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Excel som database
av Kjell Skjeldestad

Sidan ein database i realiteten berre er ei samling tabellar, kan me bruke eit
rekneark til & framstille enkle databasar. | Excel er det lagt inn nokre
funksjonar som gjer at me kan utfare typiske "databasefunksjonar” pa slike
tabellar. Notatet baserer seg pa Microsoft ® Office Excel ® 2007.

Tabell — database

Me skal no sja pa eit enkelt databaseeksempel. Me kan ta utgangspunkt i ei
telefonliste for ei bedrift som held til i fleire bygningar og er organisatorisk
delt opp i fleire avdelingar.

Me gnskjer a ta med desse personopplysningane i databasen var:

- fornamn

- etternamn

- avdeling

- bygg

- telefonnummer

- ftittel.

Du kan skrive inn data pa same mate som i figuren under :

A B C D E F G H

1

2

3 fornamn  etternamn tittel avdeling bygning telefon

4 Anna Lovinda lazrar helse anneks 1325
5 Donald Andersen and adm anneks 1317
6 Grete Hansen lazrar sosial anneks 1427
7 Guri Reverompe  troll sosial anneks 1322
8 Jens Andersen konsulent  adm hovudbygn 1229
9 Kari Trestakk la=rar helse anneks 1310
10 Kare Valebrokk  sekretasr adm hovudbygn 1220
11 Lars Olsen lazrar sosial anneks 1422
12 Ola Olsen konsulent  adm hovudbygn 1234
13 Per Pedersen sekretasr helse annjﬁa 1320
14 Petrine Pedersen konsulent  sosial hovilygn 1433
15

=Y
=]

Kvar kolonne har ei kolonneoverskrift som fortel kva data som ligg i den
aktuelle kolonnen. Ei slik kolonneoverskrift kan Excel bruke til
variabelnamn. Det er desse me brukar nar me skal sgke, oppdatere eller
plukke ut data i basen. Variabelnamna er generelle og fortel berre kva
informasjon me vil finne i ei kolonne, sja figuren over.

Kvar rad (utanom overskriftene) inneheld (i dette tilfellet) alle
opplysningane om ein person, og Vvert gjerne kalla ein post i
databasesamanheng.



Sortering av data
Me kan no prgve a sortere innlagde data pa etternamn og fornamn (ved like
etternamn). Du vel da Data etter at heile tabellen (med overskriftslinja) er
merkt. Her er eit utsnitt av menyen som kjem fram:

nler Data S5e gjennom Visning Tillegg
. |@Tilknblinger s i Fjern
@ 2l LA :
2T Egenskaper ff, Eruk pa nytt
Oppdater il sorter | Filtrer f
alt = == Rediger koblinger W Avansert
Tilkoblinger Sorter og filtrer

Her kan ein altsé velje 4 E ? f e E*E

i i y Bruk pa nytt
om ein skal ha Stigande $l Smﬁ.}s Filtrer . Teksttil  Fjen

(dvs A farst) eller ¥ avansert kolonner duplik
fallande (dvs A farst) Sorter og filtrer

sortering. Dersom du
gnskjer betre styring —
med sorteringa, kan du
gd inn i dialogboksen

Sorter: i) Trykk F1 for mer hjelp.

Sorter

Starter dialogboksen sorter for & sortere data
basert pa flere kriterier samtidig.

it % | Alternativer... Mine data har overskrifter

Kolonne Sorter etter Rekkefglge

<4 Legg til niva ” X Slett nivd ” 123 Kopier niva l

Sorter etter |fornamn - | |1.-'erdier - | |A til & L

oK EI[ Avbryt

Legg merke til at Excel vanlegvis oppdagar at du har ei overskriftslinje, og
tolkar overskriftene som variabelnamn! Dersom du ikkje har overskrifter,
ma du saleis ta bort krysset for Mine data har overskrifter i boksen!

Dersom Excel av ein eller annan grunn ikkje oppdagar overskriftene, ma du
sjglv krysse av for Mine data har overskrifter i boksen (men da er det grunn
til a tru at noko er feil!). Som du ser, er det her hgve til a seie fra kva
kolonne (variabelnamn) det skal sorterast etter — og kva rekkefglgje det skal
sorterast i. Dette kan sa kombinerast pa ulike matar:



4 Legg til nivd

Sorter etter fornamn L%

fornamn
etternamn
tittel
avdeling
bygning
telefon

Me kan altsa sortere etter alle
variabelnamna, og me kan gjere

denne sorteringa etter andre kriterium
enn verdiar, dessutan kan me styre
rekkefglgja, ikkje berre til stigande

eller fallande, men me kan og definere var eiga rekkefalgje!

Sorter etter
Verdier v’\%
Verdier M
Cellefarge
Skriftfarge
Celleikon
Rekkefalge
A til &
At A "
A il &

Egendefinert liste...

Ved & bruke knappen Legg til niva, kan ein saleis kombinere sortering pa
ulike variablar, og med ulike verdiar og rekkefglgje.
I menyboksen under fortel du Excel at dataa skal sorterast pa etternamn og
deretter pa fornamn (og om etternamn og fornamn skulle vere like, sorterer
du deretter pa telefon).

Sorter 7K
’ 4 Leag til nivd ” ¥ Slett nivd ” 153 Kopier niva l & Mine data har overskrifter
Kolonne Sorter etter Rekkefalge
Sorter etter |ethernamn v | |‘.ferdier ~ | |.-5. il & ~ |
Deretter etter |fornamn “ | |‘.n'erdier w | |.E\ til & w |
L | |‘.n'erdier w | |Minst til starst w |
[ ok | [ avbryt
Trykk pa OK og dataa vil bli sorterte i tabellform:
A B G D E F G H
1
2
3 fornamn  etternamn tittel avdeling bygning telefon
4 Donald Andersen and adm anneks 1317
5 Jens Andersen konsulent  adm hovudbygn 1229
b Grete Hansen lazrar sosial anneks 1427
T Anna Lovinda lazrar helse anneks 1325
8 Lars QOlsen lazrar sosial anneks 1422
9 Ola Olsen konsulent  adm hovudbygn 1234
10 Per Pedersen sekretasr helse anneks 1320
11 Petrine Pedersen konsulent  sosial hovudbygn 1433
12 Guri Reverompe  troll sosial anneks 1322
13 Kari Trestakk lasrar helse anneks 1310
14 Kare Valebrokk  sekretasr adm hovudbyan 1220
15




Filtrering av data
Dersom du vil

. . & Fiern == e | =
finne namna til ! (A (= CRER ==
alle som jobbar Filtrer’| o | Teksttil Fjern  Datavalidering Konsolider
pé avde"ng 7 Avansert kolonner duplikater -
adm Sé. kan du orter oqg filtrer Dataverktoy
“filtrere” ut data | Fittrer (ctri+Skift-1)

Sqm oppfyller o1 T Aktiverer filtrering av de merkede cellene,

VISSE i i

b - | | : Mar filtrering er aktivert, klikker du pilen i
etmge sar, tl . | kolonneoverskriften for a velge et filter for

dgmes at ] kolonnen.

avdeling skal ha

verdien adm.

(@) Trykk F1 for mer hjelp.

Nar du har valt Filtrer (NB heile tabellen ma vere merkt), vil alle feltnamna
i overskriftsrada fa ei filtreringsmogelegheit (nedtreklw);,\

A B G H
1
2
3 fornamr ~ Cetternam v tittel |~ | avdeling~| bygning~ telefon ~
4 Danald Andersen and adm anneks 1317
5 Jens Andersen konsulent  adm hovudbygn 1229
6 Grete Hansen lazrar sosial anneks 1427
7 Anna Lovinda lazrar helse anneks 1325
8 Lars Olsen lgerar sosial anneks 1422
9 Ola Olsen konsulent adm hovudbygn 1234
10 Per Pedersen sekretaer helse anneks 1320
11 Petrine Pedersen konsulent sosial haovudbygn 1433
12 Gun Reverompe  troll sosial anneks 1322
13 Kari Trestakk lazrar helse anneks 1310
14 Kare Valebrokk  sekretasr adm haovudbygn 1220
15
1R
Trykk pa avdeling-pila og falgjande boks kjem fram:
formamr = | etternam ~ tittel |~ avdelin¢>| bygning~| telefon ~
Jens A 4] sorterfra Atil A % hovudbygn 1229
Donald A Arr anneks 1317
Grete H i) Sorermaimia anneks 1427
Anna L oregelteqiane * |anneks 1325
Ola q hovudbygn 1234
Lars a 5 anneks 1422
Per R anneks 1320
Petrine F JLekCInilEe " |howudbygn 1433
Guri R (Merk alle) anneks 1322
Kgri T [#] adm anneks 1310
Kare \ [ helse hovudbyan 1220
[+ sosial
ok | [ abont




Ved a fjerne hakane framfor helse og sosial, vel du berre verdien adm for
variabelen avdeling. Postane (radene) i tabellen vil da bli filtrerte, og det er
berre dei postane som inneheld adm i denne kolonnen som vil "sleppe
gjennom trakta” og bli viste.

Resultat:
fornamn | etternam ~ tittel | ~| awvdelini~¥| bygning~| telefon -
Jens Andersen konsulent  adm hovudbygn 1229
Danald Andersen and adm anneks 1317
Qla QOlsen konsulent adm hovudbygn 1234
Kare Valebrokk  sekretssr adm hovudbygn 1220

For a fa normal skjemavising att, vel du Filtrer pa nytt. Du far da slatt av
filtreringsfunksjonen og tabellen blir vist med alle data, slik som i
utgangspunktet. Ved a ta fleire filtreringar, vil du fa ut data som inneheld
kombinasjonar av vilkar (til demes alle som har ein bestemt tittel pa ei
bestemt avdeling).

Dette kan 0g brukast til a sgke etter bestemte opplysningar i databasen!

m:‘\ A = ~ 5
a3
— Hjem Settinn Sideoppsett Formler L
Data i tabellform — -
= ] 88 O ™
Dersom du skal 172 o gt ¥ 420 ikl
registrere mykje Pivottabell TaheII[«\\g Bilde Utklipp Figurer SmartArt || Stolpe

data I basen’ kan det Tabeller INustrasjoner

vere lurt & bruke
tabellform. Det finn - T2bell 1<
du under Sett inn — /| Oppretter en tabell for & handtere og analysere

1 relaterte data.
Tabell. 5
Tabeller gjar det enklere 3 sortere, filtrere og
3 formatere data i et ark.
4
g (i) Trykk F1 for mer hjelp.
Du ma fortelje Excel kvar -
tabellen er — og om han har IRl el ?)X]
overskrifter. Hvor er dataene for tabellen?
Tabellen har overskrifter
| ok || b |
Du vil da fa opp ei verktaylinje for utforming av tabellen:
7-‘/‘ Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning Tillegg Utforming
Tabellnavn: [i3] Oppsummer med pivottabell 3 V| Overskriftsrad Farste kelonne | | Sy EEEEE EEEEE EEEEE _____ EE
Totalrad Siste kolonne | ————= ———=——|—————|| ————= ————— —-

Eksporter Oppdater S | [EEEes] e S SRS SSEE8 S==ss =8
- - Opphev koblin V| Radstriper Kolannestriper

Tabelll 4 Fiern duplikater

“TEndre storrelse pd tabell | [ Konverter til omrade pphe
Egenskaper Verktay Eksterne tabelldata Alternativer for tabellstil Tabellstiler

Ved a Endre stgrrelse pa tabell, far du til demes lagt til nye rader i tabellen,
slik at du kan leggje til nye postar i databasen din.



Database som adresseliste

Dersom me endrar innhaldet i databasen noko, kan han brukast som
adresseliste til utsending av likelydande brev eller dokument til mange
adressatar (masseutsending). Me kombinerer da ein database fra Excel
(adresselista) med eit dokument i Word (flettedokumentet) i det som vert
kalla ei fletting.

Databasen — som me lagrar under ei ny arkfane kalla adresseliste — kan til
dgmes sja slik ut:

fornamn  etternamn tittel avdeling bygning telefon adresse postnr poststad belep
Jens Andersen konsulent adm  hovudbygn 1229 Barsnes 6856 Sogndal 2500,00
Donald Andersen and adm  anneks 1317 Fjongner 3333 Andeby 1700,00
Grete Hansen lazrar sosial  anneks 1427 Storgt 15 2222 Lillestram 1500,00
Anna Lovinda lazrar helse  anneks 1325  Skomveer 9876 Lofoten 5250,00
Cla Clsen konsulent adm  howdbygn 1234 Karl Johansgt 25 1123 Oslo 1350,00
Lars Olsen lazrar sosial  anneks 1422 Karl Johansgt 25 1123 Oslo 1250,00
Per Pedersen sekretaar helse  anneks 1320 Trehestebakken 2 6856 Sogndal 4000,00
Petrine Pedersen kaonsulent sosial  hovudbygn 1433 Fjordgt 22 7010 Trondheim 2200,00
Guri Reverompe  troll sosial  anneks 1322 Krokskogen 4444 Sokna 1000,00
Kari Trestakk lazrar helse anneks 1310  Fjerevegen 7 6856 Sogndal 3000,00
Kare Valebrokk  sekretaer adm  hovudbygn 1220  Drammensvegen 44 1234 Oslo 7000,00

(Belgpsfeltet er teke med for & illustrere at det kan vere med andre
opplysningar enn reine adresseopplysningar.)

| Word far me fram verktgylinja =,
for fletting under . 5{1)
Masseutsendelser. | farste Start Velg Rediger
omgang er det berre nokre fa ikon utskriftsfletting i mottakere = mottakerliste
som er tilgjengelege (det meste er Sl| Brev g

gratt), men fleire vil kome etter = E-postmeldinger

kvart! Det farste me ma gjere nar
me skal skrive flettedokumentet \
(standardbrevet), er & seie frikva | =
type dokument me skal bruke med | = Kataleg

=1 Konvolutter...
Etiketter...

Start utskriftsfletting. Det gjev v, vanlig Word-dokument
ulike val: 3

[=1 Neiviser for trinnwvis utskriftsfletting...

Ved a velje Vanlig Word-dokument, har me tilsynelatande eit vanleg tomt

I Word-dokument, som me sa ma knyte opp mot adresselista. Det gjer me ved
i u“"' knappen Velg mottakere. Me kan —
Velg altsd skrive ei ny liste, eller hente data & _
mottakere - fra e-post-kontaktane véare. Men det Velg Redige Uthev  Adress
mest aktuelle er nok a hente data fra mottakere | mottakerliste || flettefelt
ein database, til demes adresselista i) Skriv thn ny liste...

som me nett har laga i Excel. Ved &
klikke pa Bruk eksisterende liste,
kjem fglgjande boks fram:

Bruk sksisterende liste...

&= Welg blant Qutlook-kontaktene...




=
Settinn
flettefelt ~

21X

Velg datakilde
Sak it | Mine datakider @ -3 X [E-
5 Mine siske [_J+kable kil ny datakilde
dokumenter | ke ol ServerTikobling
@Skrivebord
DMlne
dokumenter
¥ d Min
datamaskin
g Mine
nettverks... [}s
Filnavn: | V| [ My kilde. .. ]
Fitupe: [ alle datakilder |

Ved 4 bla i "Mine datakilder” (markert med pil), finn ein fram til mappa der
reknearket med adresselista er lagra, og opnar det. Du far da fram eit slikt
bilete, der dei ulike arkfanene i reknearket vert markerte:

?X]

Merk tabell
Mavn Beskrivelse | Endret Cpprettet T
_xlnm# _FilterDatabase 8/11/2009 12:29:15PM  §/11/2009 12:20:15 M T#
adresselisted 8/11/2009 12:22:15PM  §/11/2009 12:20:15 M T#
databased 8/11/2009 12:29:15PM  §/11/2009 12:2015 M T#
Frukksalg 8/11/2009 12:29:15PM  6/11/2009 12:2015 M T#
oppslag$ 8/11/2009 12:29:15PM  6/11/2009 12:2:15 M T£
4 | =
[+] Farste datarad inneholder kolonneover skrifter I ok l [ Avvbryt ]
Me vel adresseliste$ og trykkjer OK (legg merke til at \j #» Regler
det "normale” ogsé her er at det finst 58| |3 Tiordr
kolonneoverskrifter i farste datarad). | Sett mn&% )
flettefelt ® 2| Oppd:

Ved forste augekast ser det ikkje ut til & skje noko, men

ser du betre etter, vil du sja at no er det meste av fornamn
Masseutsendelser-verktgylinja gjort tilgjengeleg (ikkje etternamn
lenger gratt). tittel

o . o o avdeling
Flettedokumentet vert sa skrive pa vanleg mate, men _
slik at dei tekstelementa som skal hentast fr& databasen bygning
vert sette inn som flettefelt. Ved a klikke pa knappen EETT
Sett inn flettefelt, kjem det opp ein boks med alle adresse
overskriftene i adresselista som felthamn. Me vel eit posthr
feltnamn, som sa vert sett inn i teksten med hermeteikn paststad
(« ») rundt. Pass pa a leggje inn mellomrom! belop




Dgme pa flettedokument:

sfomamny «ettermams
sadreszesn
spostnrs «poststads

Turdal, 11.08.2009

Ejere «fomamns!

Du someer «tittels, og buri «poststads, er heldig!

Du er nemleg den som er trekt uti det store lotteriet vart, slik atme hargleda av i fortelja deg at du har
vunne 1 million kroner!

Det sinaste du behevera gjera for i fi pengane utbetalte, er 4 senda ozs nokre opplysningar om kva
kontonurmmer du vil ha pengane overferde til, og eit lite administrasjonsgebyrpa ky sbelops» snarast.

medvenleg helsing

Lur 5 Vindel

Sjalve flettinga kan sa starte. Men det kan vere lurt a sja korleis det vil ta
seg ut far me gjer den endelege flettinga (dette er serleg viktig dersom me
har ein stor database med mange

adresser!) Dette kan me gjere med %%31 '"_‘1 41 | b M
Forhandsvis resultater. Her kan me _ " 4] Sek etter mottaker

. Farhandsvis
bla oss fram og attende mellom dei resultater | S Automatisk feilkontroll
ulike dokumenta, og me kan leite etter Forhandsvis resultater

dokumentet til ein bestemt mottakar.

Dersom det ser bra ut, kan me sa fullfgre

Ay SjﬂlV? flettinga m_ed Fullfar. (Knappen o
Fullfar og har fatt det uheldige namnet Fullfar og Fullfar og
sasammen-  SI& sammen, men ndr me klikkar p& han, ~ 2sammen”
Fullfar vil me Sjé. at me (‘)g kan fa & Rediger enkeltdokumenter..,
enkeltdokument!) L3 Skriv ut dokumenter...
H"J Send e-postmeldinger...

Flettinga gjev eitt nytt dokument med
like mange sider som det er postar

(namn) i adresseregisteret. Dette kan Flett til nytt dokument  [2][X]
eventuelt skrivast ut direkte, sendast Flett poster
som e-post eller lagrast, redigerast og ® ifiie:
skrivast ut seinare. ) Gieldende post
() Fra Til:




Farste sida (eigentleg det farste dokumentet) kan sja slik ut:

Jenz Andersen
Barznez
6836 Sogndal

Lurdal, 11.08 2009

Ejere Jens!

Du som er konsulent, og bur 1 Sogndal, er heldig!

Dhi er nemleg den som er trekt uti det store lotteriet vart, slik atme hargleda av i fortelja deg at du har
vunne 1 million kroner!

Det einaste du beheovera gjera for 2 fi pengane utbetalte er 3 senda oss nokre opplysningar om kva
kontonummer du vil ha pengane overferdetil, og eit lite administrasjonsgebyrpa kr 2300 snarast.

med venleg helsing

Lur 8 Windel

Word tilbyr mange fleire variantar enn dei som er nemnde her, til dgmes er
det hgve til & setje opp reglar (vilkar) for om eit felt skal takast med eller
ikkje (pa denne maten kan ein til demes skrive ut ulike dokument for
kvinner og menn — dersom kjgnn er eit felt i databasen). Pa liknande mate
kan ein setje opp reglar (vilkar) for kva postar fra adresselista som skal vere
med i flettinga (til demes belap over/under ei viss grense). Det er 0g have til
a lage seg eit standard adresseomrade, helsingslinjer osv — som sa kan
brukast om att i ulike samanhengar.

Lukke til!
Sogndal, august 2009

Kjell Skjeldestad
kjellsk@hisf.no




