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Pkb1051 Regneark og makroer. Del 2.

Studieark: 4 — Utvalgte emner fra kapittel 18, 23, 25-27 i
pensumboken.

Emner:

Disposisjoner

Lister

Sortering

Filtrering
Delsammendrag
Pivottabeller
Hva-skjer-hvis analyser

Tid:
e Forelesning: 2 timer.
e Datalab: 3 timer
e Oppgaver:  5timer

Mal:

Studentene skal kunne:

Organisere data i lister pa en hensiktsmessig mate
Sortere og filtrere data for & vise gnskede resultater
Analysere lister med hva-skjer-hvis verktgy
Analysere lister med pivottabeller

Forberedelser:

e Studere studieheftet og relaterte kapitler i pensumboken.
e Lgse oppgavene gitt i studieheftet.

Hjelpemidler/materiell

e Studiehefte — leksjon 4.

e Pensumbok — kapittel 18, 23, 25-27.

e Excel pa Web’en: http://www.bettersolutions.com/index.htm
e PC, Excel.

e Regneark:

o Salgstall 2002.xIs
o Salgstall 2002-2004 .xls
o Lister.xls
o Datalab, studentassistenter og IKT-hjelp.



http://www.bettersolutions.com/index.htm
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Leksjon 4: Utvalgte emner fra kapittel 18, 23, 25-27

Organisering og analyser av data.

Disposisjoner

En disposisjon er en mekanisme i Excel som kan benyttes pa tabeller der radene er gruppert
etter ett eller annet kriterium og der det er lagt inn formler for beregning av delsummer og
totaler.

La oss for eksempel si at du har ansvaret for a registrere salgsdata, og at du har et regneark
som ser slik ut:

Ed Microsoft Excel - Salgstall 2000

@ Eil  Eed ik Wis  Setbinn  Farmat  Yerkbgy  Daka  Windu  Hielp - &

X

DE B oo = -4 4 o -B 2 F2

(3 T 4 " = v

13 - i

A B [ o E F € o

1 Maned Ar  Produkt Selger Salg Enheter Region,

2 |Jdan 2000 Embalasje | Davidsen | kr ¥ 462 g% Mord T
3 |Jan 2000 Paorselen Didriksen  kr3 214 765 Mord
4 |Jan 2000 | Frukt Berg kr1 643 AR7 | st
& |Jan 2000 Brgdmat Didriksen  kr3 166 597 st
b |Feb 2000 Parselen Berg kr1 234 765 Mord
7 |Feb 2000 Meieriprodukt Berg kr ¥ 65 77 Mord
g8 |Feb 2000 | Frukt Swensen | kr3 334 345 | Ser
9 |Feb 2000 Ermbalasie | Berg krb 543 BS Sar
10 |Fehb 2000 Meieriprodukt Didriksen | kr 3 421 354 | Ser
11 |Feh 2000 Paorselen Didriksen | kr 932 b7 “est

12 |Fehb 2000 | Frukt Davidsen | kr 4 A&7 77 'est -

M 4 » Wl Sagstal 2000 4 Surmmertpr.m |« O W[

Tegne v [ Autofigurer~ ™. " [ 4[ & a bd-B5 i 7

Klar

Figur 4.1: Utgangspunktet for en disposisjon er en ordnet tabell.

En dag far du i oppgave a presentere salgstallene for sjefen din. Hun er i farste omgang kun
interessert i manedlige salgstall og det totale salget. Da holder det ikke at du gir henne den
lefsa du ser i figur 4.1. Du md i alle fall legge inn delsummer for hver maned.

e Hent filen fra mappen Leksjon 4 i Classfronter. Filen heter Salgstall 2002.
e Lagre en kopi av filen pa ditt eget omrade.
e Legg inn nye rader og summeringsfunksjoner som vist i figur 4.2.
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E3 Microsoft Excel - Salgstall 2000

Fil Rediger Wis Setbinn  Formak  Werkbgy Data  Mindu  Hielp -8 X
DEH SR BR-|[v o[z 44 o -@ 2 F>
i T ) " = .
Ja1 - e

A B [ D E F E} =
1 |Maned Ar  Produkt Selger  Salg Enheter Region —
2 |Jan 2000 Embalasje  Davidsen kr 7 462 89 Mard
3 |Jan 2000 Parselen Didrik=en kr3 214 /B5 Mord
4 |lan 2000 | Frukt Berg kr 1543 SE7 | Fst T
5 |[Jan 2000 Bredmat Didriksen kr 3 166 597 Hst
E Januarsalg kr 15 385
7 |Feb 2000 Porselen Bery kr1234 765 Mord
g Feb 2000 Meieriprodukt Berg kr ¥ GBS 77 Mord
9 Feh 2000 Frukt SWENSEn kr3 334 35 Ser
10 |Feb 2000 Embalasje  Berg krB 543 B5 | Ser
11 |Feb 2000 Meieriprodukt Didriksen kr3 421 354 Ser
12 |Feb 2000 Porselen Didriksen kr932 B7 |West
13 |Feb 2000 | Frukt Davidsen kr 4 867 77 West
14 |Feb 2000 Frukt Davidsen kr B76 BAE st
15 |Feb 2000 Bradrnat Swendsen kr 1283 7B st
16 |[Fehruarsalg kr 30 060
17 |Mar 2000 Meieriprodukt Didriksen kr1 276 876 Mord .
W 4 b wl\ Salgstal 2000 % Summertpr.mnd/ s|4| . i
Tegre~ Iy ausfguers \ W DO E A EHE - L-A-2@
klar

Figur 4.2: Halvveis ved malet. Du har lagt inn delsummene.
Som siste linje i tabellen legger du inn totalsummen — det vil si summen av alle delsummene.

Sjefen din blir ikke spesielt imponert av resultatet, men siden dette er farste gang, far du en
sjanse til. ”Je vil itte sjd s& mange detaljer” sier hun til deg. Je vil ha en disposisjon!”

Dette kan du alt om, sa du hiver deg rundt og tar fglgende grep:

e Sjekker at en av cellene i tabellen er aktiv celle. (Samme hvilken).
e Velger Data, Grupper og disponer, Automatisk disposisjon fra menylinjen.

Na ser regnearket ut som pa figur 4.3.

"E’ det nake sant sa detta du tenke pa?”, sper du.

»Je veit itte hellt, men detta s&g liddeli flott ut altsd. Assen virker detta a?” Sper sjefen.
"Bara flytt deg litt s& ska eg visa deg.”, sier du. ”Ser du dei strekane der pa venstra sia? Dei

kan du klikka pa. Eller ser du dei talla gve strekane? Dei’o kan du klikka pa. Prov litt sjel sa
skjgnne du det nok — du sa e sjef a all ting”.
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Kantlinjer og nivaknapper

Ed Mic:rosoft Excel - Salgstall 2000

Al Rediger %s Settinn  Format  Merkbgy Data  Yindu  Hielp -5 X
DEH SR B@- S A Mo -3 2R
(3 T e .
o5 - 5 Brsdmat %ﬂ
1]z A B Formelinie [ [ E F G —
1 |Maned Ar  Produkt Selger Salg Enheter Regio
[[- 2 |Jan 2000 Embalagje  Davidsen | kr7 462 89 Mard
3 |Jan 2000 Parselen Didriksen kr3 214 785 MNord
A - 4 Jan 2000 Frukt Bery kr 1543 567 | st
| 5 |an EDDDIBrﬁdmat !Didriksen kr3 166 897 | Fist
= B Januarsalg kr 15 385
[ 7 |Feb 2000 Porselen Bery kr1 234 785 Mord —
g |Feh 2000 Meieriprodukt Berg kr 7 855 77 | Mord
9 |Feb 2000 Frukt Svensen kr 3 334 345 Ser
10 |Feb 2000 Embalasje  Berg kr5 543 B5 | Ser
11 [Feb 2000 Meieriprodukt Didriksen kr3 4 354 Ser
12 [Feh 2000 Parselen Didrik=en kr 932 B7 |West
13 |Feb 2000 Frukt Davidsen kr 4 867 77 West
14 |Feb 2000 Frukt Davidsen kr B76 655 Est
- | 15 |[Feb 2000 Bradmat Swvendsen kr1 288 75| Fist
= 16 |Februarsalg kr 30 0G0
[ 17 |Mar 2000 Meieriprodukt Didriksen kr1 276 376 MNord
158 |Mar 2000 Meieriprodukt Svensen kr 245 158 Mord
19 Mar 2000 Frukt Bery kr 564 123 West
20 |Mar 2000 Embalasje Davidsen kr543 45 West
- | 21 Mar 2000 Bradmat Didriksen kr3 166 897 “est
= | 22 Marssalg kr5 794
23 |Apr 2000 Bradmat Swvensen kr 987 B5 Mord -
- AL AN N A sl meeni s (Dme lew IZTE = [
M 4 » WD Salgstal 2000 Y Summert pr. mnd / S|4 | i v[[
Tegne = [@  Autofigurer = ™. “w |:|D4l g &'ﬁ'i'ﬁi ?
Klar

Figur 4:3: Regneark med disposisjon pa 3 nivaer.

Legg merke til kantlinjene til venstre i vinduet. Den ytterste kantlinjen representerer niva 1.
De neste kantlinjene representerer niva 2. Punktene representerer niva 3 som er selve radene i
tabellen.

Klikk pa kantlinjene eller pa nivaknappene like over kantlinjene og se hva som skijer.
Vis niva 1 for & se pa totalsummen.

Vis niva 2 for & se pa delsummene.

Vis alle detaljer pa niva 3.

Sjefen er imponert over alt du kan og ber deg om & lage méanedlige delsummer for hver region
i tillegg til de du alt har. For & endre pa en disposisjon, ma du farst fjerne den eksisterende
disposisjonen.

Velg Data, Grupper og disponer, Fjern Disposisjon fra menylinjen

Na star du igjen med et vanlig regneark med delsummer.
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For & legge inn nye delsummer for de enkelte regionene, ma du farst sortere regionene innad i
hver maned. Det gjer du slik:

Merk omrade A2:G4

Velg Data, Sorter fra menylinjen og angi kolonne G som sorteringskolonne.
Legg inn nye rader med delsummer for regionene i januar som vist i figur 4.4.
Gjar det samme med resten av manedene.

Til slutt, velg Data, Grupper og disponer, Automatisk disposisjon fra menylinjen.

E3 Microsoft Excel - Salgstall 2000

@ Fil  Rediger s Setbinn Format  Verkkgy Data  Windu  Hielp -3 X
DE R -4l Yo [Flx =E==HE 5.2
i ana ose .
G46 - A
1,2/3]4 A B © D E F [} =
1 [Maned Ar  Produkt Selger Salg Enheter Region
[[[: 2 lan 2000 Embalasje Davidsen = kr7 462 89 Mard
3 |Jan 2000 Forselen Didriksen kr3 214 765 |Mord
4 | anuar Mord ke 10 676
[ 5 |Jan 2000 Frukt Berg kr1 543 567 |Hist .
6 |Jan 2000 | Bredrmat Didriksen kr 3 166 897 dist
= 7 Januar Bt kr 4 709
8 |[Januarsalg kr 15 385
[ [ - | 9 |Feh 2000 Porselen Bery kr 1 234 765 Mord
+ |10 |Feb 2000 Meieriprodukter Berg kr7 865 77 Mord
= 11 | Februar Mord ko 9099
[ 12 |Feb 2000 | Frukt Swensen kr 3 334 345 Sar
13 [Feh 2000 Embalasje Beryg krB 543 65| Sar
- |14 |Feb 2000 Meieriprodukter | Didriksen kr3 421 354 | Sar
= 16 |Februar Sar k13 298
[ 16 |Feb 2000 Forselen Didriksen kr 332 B7 West
- |17 |Feh 2000 | Frukt Davidsen kr 4 567 77 West
= 18 |Februar Vest ki 5 499
[ 19 |Feb 2000 | Frukt Davidsen kr 876 G50 [Hist
- | 20 |Feb 2000 Bredmat Swendsen kr 1288 76| @dst
= 21 |Februar st k2 164
= 22 |[Februarsalg kr 30 060
|' |' - | 23 |Mar 2000 teieriprodukter | Didriksen kr1 276 876 |Mord =
M 4 » M| Lennsutgifter gruppert £ Lennsutgifter %, Summert pr. mnd og region / [
Teane  [3 | Autofigurer ~ ™. "w [ ] O 4[ ERe (B & . i - é v == E »
Klar

Figur 4.4: Salgstall ordnet etter maned og region.

Med denne disposisjonen har du sikret deg lgnnspalegg og finere kontor. Snart blir du tilbudt
stilling som IT-sjef.
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Din tur:

Lag en disposisjon som gjenspeiler strukturen i regnearket nedenfor. Husk at du ma lage hele
disposisjonen ved hjelp av sortering og delsummer forst.

Ed Microsoft Excel - Salgstall 2000

Bl Rediger Yis Settinn Format  Werktgy Data  Vindu  Hielp
DS H S0 @ 0 U R
‘3 @ ¥ ¥ g2 .
Ly - & Hagskale

A, B € D E F =
1 Hatskole.'.hwleling Studieretning Ansatt Reiseutgifter —
2 |HSH Haugesund | @kadm Nilssen 125
3 H=H Haugesund | Ing Mazrvik 432
4 |HSH Stord Sykepeleie Buvik 450
5 HzH Stord Sykepeleie Bjoreide 554
E |HSH Stord Ferskule Fielde 1200
7 |HSH Haugesund | Ing Andersen 226
8 |HSH Haugesund  Sykepeleie Adland 2345
9 HZH Stord Sykepeleie Steinnes 2345
10 HSH Haugesund | @kadm Isaksen 3245
11 [HEH Stord Farskule Buwik 3440
12 H5H Haugesund | Ing Moe 4321
13 |HSH Haugesund | Ing Tielle 5643
14 HSH Stord Ferskule Fielde BE7TY
15 HSH Haugesund  Sykepeleie Baldersheim 10980
16 HSH Haugesund  Sykepeleie Bleie 12765
17 [HSH Stord Ferskule Bjoreide 13450
18 HSH Haugesund  Sykepeleie Thorsnes 15000 -
19 HSH Haugesund  @kadm Pettersen 23000
Ny ' Lennsutgifter / [«] | 2l
Tegne = [ | Autofigurer = ™. w [] 4[ 3:3 hita] 7
Klar

Figur 4.5: En hggskole har mange avdelinger som har mange studieretninger som har ...

| dette regnearket er det muligheter for & legge inn en disposisjon med mange nivaer:

1. En for hggskoler

2. En for avdelingene ved hver hggskole

3. En for studieretningene ved hver avdeling.

4. En for ansatte ved hver studieretning
Sortering

Nar du skal sortere tabellen, sa gjer falgende:
Sorter forst tabellen etter Ansatt og Reiseutgifter. Det gjgr du slik:

e Velg Data, Sorter og angi Ansatt som fgrste sorteringsfelt og Reiseutgifter som andre.
Deretter sorterer du tabellen etter Hggskole, Avdeling og Studieretning.

e Velg Data, Sorter og angi Hagskole, Avdeling og Studieretning som sorteringsfelt.

Etter dette skal hele tabellen veere sortert.




Pkb1051 Regneark og makroer. Del 2.

Lister

Microsoft Excel har flere funksjoner som forenkler arbeidet med & administrere og analysere
data i sakalte lister.

En liste bestar av rader som inneholder relaterte data, som for eksempel en liste med data om
ansatte, eller med kundedata eller produktdata. Den farste raden i en liste ma besta av
kolonnenavn. De gvrige radene ma inneholde data. Det vil si: Listen ma veere
sammenhengende og ikke brytes av tomme kolonner eller tomme rader. Dette for at Excel
automatisk skal gjenkjenne dataomradet som en liste. Ved farste tomme rad eller tomme
kolonne vil Excel tro at det er slutt pa listen.

Etternavn |Fornavn TIf Avdeling TIf Prosjekt Prosjektstart
Andersen | Andreas 56789 | Kopervik 2222 | Alfa 12.10.2001
Bjgrnson Bjagrn 11211 | Kopervik 2222

Dahl Brummund 44556 | Skudenes 2323 | Delta 20.09.2002
Gundersen | Gunn 34343 | Skudenes 2323

Hansen Hanne 11112 | Kopervik 2222

Jensen Jens 34561 | Haugesund 2333 | Bravo 01.01.2001
Jensen Jens 34561 | Haugesund 2333 | Charlie 01.06.2002
Nilsen Nils 23456 | Skudenes 2323 | Alfa 12.10.2001
Nilsen Nils 23456 | Skudenes 2323 | Bravo 01.01.2001
Olsen Ola 12345 | Haugesund 2333 | Alfa 12.10.2001
Olsen Ola 12345 | Haugesund 2333 | Bravo 01.01.2001
Olsen Ola 12345 | Haugesund 2333 | Charlie 01.06.2002
Pettersen | Petter 12121 | Kopervik 2222

Figur 4.6: Eksempel pa en liste med data.

Organisering av lister:
For & lage en liste bar du holde deg til falgende retningslinjer:

Bruk bare én liste per ark. Noen listebehandlingsfunksjoner, som filtrering, kan bare
brukes pa en enkelt liste om gangen.

Skill ut listen. La det veere minst én tom kolonne og én tom rad mellom listen og andre data i
regnearket. Dette gjer det enklere for Excel & gjenkjenne og merke listen nar du vil sortere,
filtrere eller sette inn automatisk beregning av delsammendrag.

Plasser kritiske data over og under listen. Unnga a plassere kritiske data til venstre eller
hayre for listen, fordi dataene kan komme til & bli skjult nar du filtrerer listen.

Vis rader og kolonner. Kontroller at skjulte rader eller kolonner vises fer du gjer endringer i
listen. Nar rader og kolonner i listen ikke vises, kan du av vanvare komme til 3 slette data.




Pkb1051 Regneark og makroer. Del 2.

Retningslinjer for organisering av data.

Unnga redundante data. Forsgk a unnga at data om forskjellige saksforhold samles i samme
liste. Det farer til at du ma registrere de samme dataene flere ganger, noe som gjar at listen
blir vanskelig a vedlikeholde, samtidig som det er en sikker kilde til feil i listen.

| eksempelet i figur 4.6 finner du data om ansatte, avdelinger og prosjekter i en og samme
liste. I en slik liste vil du matte duplisere data mange ganger. Se for eksempel pa dataene om
Jensen, Nilsen og Olsen.

Problemer med lister som inneholder data om forskjellige saksforhold.:

Samme data registreres flere ganger.

Muligheten for a skrive feil er starre.

Hvis en ansatt skifter etternavn, ma dette rettes opp flere steder.

Hvis en ansatt skal fjernes fra listen, ma dette gjares flere steder.

Hvis en avdeling far nytt telefonnr, ma dette endres flere steder.

Hvis en avdeling skal fjernes fra listen, ma det gjeres flere steder.

Hvis et prosjekt ma endre dato for prosjektstert, ma det endres flere steder.

Hvis et prosjekt skal fjernes fra listen, ma det gjares flere steder.

Koblingene mellom ansatte, avdelinger og prosjekter blir uklare. Viser listen ansatte som
jobber pa prosjekter, eller hvilke avdelinger som har ansvar for hvilke prosjekter?

CoN~wWNE

Hvis du opplever at data ma dupliseres mange ganger, bar du tenke pa a splitte listen opp i
flere separate lister. | tilfellet ovenfor ber listen splittes i tre. En liste for ansatte, en for
avdelinger og en for prosjekter. Dette ser du eksemplifisert nedenfor.

Etternavn | Fornavn TIf Prosjekt | Prosjektstart
Andersen Andreas 56789 Alfa 12.10.2001
Bjgrnson Bjgrn 11211 Delta 20.09.2002
Dahl Brummund | 44556 Bravo 01.01.2001
Gundersen | Gunn 34343 Charlie 01.06.2002
Hansen Hanne 11112

Jensen Jens 34561 Avdeling TIf

Nilsen Nils 23456 Kopervik 2222
Olsen Ola 12345 Haugesund 2333
Pettersen Petter 12121 Skudenes 2323

Figur 4.7: Tre lister med data om forskjellige saksforhold. Hver liste plasseres pa eget ark.

Som du kan se fra de tre nye listene finnes det ikke lenger dupliserte data. Datamengden er
betraktelig redusert og dermed langt enklere a vedlikeholde. Data om en ansatt, en avdeling
eller et prosjekt er kun lagret ett sted.

Fordeler:

1. Dersom en ansatt endrer etternavn, fornavn, eller telefonnr, gjgres endringene ett sted.
2. Dersom en ansatt skal fjernes fra listen, gjares det kun ett sted.

3. Dersom en avdeling far nytt telefonnr, gjeres endringen kun ett sted.

4. Dersom et prosjekt endrer dato for prosjektstart, gjgres endringen kun ett sted.




Pkb1051 Regneark og makroer. Del 2.

Mangler:

Ved a splitte den opprinnelige listen i tre, mister du koblingen mellom ansatte og prosjekter
og koblingen mellom ansatte og avdelinger. Fra de tre listene ovenfor kan du umulig slutte
deg til hvem som jobber hvor eller pa hvilke prosjekt de jobber. For & bate pa dette ma du
lage noen ekstra hjelpelister. Den ene kan kalles avdelingstilhgrighet og den andre
prosjekttilhgrighet.

Etternavn | Avdeling Etternavn Prosjekt
Andersen Kopervik Andersen Alfa
Bjgrnson Kopervik Dahl Delta
Dahl Skudenes Jensen Bravo
Gundersen | Skudenes Jensen Charlie
Hansen Kopervik Nilsen Alfa
Jensen Haugesund Nilsen Bravo
Nilsen Skudenes Olsen Alfa
Olsen Haugesund Olsen Bravo
Pettersen Kopervik Olsen Charlie

Figur : 4.8: Hjelpelister for & koble data i de tre andre listene.

Et siste problem.

| de to koblingslistene bruker vi etternavn til & koble ansatte med avdelinger og prosjekter.
Dette fungerer kun sa lenge de ikke finnes to med samme etternavn. Det beste er selvsagt &
bruke ansattnr, prosjektnr og lignende koder, som nettopp er laget i den hensikt & skille
entydig mellom ansatte, prosjekter, etc.

Oppretting av lister.

For & lage en ny liste starter du med et tomt regneark. Ta for eksempel utgangspunkt i listene
fra figur 4.7 og 4.8. Skriv kolonneheadingene farst og felg pa med data, rad for rad. Bruk
kopieringsfunksjoner der dette er mulig. Legg ogsa merke til falgende spesialfunksjoner fra
Excel:

Autofullfar

Nar du begynner a registrere data i en celle, sjekker Excel oppover og nedover i kolonnen
etter innlagte data som ligner pa det du har begynt a skrive inn. Hvis Excel finner noe som
passer, fyller Excel ut resten av teksten automatisk. Alt du trenger a gjare er a trykke ENTER-
tasten for a fullfere registreringen.

Autofullfer-funksjonen kan du skru av eller pa ved a velge Verktgy, Alternativer, Rediger fra
menylinjen og krysse av for Aktiver autofullfer for celleverdier.

Velg fraliste

Nar du registrerer data i en liste, sa klikk hgyre musknapp og velg Velg fra liste fra
hurtigmenyen. Excel vil apne en listeboks som viser alle tidligere kolonneverdier.

10
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Listefunksjoner
Listefunksjonene finner du under Data pa menylinjen.

Sortering
For a bruke sorteringsfunksjonen ma du farst plassere markaren pa en celle i tabellen.

e Sorter Ansattlisten stigende etter etternavn.
o Sorter Prosjektlisten synkende etter prosjektdato.

NB! Hvis du noen gang far behov for a sortere en liste etter mer enn tre felt, ma du begynne
med de tre “minst viktigste” feltene i tabellen. Deretter sorterer du tabellen etter de neste tre
feltene, inntil du kan sortere tabellen etter de farste feltene.

Filtrering
Filtrering vil si & velge ut rader etter bestemte kriterier. For eksempel velge ut alle rader som

har navnet "Olsen” i kolonnen Etternavn, eller alle rader med ”Alfa” som prosjektnavn for a
liste ut hvem som jobber pa prosjektet.

For a bruke filtreringsfunksjonen ma du farst plassere markgren i en av cellene i listen, slik at
Excel blir i stand til a finne yttergrensene til listen.

e Plasser markgren i en av cellene i listen.
e Velg Data, Filter, Autofilter fra menylinjen.

Na vil Excel gjere om kolonnenavnene i listen til nedtrekksmenyer som vist nedenfor.
Nedtrekksmenyene inneholder aktuelle filtre som du kan benytte direkte. I tillegg kan du lage
egendefinerte filtre.

Ed Microsoft Excel - Lister

Om du for eksempel Klikker pa Dahl, vil

Fil Rediger Wis Settinn  Format  Verkbey L. o
Data Windu  Hielp -8 x kun denne ene raden bli igjen. Du ma
ODE R =-4l4 @ T m-” velge (Alle) (farste valg i
i3 &E P s e nedtrekksmenyen for Etternavn) for & se
B7 - A Jens alle radene igjen. Prgv det!
A B C =
MFomavn - |[TIf - —
o Andreas o6789
qinevestellaveste gy 11211
| Coendenert. . 44556
A Bjgrnson Gunn 34343
H gah'd Hanne 11112 -
A vaneen Jens 34561
q Jensen Mils 23456
g Nil'sen Qla 12345
omen Petter 12121
1 =
W o4 v M{ Avdelinger Y Persale| | W[
Tegne [} Autofiqurer * ™, 4[ 2:': & . ﬁ i ?

Figur 4.9: Nedtrekksmenyer i kolonnenavnene.

11
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Egendefinerte utvalgskriterier.

Hvis du ikke vil plukke ut rader basert pa faste kriterier, kan du lage dine egne kriterier. Det
gjer du ved a velge egendefinert fra nedtrekksmenyen. Da far du opp felgende dialogvindu:

Wiz rader hrvor:
Etternavn
|slutter med ﬂ |SE|'I| ﬂ

* g " Eller

| [-] | =

La ¥ representere enkelttegn
La * representere en rekke tegn

iOK | Avbiyt
L

Figur 4.10: Egendefinerte utvelgelseskriterier.

e Lag en liste over alle med etternavn som slutter pa ”sen”.

e Lag en liste over alle med et etternavn som ikke slutter pa sen. (Hint! Vis rader som er
ulik *sen).

e Lag en liste over alle med et fornavn som begynner med bokstaven B eller N. (Hint
plasser B* i gvre hgyre felt og H* i nedre hayre felt).

e Lag en liste over alle prosjekter som er pabegynt etter 01.06.2001.

For a sla av filtreringen velger du Data, Filter, Autofilter fra menylinjen. Autofilter kan du sla
av og pa etter behov.

Skjema.

Hvis du ikke vil registrere data direkte i regnearket, kan du registrere dem via et eget
skjemavindu. | dette vinduet kan du ogsa sgke etter rader, bla til neste, forrige, farste eller
siste rad, slette rader og legge inn nye. For & bruke skjemafunksjonen ma du farst plassere
markaren i en av cellene i listen.

Velg Data, Skjema fra menylinjen.

Registrer to nye ansatte via skjemavinduet.

Sek etter data om en bestemt rad ved hjelp av skjemafunksjonen.
Slett en rad ved hjelp av skjemafunksjonen.

Kontroller at data virkelig blir lagt inn i listen, eller slettet fra listen.

Delsammendrag

| tilfelle du ikke visste det. Last ned en ny kopi av Salgstall 2002 fra Classfronter. Lagre filen
pa ditt eget omrade.

e Kilikk ien av cellene i listen og velg Data, Delsammendrag fra menylinjen.

e Lag delsammendrag ved hver endring i maned, bruk funksjonen summer i kolonnen
salg.
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Pivottabeller

A pivotere betyr & dreie rundt en akse. | Excel brukes uttrykket om en type tabeller som raskt
kan lages pa grunnlag av data fra eksisterende lister eller datasamlinger i Excel. Pivot-tabeller
lages for & analysere store datamengder og bygges som regel opp rundt delsummer eller
totalsummer fra de opprinnelige dataene.

e Last ned filen Salgstall 2002-2004 fra Classfronter.
e Lagre filen pa eget omrade.

Filen er ikke sa veldig stor, men likevel stor nok til at det blir vanskelig a finne svar pa
spgrsmal som:

1. Hva har vi solgt for totalt?

2. Hvordan fordeler salget seg pa de ulike produktene vare?

w

Hvilke regioner selger vi mest i?
4. 1 hvilken region selger vi mest meieriprodukter?
5. Hvem er den dyktigste selgeren var?

6. Hvor stort salg har hver selger i hver region?

~

Hvilke produkter selger vi mest av?

o

Hvilke produkter solgte vi mest av i 2002?

9. Hvor mange rader har vi med opplysninger om tekstiler?

La oss se om pivot-tabeller kan vere til hjelp:

e Velg Data, Pivottabell- og pivotdiagramrapport... fra menylinjen
e Svar pa spersmal fra pivoteringsveiviseren.
o I trinn 1, svarer du at du vil lage en pivottabell fra en Excel-liste.
o | trinn 2 angir du dataomradet for listen.
o | trinn 3, svarer du at du vil plassere pivottabellen i et nytt regneark.

Na far du lagt til et nytt regneark med tre elementer som illustrert i figur 4.11 pa neste side:
1. Et pilottabellskall,

2. en feltliste og
3. en verktgylinje

13
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Ed Microsoft Excel - Salgstall 2002-2004

El Rediger s Settinn  Format  Verkkgy  Data  Windu  Hielp

D SEY & B <t . = - 4] 4 [H_],wu%v@'
id T ¥ 5 2 .

Al - #

A B C D E F G

1 Slipp sidefelt her |
2
3 ) Slipp kolonnefelt her
4
g 9D
e 5
| o
S :
o o | Slipp dataelementer her
12 Q
13
14 = Feltliste for pivottabell v X
15 'CD Dra elementer til pivottabellkapporten
s
17 =] Méned —
18 £ &
19 | |Pivottabell - X | Produkt:
20| | pivattabel - 59 [ﬂ 4 = ] Selger
21 ] 5alg
22 5] Enheter
gi E'Region
26
3? Radomr&de -
28

Figur 4.11: Tom pivottabell, verktgylinje og feltliste.

Studer det tomme pivottabell-skallet i omrade A1:G16 farst. Det bestar av fire forskjellige
omrader:

Et sidefelt-omrade i rad 1.

Et radfelt-omrade i kolonne A.
Et kolonnefelt-omrade i rad 3.
Et datafelt-omrade.

el NS =

Hva disse ulike omradene brukes til leerer du underveis. Vi starter med farste sparsmal:
1. Hva har vi solgt for totalt?

For & svare pa dette spgrsmalet drar du salgsfeltet fra feltlisten og inn i datafelt-omradet til
pivottabellen. Sa snart du slipper feltet, blir pivottabellen seende slik ut:

A B
1 | Slipp sidefelt her |
2

3 [Sum av Salg [Totalt
4 Totalt [ 732951 Figur 4.12: Pivottabell som viser totalsalget.
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2. Hvordan fordeler salget seg pa de ulike produktene vare?

o Kilikk pa feltet Produkt i feltlisten.
e Velg Radomrade nederst i feltlisten.
e KIlikk Legg til-knappen.

Na blir pivottabellen seende slik ut:

A B
1 I
2
3 [Sum av Salg |
4 |Produkt w | Totalt
5 |Bredmat 143865
6 |Embalasje 122053
7 |Frukt 127740
g |Kjett G7a04
9 |Meieriprodukter| 658505
10 |Mineralvann 8725
11 |Forselen 95976
12 | Tekstil 3334
13 Waskemnidler 93644
14 |Totalt 7325951

Figur 4.13: Pivottabell som viser totalsalg fordelt pa de enkelte produktene.

3. Hvilke regioner selger vi mest i?

Klikk pa det gra produktfeltet i pivottabellen, dra det ut fra pivottabellen og slipp det
tilbake i feltlisten.

Klikk pa Region-feltet i feltlisten.

Velg Radomrade nederst i feltlisten og klikk Legg til-knappen.

Na skal pivottabellen se slik ut:

A B
1 I
2
3 | Surm av Sal_ql
4 [Region  «[Totalt
5 MNord [ 276336
E | Ser 225713
7 |MWest 141305
B @st 89097
9 Totalt 732951

Figur 4.14: Totalsalg fordelt pa regioner.

| neste oppgave skal vi ta i bruk sidefeltet. Dette feltet brukes nar du bare vil inkludere
utvalgte rader i beregningene som for eksempel bare meieriprodukter.
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4. 1 hvilken region selger vi mest meieriprodukter?

Klikk pa Produkt i feltlisten og slipp feltet over sidefelt-omradet i pivottabellen.
| pivottabellen velger du Meieriprodukter fra celle B1.

Resultatet skal se slik ut:

A B
1 |Produkt Meieriprodukter v|
2
3 |Sum av Salg|
4 [Region  w|Totalt
& Mord [ 22115
B | Sar 29805
7 |West 11452
g @st 5432
9 Totalt GE805

Figur 4.15: Salg av meieriprodukter fordelt pa regioner.

Velg andre produkter fra B1 for a se hvordan sidefeltet virker.

5. Hvem er den dyktigste selgeren var?

Velg alle produkter i celle B1.
Klikk pa det gra regionsfeltet (radfeltet) i pivottabellen og slipp det over feltlisten.
Legg Selger-feltet inn som nytt radfelt.

A B
1 |Produkt (Alle) |
2
3 |Surm av Sal_ql
4 |Selger | Tatalt
£ Bery [ 238544
6 |Davidsen 174293
7 |Didriksen 184830
8 |Svendsen 7a427
9 |Svensen SE552
10 | Totalt 732951

Figur 4.16: Selgere ordnet i synkende rekkefglge etter sum av salg.

For & endre pa sorteringsrekkefglgen, for eksempel fra synkende til stigende, ma du bruke
verktaylinjen.

Merk Selger-feltet i radomradet.

Klikk pa nedtrekksmenyen Pivottabell pa verktaylinjen.
Velg Sortering og ti pa topp...

Velg stigende rekkefalge og klikk OK-knappen.

16
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6. Hvor stort salg har hver selger i hver region? Lag en krysstabell.

A B C D E F
1 | Produkt iallg) - |
2
3 |Surm av Saly [Region ||
4 |Selger  [Mord St est (A=t Totalt
5 |Berg 89873 51119 45392 52160| 238544
B |Davidzen 84148 38018 45329 8803 174298
7 |Didriksen 59115 70893 415R3 13254 184830
8 |Swvendsen 28174 35979 B543 G731 7B427
9 Svenszen 15526 F1699 1478 g149| 55352
10 |Totalt 27EE3E 225713 141305 29097 732951

Figur 4.17: Salg pr. selger pr. region.

Klikk pa Region-feltet i feltlisten og plasser det i kolonnefeltet pa pivottabellen.

Forsgk pa egenhand a flytt kolonnefeltet til radfeltet og radfeltet til kolonnefeltet.

Klikk og dra!

A, B C ] E F =
1 Produkt alle) vl |
2
3 |Sum av SalglSelger -]
4 |Regqion | Bery Davidsen |Didriksen Swendsen Svensen  [Totalt
S Mord | 595373 84143 59115 28174 15526| 276536
B | Ser 51119 25018 70393 36979 31699 | 225713
7 West 45392 46329 41563 Bo43 14731141305
g @st 52160 2a03 13254 E731 2149| 80097
9 Totalt 238544 1742098 184830 FE427 SEES2 [ 732051

a
1

Figur 4.18: Salg pr. region pr. selger.

7. Hvilke produkter selger vi mest av?

Her er vi opptatt av summen av solgte enheter, og ikke av den totale salgssummen.

Klikk pa Sum av Salg feltet i pivottabellen og dra det med deg tilbake til feltlisten.
Dra feltet Enheter med deg fra feltlisten og slipp det i dataomradet.

A B G D E F G
1 |Produkt Allg] | |
2
3 |Sum av Enheter [Selger |
4 |Region «|Berg Davidsen  Didriksen Swendsen Svensen |Totalt
A Mord F528 4052 90R8 2871 2AR8) 25377
B |Ser 3972 239 a070 2751 1978[ 16152
7 West 10130 5106 G456 F54 A08| 22854
8 |@st 4266 744 3727 303 2R5| 9310
9 Totalt 24856 12293 24321 B534 S603) 73703

Figur 4.19: Summen av solgte enheter.
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Far du gar videre, sjekk falgende detaljer:

7.1 Hvor mange enheter har hver selger solgt til de ulike regionene?
e Dobbeltklikk pa feltet Sum av enheter og velg Sum.

7.2 Hvem har solgt det hgyeste antall enheter i de ulike regionene?
e Dobbeltklikk pa feltet Antall av enheter og velg Starst.

7.3 Hvem har solgt feerrest enheter i de ulike regionene?
o Dobbeltklikk pa feltet Starst av enheter og velg Min.

8. Hvilke produkter solgte vi mest av i 20027

Flytt kolonnefeltet Selger tilbake til feltlisten.

Flytt radfeltet Region tilbake til feltlisten.

Flytt sidefeltet Produkt fra sidefeltet til radfeltet.

Flytt feltet Ar i feltlisten inn i sidefeltet til pivottabellen.
Velg 2002 i celle B1.

Dobbeltklikk pa feltet Min av enheter og velg Antall.

A B
1 Ar 2002 |
2
3 |Antall av Enheter |
4 | Produkt w|Totalt
5 |Bredmat 10
B |Embalazje 9
7 |Frukt 10
8 |Meieriprodukter 8
9 |Porselen 12
10 Vaskemidler 9
11 |Tatalt A3

Figur 4.20: Sum enheter i 2002.
e Sorter produktene slik at listen blir ordnet med hgyeste antall farst i listen.
e KIlikk pa diagramknappen pa verktaylinjen.
e Eksperimenter med diagrammet. Trekk inn felt fra feltlisten, etc.

NB! Legg merke til at diagrammet automatisk blir plassert pa et eget ark. Ark1 inneholder
selve datalisten, Ark2 inneholder pivottabellen og Ark3 har fatt navnet Diagram1.

e Se hva som skjer hvis du drar flere datafelt inn i dataomradet. Dra inn salgsfeltet.
9. Hvor mange rader har vi med opplysninger om tekstiler?

Dette spersmalet klarer du pa egenhand. Svaret skal vere 1.
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Hva-hvis-analyser

Hva-hvis-analyser er analyser der man endrer data i en eller flere celler for & se hvordan
endringene pavirker utregninger i regnearket.

A E C D E

1

2 Annuitetslan

3

4 Lanebelsp kr 400 000

5 Rentefot 45 %

B Medbetalingstid i & 20

7

g Wanedlige innbetalinger kr 2 531

o

Figur 4.21: Annuitetslan.

Sett opp et regneark tilsvarende regnearket ovenfor. I celle D8 legger du inn fglgende formel:
=-AVDRAG(D5/12;D6*12;D4) NB! Merk deg minustegnet farst i funksjonsnavnet.
Oppgaver:

a) Hvor lang tid vil det ta & nedbetale lanet dersom du betaler ned lanet med 2000 kroner
maneden? Gjgr forandringer pa nedbetalingstiden (celle D6) inntil de manedlige
innbetalingene viser 2000 kroner.

b) Hvis du insisterer pa a betale ned lanet pa 20 ar, med 2000 kroner i manedlige avdrag, hva
ma i sa fall renten vaere? Sett nedbetalingstid til 20 ar (celle D6) og juster rentefoten inntil
sterrelsen pa avdraget i celle D8 viser 2000.

¢) Hvis renten er 4,5 % og du ikke kan betale hgyere avdrag enn 2000 kroner maneden, hvor
hayt lanebelgp kan du da lane, hvis du beregner 20 ars nedbetalingstid? Gjer forandringer pa
lanebelgpet inntil D8 viser 2000 kroner

| oppgave a) og b) og c) ovenfor har du utfgrt hva-hvis-analyser for hand. Alternativt kan du
fa Excel til a gjore det automatisk:

Malsgking
Velg Verktay, Malsgking fra menylinjen.
Malssking E]@ Oppgi ngdvendige data i dialogvinduet sa
vil Excel finne svaret for deg.
Sett celle: [ Y Verdiene som er angitt i figur 4.22 lgser
Til verdi: [z000 oppgave a) ovenfor.
Yed & endre celle: |D6 E o ) o g o
Bruk malsgking til a finne svar pa b) og c).
(0.4 Avbiryt |
L4

Figur 4.22: Malsgkingsvinduet.
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Problemlgsing

Problemlgsning er en mer avansert form for malsgkning, der du kan endre verdien i flere
celler samtidig for & komme fram til et gnsket resultat i en formelcelle. Du kan ogsa sette
begrensninger pa de enkelte cellene om du vil.

For & lgse denne typen problemer kan du benytte et verktay som kalles Problemlgseren. Dette
er et tilleggsprogram som du ferst ma installere far du kan bruke det:

e Velg Verktay, Tillegg fra menylinjen
e Kiryss av for Problemlgseren i dialogvinduet og klikk OK-knappen.

La oss farst prave med annuitetslanet fra figur 4.21:

Velg Verktay, Problemlgser fra menylinjen.

Angi Malcelle (D8)

Angi hvilken verdi malcellen skal settes til.

Angi hvilke celler som problemlgseren skal endre.

Legg til eventuelle begrensninger for hver enkelt endringscelle.

Problemlsseren: parametere

M&lcelle: H '
Settes il: (" Maks © Mo ™ Yerd: |2000
Endringsceller:

|$Drpe;$0$5; $D$6 S automatisk

Begrensringer: Alkernativer

$0%4 >= 350000 | Leqa il

$045 <= 0,05

$046 = 20 Endre
[ Slett

Tilbakestill alt
Hielp

Figur 4.23: Problemlgseren.

Klikk pa Las-knappen og la problemlgseren ta seg av problemet. Etter litt far du opp fglgende
svar:
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@ Fil Rediger is Settinn  Format  Werkkgy Data  Vindu  Hielp mélsgking - ® X
DE R Be@- A4l o - @ 20 S 2
- A
____i A B [ C ' D | E F | H el
| 1| ml
| 2| Annuitetslan
=
| 4 | Lanebelsp kr 400 000
| 5 | Rentefot 19 %
B | Medbetalingstid i & 20
Edl _ _
£| Manedlige innbetalingser kr 2 000
Ex
| 10
1_2__ Problemlgseren Fant en lgsning. Alle begrensningene er
13 | oppfylt, Rapparker
MI . Resultat -
15_' | % Behold Igsningen Sensitivitet
| 16 | -~ Begrensninger
--1--7;,-5 " Gjenopprett opprinneligs verdier _Lj
:]]g— Ok l Avhiryt l Lagre scenario.. . I Hielp ]
|20 .
| 21 | . . K pe— — bl
W« v »ly Dekningshidrag 4 Priskalkyler 3 Annuitetslan /| </ i
Klar v

Figur 4:24: Resultater fra problemlgseren vises direkte i regnearket.

e Sjekk om du liker de nye tallene.

e Faeventuelt problemlgseren til & skrive ut en eller flere rapporter ved a velge fra

Rapporter-feltet.

e Lag en resultatrapport og studer resultatet. Rapporten havner pa et nytt ark i

arbeidshoken.

e Klikk OK-knappen for & beholde Igsningen, eller klikk Gjenopprett opprinnelige
verdier og deretter OK-knappen for & ga tilbake til de opprinnelige verdiene..

Scenarier

Et scenario representerer en samling med situasjoner med ulike inndataverdier til samme
modell. La oss for eksempel tenke o0ss en situasjon med renteheving, der renten settes til 7%,

0g en annen situasjon der renten settes til 1%.

Scenarier er et godt supplement til regnearkmodeller, der du pa en enkel mate kan vurdere

ulike situasjoner basert pa en hva-hvis tankegang.

Hva om renten stiger...

Hva om renten synker ...

Ta utgangspunkt i modellen fra figur 4.21 og lag to scenarier. Ett for rentefall og ett for

renteheving.
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e Velg Verktay, Scenarier fra menylinjen.

e Kilikk pa Legg til... knappen og legg til to scenarier:

Scenariobehandling
Scenarier:
Rentehevini Yis |
Lukk,
Legg til...
Slett
J Rediger...
Endringsceller: Elett. ..
$D$5
sarmmendrag. ..
Merknad:
Opprettet av Tor Kristian Bjelland den 08, 10,2004

Figur 4.25: Scenariovinduet.

Legg til scenario

Scenarionavn:

|Renteheving

Endringsceller:
DS E=|

Trwkk Chrl og Kikk i cellene For 3 merke sammensatte
endringsceller,

Merknad:
Opprettet av Tor Kristian Biglland den 08, 10,2004

Beskyttelse
[v Forhindre endringer [ skiul

QK | Avbryt

Figur 4.26: Legg til scenario

e Gi det farste scenariet navnet Renteheving og det neste Rentesenkning.

e Angi celle D5 som endringscelle.

e Kilikk OK og sett verdien for renteheving til 7% (skriv 0,07), og for rentesenkning til

1%, skriv 0,01).

Nar du er ferdig, kan du lukke Scenariovinduet.

For 4 teste et scenario gjar du slik:

e Velg Verktay, Scenarier fra menylinjen.

e Du far opp Scenarievinduet vist i figur 4.25 ovenfor.
o Kilikk pa et scenario og deretter pa Vis-knappen.

e Studer endringene i regnearket.

Lykke til!
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Avsluttende oppgaver

Oppgave 4.1. Malsgking

En forretning bruker regnearkmodell til kalkulering av priser pa varene.

Skriv inn falgende regneark. Bruk malsgking for a finne fortjenesten i % nar pris per stk. skal

veere 250.

Priskalkyler

Antall 24
Brutto innkjap=verdi kr 1 150,00
0% R abatt kr 0,00
Metto innkjs psverdi ke 1 150,00
Frakt, forsikring , toll kr 12200
Inntakskost kr 1 27200
125 %  Indirekte kostnader kr 1 550,00
Selvkost kr 2 852,00
53 %  |Fortjeneste kr 1 516 B8R
salgsverdl uten merverdiawvyift kr 4 378 BB
24 % Merverdiavgift kr 1 05053
salgsverdi med merverdiavy ift kr5 428 79
Pris pr. stk. kr 226,24

Oppgave 4.2. Problemlgser.

Fortsett fra forrige oppgave. Bruk problemlgseren med pris per stk. lik kr. 300.
Endringscellene er Fortjeneste og Rabatt. Begrensningene er Fortjeneste >= 50% og Rabatt

>=5%.

Oppgave 4.3. Scenariobehandling.

Fortsett fra forrige oppgave. Lag tre scenarier: Tilbud 1, Tilbud 2 og Tilbud 3.

Endringsceller
Rabatt

Frakt, forsikring, toll

Tilbud 1 Tilbud 2 Tilbud 3
0% 5% 0%
kr. 122, - kr. 0 kr. 150,-
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