolonne
Sorter etter

MNavn

Inniekt

Bonus
My lgnn

nus | % av inntekt
\ il
{Kolonne G}

{Kolonne H)
(Kaolonne I}

Alternativer.. { Mine data har overskrifte)

Rekkefolge
© a—

Sorter etter

Verdier

Dersom du har overskrifter er det viktig

5) Resultat

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

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

Bonus i % Bonus i

1 |Nawvn Inntekt Bonus Ny lgnn av inntekt 1 |Nawn Inntekt Bonus Hy lsnn av inntekt

2 |lda 220000 50 000 270 000 27 % 2 |Ida 220 000 50 000 270000 227 %

3 |Enut 223000 50 000 273000 224 % 3 |Per 220 000 50 000 270000 27 %

4 |Line 955 000 50000( 1005000 5.2 Y| w4 | Kt 223 000 50 000 273000 224 %

5 |Live 250 000 50 000 300 000 200 % 5 |Live 250 000 50 000 300 000 200 %

E |Per 220000 50 000 270 000 27 % 5 |Petter 270 000 50 000 320000 185 %

7 |Petter 270000 50 000 320 000 185 % 7 |Line 955 000 50000| 1005000 52 %

For: Tabellen er sortert etter navnet pa
personene (alfabetisk).

Etter: Tabellen er na sortert etter inntekten til

perosnene

at du krysser av for nettopp dette i
skjemaet for du gar videre. Alternativt
ma du bruke bokstavene i kolonnen
som utgangspunkt for sortering. Har du
titler sa vil disse dukke opp i
nedtrekksfanen. Na velger du hvilken
kolonne du vil sortere etter, "verdier" og
om du vil sortere synkende eller
stigende, og trykker ok.

Husk at Excel kan
sortere det meste:

dager, ar, maneder og
tall m.m.

bokstaver (alfabetisk), 1

Excel: Sorter



Excel: Filter

1) Angi tabell 2) Ga til meny 3) Filtrer B S D
o o o - o ~ k -~ - 1 -
Marker regnearket ved & trykke pa den Nar cellen er meket, ga til I hver kolonne har det na kommet I ———
gra cellen over 1, til venstre for A. meny, filter og velg autofilter. en liten pil ved hver overskrift. 4} | sorter fra starste til minste
Trykk pa pilen. Menyen Sorter stter farge ,
) . . . . . du far opp gir flere mulllgheter.' &
~— Banus i % _ - 1) De tre forste ervanlig sortering '
1 |Navn Inntekt Bonus Ny lgnn av inntekt 5e gjennom Visning ° . — Tallfiltre b —
2 |Per 2o0000]  soomo|  zvoomo| 227 % 2) Trykk pa tallfiltre. =
3 [Live 20000 ool ool 200 % 4 3) Prov deg frem med de ulike filtrene
4 |Enut 223 000 50 000 273000 224 % N . " . "
5 |Line 955 000 sooo0| 1o0s0m 52% Bdater . all 2 4) Trykk til slutt "egendefinert”, som
h I 20000, SO oTDODD 227 % Tilkablinger er selve gullgruven.
7 |Petter 270 000 50 000 320 000 185 %
8 |Sum 2133 000 300 000 2438 000 140 %
9 | Gjennomsnit| 356 333 50 000 406 333 140 %
10 |hdedian 236 500 50 000 286 500 211 %
4) Egendefinert filter
Her kan du skreddersy ditt eget filter. Det kan 5) Resultat 6) Fjerne filter
settes sammen av to variabler. Eksempelvis Excel viser n& bare de resultater Du kan sla av filteret ved & velge
lznninger som er starre enn eller lik 230 000 som tilfredsstiller ditt filter. De "tom filter"
og mindre enn eller lik 250 000. utvalgte radene angis med bla
bokstaver. De andre radene er na
Tilpasset Autofilter E| SkJUIt
1 Yis rader hyvor: A . .
7ty tern A.L Sorter fra minste til starste
| il a b 22 - & il Saorter fra starste til minste
[ O i 3
1 EEI:rre o A B ¢ o o )
:: ;if.gfeinnnne - - 1 o [7 Inntekt [7 Bonus [ un filter fra My lonn
7 [er mindre enn eller lik 4 - »
| 3 |Li 250 000 50 00
? representere enl Egn —
H La* representere en rekke tegn 10 w dian 236 500 5000 v | Tallfiltre 4 [
[ (Merk alle)
[ 270000




Excel: Delsammendrag

1) Sorter tabell

Utgangspunktet for & kunne bruke
Delsammendrag er at du har en tabell som er
sortert, og at samme verdi gar igjen flere ganger
i tabellen din. | dette eksempelet er tabellen
sortert etter fylke. Tabellen ma veere sortert

2) Angi kriterium for delsammendrag

Du skal na angi hva du vil lage
delsammendrag for. | dette eksempelet vil vi
finne ut hvor mange aviser som totalt blir
utgitt i hvert fylke. S& ved hver endring i
"Fylke" skal vi summere antallet i kolonnen

3) Resultat

Excel har nd lagt sammen alle avisene i hver fylke,
og plassert inn en ny linje hver gang det kommer et
nytt fylke. Dette er delsammendragene.

Excel har ogsa satt inn tre nye menyer,
nummer 1,2 og 3. Ved & trykke pa disse far du
na frem ulike utvalg av dataene.

PN
1z[z) A [ B [ C [
1 [Fylke Inavn Opplag 2007
+ [0 Totalt 01 @stiold 53302
+ 19 |Totalt 02 Akershus 119477
+ | 41 |Totalt03 Oslo 1104858
+| 47 |Totalt 04 Hedmark 75136
+/ | 54 |Totalt 05 Oppland 78726
+ | B4 |Totalt 06 Buskerud 92352
+ | 73 |Totalt 07 Vestfold 77814

Vil du sortere tallene i
delsammendraget, ma du
kopiere disse over i et
nytt regneark. Ga til
Hjem, funksjonen "sgk
etter og merk”, og
deretter "Ga til"... og
kryss av pa bare synlige
celler. Kopier og liminn i
nytt ark.

Merknader

Betinget formatering
Konstanter
Datavalidering

[5 | Merk gbjekter

2 volgrute...

Welg

@ perkniader)
O Konstanter
O Eormler

© Tomme celler

O Gieldende omr3de
O Gieldende matrise
) Objekter

E

etter den verdien du vil lage ditt delsammendrag opplag 2007. ELE] B I S
. 11 o
uti fra. Merk tabell, velg Data og deretter 2 01 oeifod Demolrsten L7
stfo redrikssta a
Delsammendraa. 4 |01 Bstfold Halden Arbeiderblad 8308
5 |01 @stfold Woss Avis 15304
Y | B | C B |01 @etfold Moss Dagblad B126
1 [Fyike Nawn Opplag 2007 7 |01 @stfold Rakkestad Avis 2668
= |01 @istfold - p g] g 31 [ZISEEJI: garps‘hurg Arh:iderblad :gg;&.
QQE gj: 51 Vis detaljer 3 |01 @stfald elsamimendrag ) : ‘r‘ﬂ-'[ilﬁt " ég.t;‘;|:|.-.... v maalenenes Axis K -gaamz '...
5 g — : = D
LE U o E Skjul detaljer | 4 |01 @stiold e[l & [ 11 ARahas s s nene* """ alarchus Amistidends "am"“
Grupper Del opR_Delsammendrag L5 01 @stfold Fylke 4 4 12 |02 Akershus Budstikka 29650
T gruppe | 6 01 @stfold e - 13 |02 Akershus Eidsvoll Ullensaker Blad 6255
DispSiEien ] [ 7|01 @stfold — i 14 02 Akershus Indre Akershus Blad 7457
| 8 01 @stfold Sum b 6 15 |12 Akershus Raurnnes 5441
9 |01 @stfold o TSy e a 16 |02 Akershus Romerikes Elad 35238
K L i M o 10 |02 Akershus 7DFYIKE = 2 17 |02 Akershus “aringen 5949
11 |02 Akershus = 0 - [18/03 Akpishisen s w s wnnuu,, , @stlandets Blad JOT .- <. LTI
12 |02 Akershus V] 5 = | 18] Totalt 02 Akershus b s, 119477 »
13 |02 Akershus 7 [y SEELEELEE R s Aftenposten, Aftenutgav “trmey st
14 02 Akershus Erstatt gieldende delsammendrag 1 21 |03 Oslo Aftenposten, Morgenutg: 250179
15 |02 Akershus @l ;Idesklft el e =} 22 |03 D=lo Computerworld 5083
16 J02 Akershus - =] | 23|03 Oslo Dag og Tid 7228
17105 Akarshus ] sammendrag under daka " 24 03 Oslo Dagbladet 135611
18 |03 0slo [ Eiern alle ] I oK J [ byt ] ] 25103 Oslo Danens Maeringsliv 81391
19 |03 Oslo 9
4) Vis tall 5) Kopiere tall vl = 6) Fjern delsammendrag

Om du vil fierne
delsammendragene markerer
du tabellen og velger
delsammendrag pa nytt.
Trykk pa Fjern alle.

O Radforskislsr

© Kalonneforskjeller
O overordnede

) Underordnede

© Bare synlige celler >
) Datavalidering
Erstatt gieldende delsammendrag

[ sideskift mellom grupper
Sammendrag under data

(o) Do Lo




Excel: Grafikk

1) Klargjer tabell

L

¥

Hjem Sett inn

I [ ldl B8 @ 2 ol

Sideoppsett

Ta utgangspunkt i en tabell. Marker data i tabellen
du vil ha med i grafikken. Vil du merke uavhengige
kolonner holder du inne CTRL mens du markerer.
Trykk deretter pa grafikk-ikonet i menylinjen

Formler E

Pivottabell Tabell Bilde Utklipp Figurer Smartart Stolpe
Tabeller Illustrasjoner

D1 - {, ﬁrl Ny lann

A B C D
1 |Navn Lenn Bonus
2 |lda 220000 50000 270000
3 |Knut 223000 50000 273000
4 [Line 955000 50000 1005000
5 |Live 250000 50000 300000
6 |Per 220000 50000 270000
7 |Petter 270000 50000 320000
2

2) Velg tabelltype

il e = ol )

Stolpe  Linje

-

stalpe

Diagrammer

Sektor Liggende Areal Punkt Andre

b b diagrammer
I}

2) Lag tabell
Velg type tabell
innenfor
diagramtypene.

Etter at tabellen er
ferdig vil kolonnene

.T“._.-D H9-c =
)
Hjem  Settin

n Sideoppsett  Formler Data Se gjennam Visning Utfarming Oppsett Fo

Diagramverktay

all W, & O
Endre Lagre Bytt Merk
diagramtype som mal || rad/kolonne  data
Type Data Diagramoppsett
I Diagram 3 v fe|
A B C D E F G H

1 Navn Lann Bonus Ny lgnn Bonus 1% av inntekt
2 |ida 220000 50000 270000 22,7%
3 |Knut 223000 50000 273000 22,4%
4 |Line 955000 50000 1005000 52%
5 |Live 250000 50000 300000 20,0 %
6 |Per 220000 50000 270000 22,7%
7 |Petter 270000 50000 320000, 18,5 %
8 L

2 Nyl

10 ylgnn

11 || 1200000

12

43 || 1000000

141 gooooo

15 ]

I My lenn
17

1g|| 00000

1911 200000

20

21 a

Idla Knut Line Live Per Petter




Excel: Smarte funksioner

LAG SIKKERHETSKOPI!

Dersom du skal bearbeide data bor
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"

PR NArkl fark2 £ arks [/

TEKST + TEKST

P4 samme mate som du legger
sammen tall, kan du ogsa legge
sammen tekst. Bruk "&" i
stedenfor "+".

For:
TEKST OVER FLERE LINJER = A ———t——
. . o Tall Justering Shrift Kantlinje | Manster | Beskyttelse i i
Av og til har du en lang tlt.tel pa en o R ; Afzm 3("'"5"9 statshorgere i Sverige )
kolonne, mens innholdet i cellene under gannret: LE 3| 20m 27
er "kort". Da ser det penere ut & ha Senerek ol " % gggg jj
. o .. . Loddrett: < kst —®
tittelen pa flere linjer. Marker tittelfeltene, . . I & oo 21
hayreklikk og velg Formater celler. | P -
menyfanen som kommer opp velger du s o P
Justering. Kryss av for Bryt tekst og Elit et E“ef — T
trykk ok. [ 518 sammen celler Horske
Av og til m& du manuelt justere e g, | Stisborgere
o = r 1 dverige
bredden/hgyden pa raden/kolonnen. Semmerheng v 2| 20 ’
Prgv ogséa de andre funksjonene, her. ol || 20 21
4 2 =
5 | 2006 44
A | B | € | 5] [ E ] F A [ B | c | D | E
"1 [Kommune _Areal Kommune Innbyggere KONTROLL | 1 |Kemmune |Areal Kommune Innbyggere KONTROLL
Lzédenes I 31755 1?58|=HVISEA2=CQ;"OK")| | 2 |Agdenes 317 B5 Agdenes 1758 OK
_ 3 |Alstahaug 187 17 | Alstahaug 7207 T | 3 |Alstahaug 187 17 Alstahaug F207 Ok
4 |Alta 3549 44 Alta 18272 | 4 |Alta 3549 44 Alta 18272 0K
5 |Aldal 942 54| Alvdal 2413 | 5 |Ahdal 942 54| Alvdal 2413 0K
"6 |Andebu 185,31 Andebu 5177 —» [ 6 |Andebu 185,91 Andebu 5177 0K
7 |Andey B55 72 Andey 50753 7| Andey B55 72 Anday 5078 Ok
8 |Askey 100 44 Arendal 40701 8 |Askay 100 44 Arendal 40701 USANN
9 |Arendal 269 56 Asker 52922 | 9 |Arendal 260 55 Asker £2922]  USANN
10 | Asker 100 51| Agkirm 14472 |10 | Asker 100 51 Agkimn 14472 USANN
M | Askirn 83,14 Askyvall 3065 |11 |Askim 69,14  Askoll 3085 USANN
12 |Askvall 326 4B Asksy 23705 [ 12 |Askvall 326 4B Askey 23706 USANN
HVIS-FORMELEN
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 vaere sikker pa at du har riktig kommune
. Hvis- j i u . Du vi X v i i
matchet. Hvis-formelen sjekker enkelt og greit det du ber den om. Du vil at Excel skal bekrefte eller avkrefte om innholde
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 "L@PSK" MUS

Nar vi skal markere store
datamengder med musen har vi en
tendens til & komme for langt. Prov
ut falgende kommando: Sta i farste
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.




