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| dette notesaet
» Forsta hvordan en tabel adskiller sig fra et normalt omrade
» Arbejd med tabeller
» Brug total reekken
» Fjern dublet raekker fra en tabel
» Sorter og filtrer en tabel

En almindelig regnearkstype indeholder informationer i en struktureret liste, ogsa kendt som en tabel. En
tabel er et rektangulaert omrade af data, der normalt har en raekke med tekstoverskrifter, der beskriver
indholdet i hver kolonne. Excels tabel funktion ggr almindelige opgaver meget nemmere — og sa ser det
meget bedre ud. Og mere vigtigt vil tabel funktionen maske hjeelpe dig med at eliminere nogle almindelige
fejl.

Dette notesaet er en grundlaeggende introduktion til Excel tabeller. Som altid opfordrer jeg dig til at springe
ud i det og eksperimentere med de forskellige tabelrelaterede kommandoer. Du vil blive overrasket over
hvad du kan opna med bare nogle fa museklik.

Hvad er en tabel?

En tabel er et rektanguleert omrade med strukturerede data. Hver raekke i tabellen korresponderer til en
enkelt post. For eksempel kan en raekke indeholde informationer om en kunde, banktransaktioner, en
ansat, et produkt og sa videre. Hver kolonne indeholder et specifikt stykke information. Hvis for eksempel
hver reekke indeholder information om en ansat, kan kolonnerne indeholde data som navn, medarbejder
nummer, ansattelsesdato, Ign, afdeling og sa videre. Tabeller har typisk en overskriftsraekke i toppen, der
beskriver informationen der er indeholdt i hver kolonnen.

Opsatning af data i et omrade pa denne made er ganske ligetil. Magien sker nar du fortaeller Excel at
omradet med data skal konverteres til en ”officiel” tabel. Det ggr du ved at markere alle celler indenfor
omradet og sa vaelge Indsaet - Tabeller > Tabel.

Nar du eksplicit identificere et omrade som en tabel, kan Excel respondere mere intelligent pa de
handlinger du udfgrer med dette omrade. Hvis du for eksempel opretter et diagram ud fra en tabel, vil
diagrammet udvide sig automatisk nar du tilfgjer nye reekker til tabellen. Og hvis du indtaster en formel i en
celle vil Excel udbrede formlen til de andre raekker i tabellen.

Figur 1 viser et omrade med data, der ikke er blevet konverteret til en tabel. Bemaerk at dette omrade
korresponderer til den beskrivelse jeg gav tidligere; dets omrade struktur for dataene med kolonne
overskrifter. | dette eksempel ideholder hver raekke informationer om en enkelt ejendom. Omradet har 10
kolonner og 125 raekker.
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A B C D E F G H I J

1 | Saelger Dato sattil salg Omrade Pris Sovevarelser Bad Km? Type Swimmingpool Solgt

2 |lensen 03-01-2019 Valby 3250000 5 2 150 Villa SAND FALSK
3 |Hansen 10-01-2019 Hegrsholm 2300000 4 2 130 Rakkehus FALSK FALSK
4 |Petersen 15-01-2019 Vanlgse 3900000 3 2 160 Lejlighed FALSK FALSK
5 |Christensen 20-01-2019 Hvidovre 2250000 3 2 145 Villa SAND FALSK
6 |Serensen 25-01-2019 Glostrup 1950000 3 2 100 Rakkehus SAND SAND
7 |Clausen 02-02-2019 Birkergd 3450000 1 2 190 Lejlighed FALSK SAND
8 |Jensen 10-02-2019 Allergd 4350000 3 2 170 Villa SAND FALSK
9 |Hansen 14-02-2019 Brendby 3550000 3 1 130 Rakkehus FALSK FALSK
10 |Petersen 17-02-2019 Redovre 3700000 5 1 170 Lejlighed FALSK FALSK
11 |Christensen 24-02-2019 Redovre 2800000 1 1 190 Villa SAND FALSK
12 |S@rensen 01-03-2019 Valby 4900000 5 1 175 Rakkehus SAND SAND
13 |Clausen 05-03-2019 Hvidovre = 1700000 1 1 95 Lejlighed FALSK SAND
14 |lensen 12-03-2019 Vvalby 2900000 5 1 105 Villa SAND FALSK
15 |Hansen 21-03-2019 Hgrsholm 2150000 5 2 170 Rakkehus FALSK FALSK
16 |Petersen 25-03-2019 Vanlgse 4800000 1 2 165 Lejlighed FALSK FALSK
17 |Christensen 31-03-2019 Hvidovre = 3350000 2 1 160 Villa SAND FALSK
18 |S@rensen 07-04-2019 Glostrup 2000000 5 2 175 Rakkehus SAND SAND
19 |Clausen 15-04-2019 Birkergd 1500000 1 2 135 Lejlighed FALSK SAND
20 |Jensen 24-04-2019 Allergd 3600000 3 1 160 Villa SAND FALSK
21 |Hansen 03-05-2019 Brgndby = 2850000 2 2 155 Rakkehus FALSK FALSK
22 |Petersen 11-05-2019 Redovre 2500000 4 1 110 Lejlighed FALSK FALSK
23 |Christensen 16-05-2019 Allergd 3250000 4 1 195 Villa SAND FALSK
24 |Sgrensen 19-05-2019 Hersholm 1600000 1 2 195 Rakkehus SAND SAND

Figur 1 Dette omrdde er en god kandidat til en tabel.
Figur 2 viser omradet efter jeg har konverteret det til en tabel ved at vaelge Indsaet = Tabeller 2 Tabel.

Excel tabeller har mange fordele og kun nogle enkelte ulemper. Af en eller anden grund er Excel funktion
Brugerdefinerede visning slaet fra hvis din projektmappe indeholder mindste en tabel. Ingen har
nogensinde kunne finde en logisk forklaring pa hvorfor tabeller ikke er kompatible med den
brugerdefinerede visning.
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|l Seelger B Dato sat til salg BJ Omrade B Pris [J Soveveerelser fIBad [ Km® i Type

2 7Jensen 03-01-2019 Valby 3250000 5 2 150 Villa SAND FALSK
3 |Hansen 10-01-2019 Hersholm 2300000 4 2 130 Rakkehus FALSK FALSK
4 | Petersen 15-01-2019 Vanlase 3900000 3 2 160 Lejlighed FALSK FALSK
5 _Christensen 20-01-2019 Hvidovre 2250000 3 2 145 Villa SAND FALSK
6 iSerensen 25-01-2019 Glostrup 1950000 3 2 100 Rakkehus SAND SAND
7 |Clausen 02-02-2019 Birkergd 3450000 1 2 190 Lejlighed FALSK SAND
8 _Jensen 10-02-2019 Allergd 4350000 3 2 170 Vvilla SAND FALSK
9 | Hansen 14-02-2019 Brgndby 3550000 3 1 130 Rakkehus FALSK FALSK
10 | Petersen 17-02-2019 Redovre 3700000 5 1 170 Lejlighed FALSK FALSK
11 7Christensen 24-02-2019 Redovre 2800000 1 1 190 Villa SAND FALSK
12 | S@rensen 01-03-2019 Valby 4900000 5 1 175 Rakkehus SAND SAND
13 _Clausen 05-03-2019 Hvidovre 1700000 1 1 95 Lejlighed FALSK SAND
14_Jensen 12-03-2019 Vvalby 2900000 5 1 105 Villa SAND FALSK
15 ] Hansen 21-03-2019 Hersholm 2150000 5 2 170 Rakkehus FALSK FALSK
16 | Petersen 25-03-2019 Vanlgse 4800000 1 2 165 Lejlighed FALSK FALSK
T?iChristensen 31-03-2019 Hvidovre 3350000 2 1 160 Villa SAND FALSK
18 |Serensen 07-04-2019 Glostrup 2000000 5 2 175 Rakkehus SAND SAND
19 ] Clausen 15-04-2019 Birkerad 1500000 1 2 135 Lejlighed FALSK SAND
20 _Jensen 24-04-2019 Allergd 3600000 3 1 160 Villa SAND FALSK
21 iHansen 03-05-2019 Brendby 2850000 2 2 155 Rakkehus FALSK FALSK
22 |Petersen 11-05-2019 Redovre 2500000 4 1 110 Lejlighed FALSK FALSK
23 ] Christensen 16-05-2019 Allergd 3250000 Ll 1 195 Villa SAND FALSK
24 ] Sgrensen 19-05-2019 Hgrsholm 1600000 1 2 195 Rakkehus SAND SAND

Figur 2 En Excel tabel.
Hvad er forskellen mellem et standard omrade og en tabel? Med en tabel

= Aktivering af en cellen i tabellen giver dig adgang til den kontekstuelle fane Tabelvaerktgjer pa
bandet (se figur 3).
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Figur 3 Ndr du markerer en celle i en tabel, kan du bruge kommandoerne pé fanen Tabelveaerktgjer = Design.
= Cellerne har en baggrundsfarve og tekstfarve formatering. Denne formatering er valgfri.

= Hver kolonneoverskrift indeholder en filterknap — en drop-down liste du kan bruge til at sortere
data eller filtrere tabellen til kun at vise raekker, der opfylder bestemte kriterier. Visning af
filterknappen er valgfrit.

= Du kan oprette brugervenlige udsnits for at far en nemmere made at filtrere data.

= Hvis den aktive celle er inden for tabellen, nar du da ruller ned over regnearket og
overskriftsraekken forsvinder, vil tabel overskrifterne erstatte kolonnebogstaverne i
projektmappens hoved.

= Tabeller understgtter beregnede kolonner. En enkelt formel i en kolonne vil automatisk formere sig
til alle celler i kolonnen.
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= Tabeller understgtter strukturrede referencer. | stedet for at bruge cellereferencer, kan formler
bruge tabelnavne og kolonneoverskrifter.

= Det nederste hgjre hjgrne i cellen nederst til hgjre indeholder en lille kontrol, som du kan bruge til

at klikke og traekke for at udvide tabellens stgrrelse, enten vandret (tilfgj flere kolonner) eller lodret

(tilfgj flere reekker).

= Markering af kolonner og raekker inden for tabellen er simplificeret.

Alle disse koncepter vil blive tydeligere senere.

Opret en tabel

| de fleste tilfaelde vil du oprette en tabel ud fra et eksisterende omrade med data. Men Excel giver dig ogsa
lov til at oprette en ud fra et tomt omrade, s du kan udfylde det med data senere. De fglgende
gennemgange antager du allerede har et omrade med data der er egnet til en tabel.

1. Veerk opmaerksom pa at omradet ikke indeholder helt tomme raekker eller kolonner; ellers vil Excel

ikke gaette det rigtige omrade.

2. Marker en celle inden for omradet.

3. Velg Indsaet = Tabeller = Tabel (eller tryk Ctrl+T). Excel svare igen med dens dialogboks Opret
tabel, vist i figur 4. Excel prgver at geette omradet, og om tabellen har en overskriftsraekke. | de
fleste tilfeelde geettes der rigtigt, hvis ikke foretager du dine korrektioner inden du klikker OK.
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Figur 4 Brug dialogboksen Opret tabel til at verificere at Excel har gzettet tabellens dimensioner rigtigt.
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Omradet konverteres til en tabel (med standard tabeltypografi), og fanen Tabelvarktgjer = Design vises pa

bandet.

Z&ndre udseende pa en tabel

Nar du opretter en tabel vil Excel tilfgje standard tabeltypografien. Det faktiske udseende afhaenger af
hvilket dokument tema, der bruges i din projektmappe. Hvis du foretraekker et andet udseende, kan du

nemt tilfgje en anden tabeltypografi.
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Marker en celle i tabellen og vaelg Tabelvaerktgjer = Design = Tabeltypografier. Bandet viser en raekke
med typografier, men hvis du klikker pa knappen i bunden af rullepanelet til hgjre, vil gruppen
Tabeltypografier udvides, som vist i figur 5. Typografierne er inddelt i tre kategorier: Lys, Mellem og Mgrk.
Bemaerk at du far "live” forhandsvisning nar du flytter din markgr rundt mellem typografierne. Nar du ser
en du kan lide, klikker du pa den for at ggre den permanent. Og ja nogle af dem er virkelig grimme og
praktisktaget ulzeselige.

Tip For at eendre standard tabeltypografien, hgjre klikkes pa typografien i gruppen
Tabeltypografier og vaelg Benyt som standard i genvejsmenuen. Efterfglgende tabeller
du opretter i denne projektmappe vil benytte denne typografi.

Lys

e R R R R [ ——
—— =& EEEER FEEEE EFEEEE EEEEE BEEEE
Mellem

el e e e s e
EEEES EEEE8E8 EE858 SEEEE EEEEE BEEEE8 =E=25
coceeloaee e ———————= ———_—§———— -
Mark

i My tabeltypografi...
E? Byd

Figur 5 Excel tilbyder mange forskellige tabeltypografier.

For at fa en andet st farvevalg, vaelges Sidelayout = Temaer = Temaer for at vaelge et andet dokument
tema.

Du kan aendre nogle af elementerne i typografien ved at bruge check boks funktionerne i Tabelvaerktgjer >
Design = Indstillinger for tabeltypografi gruppen. Disse funktioner afggr hvorvidt forskellige elementer i
tabellen skal vises og hvorvidt nogle formateringsindstillinger slar igennem:

= Kolonneoverskrift: Slar visningen af kolonneoverskriften til og fra.
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=  Sidste raekke: Slar visningen af totalraekken til og fra.

=  Fgrste kolonne: Slar speciel formatering til og fra for fgrste kolonne. Afhaengig af hvilken
tabeltypografi der anvendes, vil denne kommando muligvis ikke have nogen effekt.

= Sidste kolonne: Slar speciel formatering til og fra for sidste kolonne. Afhaengig af hvilken
tabeltypografi der anvendes, vil denne kommando muligvis ikke have nogen effekt.

= Stribede rakker: Slar visningen af stribede raekker (alternerende farver) til og fra.
= Stribede kolonner: Slar visningen af stribede kolonner til og fra.
=  Filterknap: Slar visningen af drop-down knapper i tabellens gverste raekke til og fra.

Tip Hvis det ikke hjzelper at tilfgje tabeltypografier, er det sandsynligvis fordi omradet
allerede var formateret inden du konverterede det til en tabel. Tabel formatering
overskriver ikke normalformatering. For fjerne eksisterende baggrunds
udfyldningsfarve, markeres hele tabellen og pa fanen Hjem > Skrifttype 2>
Udfyldningsfarve = Ingen udfyldning. For at fjerne eksisterende skriftfarve vaelges
Hjem - Skrifttype - Skriftfarve > Automatisk. For at fjerne eksisterende kanter
vaelges Hjem - Skrifttype = Kanter = Ingen kanter. Efter du har udfgrt disse
kommandoer, burde tabeltypografien virke som forventet.

Hvis du vil oprette en brugerdefineret tabeltypografi, vaelges Tabelvaerktgjer 2 Design = Tabeltypografier
- Ny tabeltypografi for at fa vist dialogboksen Nyt tabellayout, vist i figur 6. Du kan tilpasse enhver eller
alle 12 tabelelementer. Marker et element fra listen, klik Formater, og specificer formateringen for dette
element. Nar du er feerdig navngives den nye typografi og klik OK. Din brugerdefineret tabeltypografi bliver
vist i Tabeltypografigalleriet i kategorien Brugerdefineret.

Mavn:  Tabeltypografi 1

Tabelelement: Eksempel

Hel tabel P
Farste kolonnestribe o A A AR
Anden kolonnestribe
Farste reekkestribe
Anden rekkestribe e e e e e
Sidste kolonne e e we e
Farste kolonne

Kolonneaverskrift

Reekken Total v

e W we o we W

o we e we e

o we e we e

Formatér

Elementformatering:

|:| Benyt som standard for tabeltypografi i dette dokument

Figur 6 Brug denne dialogboks til at oprette en ny tabeltypografi.

Brugerdefinerede tabeltypografier er kun tilgeengelige i den projektmappe de er oprettet i. Men du kan
kopiere en tabel der bruger en brugerdefineret typografi til en anden projektmappe, den brugerdefinerede
typografi vil veere tilgaengelig i den anden projektmappe.
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Tip Hvis du vil foretage andringer i en eksisterende tabeltypografi, find den i bandet og
hgjre klik. Vaelg derefter Dupliker i genvejsmenuen. Excel viser dialogboksen Rediger
tabellayout med indstillingerne for den specificerede tabeltypografi. Foretag dine
a&ndringer, giv typografien et nyt navn og klik OK for at gemme den som en
brugerdefineret tabeltypografi.

Arbejd med tabeller

Denne sektion beskriver nogle almindelige handlinger du vil foretage med tabeller.

Naviger i en tabel

Markering af celler i en tabel fungerer pd samme made som markering af celler i et normalt omrade. En
forskel er at nar du bruger tabulator tasten. Tryk pa tabulator tasten flyttes der til cellen til hgjre, men nar
du nar sidste kolonne, vil tryk pa tabulator tasten igen flyttes der til fgrste celle i naeste raekke af tabellen.

Markering af dele af en tabel
Nar du flytter musen rundt i en tabel, bemaerker du maske at markgren skifter form. Disse forme hjalper
dig med at markere forskellige dele af tabellen:

=  For at markere en hel kolonne: Flyt musen til toppen af en celle i overskriftsreekken, musen skifter
til en pil der gar nedad. Klik for at markere data i kolonnen. Klik en gang til for at markere hele
tabelkolonnen (inklusiv overskriftsraekken og totalraekken, hvis den har en). Du kan ogsa klikke
Ctrl+mellemrum (en eller to gange) for at markere en kolonne.

=  For at markere en hel raekke: Flyt musen til venstre for en celle i den fgrste kolonne,
musemarkgren skifter nu til pil der peger til hgjre. Klik for at markere hele tabelraekken. Du kan
ogsa trykke Shift+mellemrum for at markere en tabelraekke.

= For at markere en hel tabel: Flyt musen til gverste venstre del af cellen gverst til venstre. Nar
musemarkgren skifter til en diagonal pil klikkes for at markere dataomradet i tabellen. Klik en gang
til for at markere hele tabellen (inklusiv overskriftsreekken og totalraekken). Du kan ogsa trykke
Ctrl+A (en eller to gange) for at markere hele tabellen.

Tip Hgjre klikker du i en celle i en tabel vises adskillige indstillinger i genvejsmenuen.

Tilfgj nye raekker eller kolonner

For at tilfgje en ny kolonne i slutningen af en tabel, markeres en celle i kolonne til hgjre for tabellen og start
med at indtaste data. Excel vil automatisk udvide tabellen vandret og tilfgje et generisk kolonnenavn til den
nye kolonne.

Pa samme made hvis du indtaster data i en raeekke under tabellen, vil Excel udvide tabellen lodret for at
inkludere den nye raekke.

Bemaerk En undtagelse til den automatiske udvidelse af tabellen er nar tabellen viser en
totalrakke. Hvis du indtaster data under totalraekke vil tabellen ikke blive udvidet og
dataene vil ikke blive en del af tabellen.

For at tilfgje raekker eller kolonner inden for tabellen, hgjre klikkes og vaelg Indszaet i genvejsmenuen.
Kommandoerne i genvejsmenuen Indszet viser yderligere menu elementer:

= Tabelkolonner til venstre
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=  Tabelkolonner til Hgjre
=  Tabelraekke ovenfor
=  Tabelraekke nedenfor

Tip Nar cellemarkgren er i den nederste hgjre celle i en tabel, vil det at trykke pa tabulator
indszette en ny rakke i bunden af tabellen ovenfor totalraekken (hvis tabellen har en).

Nar du flytter musen til handtaget i nederste hgjre celle i tabellen, @ndres musemarkgren til en diagonal
linje med to pilehoveder. Klik og traek ned for at tilfgje flere raekker til tabellen. Klik og traek til hgjre for at
tilfgje flere kolonner.

Nar du indszetter en ny kolonne vil reekkeoverskriften vise en generisk beskrivelse, sa som Kolonne 1,
Kolonne 2 og sa videre. Du vil typisk pnske at a&ndre disse navne til mere beskrivende etiketter. Bare veelg
cellen og overskriv den generiske tekst med din nye tekst.

Slet raekker og kolonner

For at slette en raekke (eller kolonne) i en tabel, veelges en celle i raekken (eller kolonnen) der skal slettes.
For at slette flere raekker eller kolonner, markeres et omrade af celler. Hgjre klik og vaelg Slet 2>
Tabelrakker (eller Slet > Tabelkolonner).

Flyt en tabel
For at flytte en tabel til en ny placering i samme regneark, flyttes musemarkgren til et sted langs kanten.
Nar musen skifter til et kryds med fire pile, klikkes og traekkes tabellen til dens nye placering.

For at flytte en tabel til et nyt regneark (som kan veere i en anden projektmappe), kan du ogsa traekke og
slippe — sa laenge destinationsregnearket er synligt pa skaermen.

Eller du kan bruge disse trin til at flytte en tabel til et andet regneark eller projektmappe:
1. Tryk Ctrl+A to gange for at markere hele tabellen.
2. Tryk Ctrl+X for at markere cellerne.
3. Aktiver det nye regneark og veelg den gverste venstre celle til tabellen.

4. Tryk Ctrl+V for at indsaette tabellen.

Excel husker

Nar du foretager noget med en hel kolonne i en tabel, husker Excel dette og udvider dette “noget” til alle
nye poster, der tilfgjes til denne kolonne. Hvis du for eksempel tilfgjer valutaformatering til en kolonne og
tilfgjer en ny raekke, vil Excel tilfgje valutaformateringen til den nye vaerdi i denne kolonne.

Det samme geelder for andre operationer, sa som betinget formatering, celle beskyttelse, datavalidering og
sa videre. Og hvis du opretter et diagram, der bruger data i en tabel, vil diagrammet blive udvidet
automatisk, hvis du tilfgjer ny data til tabellen.

Arbejd med totalraekken

Totalraekken i en tabel indeholder formler der summerer informationerne i kolonnen. Nar du opretter en
tabel er totalraekken ikke slaet til. For at vise totalraekken vaelges Tabelvaerktgjer = Design = Indstillinger
for tabeltypografi og seet et check meerke ved siden af Sidste raekke.



Introduktion til tabeller

Som standard vil totalreekken vise summen af vaerdierne i en kolonne med tal. | nogle tilfselde kan du vaere
interesseret i en anden type summeringsformel. Nar du vaelger en celle i totalraekken vil der vises en drop-
down pil i cellen. Klik pa pilen og du kan vaelge fra et antal andre summeringsformler (se figur 7):

= |Ingen: Ingen formel.
=  Gennemsnit: Viser gennemsnittet af tallene i kolonnen.
= Antal: Viser antallet af poster i kolonnen. (Tomme celler tzlles ikke med.)

= Antal tal: Viser antallet af numeriske vaerdier i kolonnen. (Tomme celler, tekst celler og fejl celler
teelles ikke med.)

=  Maks: Viser den stgrste veerdi i kolonnen.
=  Min: Viser den mindste veerdi i kolonnen.
= Sum: Viser summen af veerdierne i kolonnen.

= Stdafv: Viser standard afvigelsen af veerdierne i kolonnen. (Standard afvigelse er et statistisk mal
for hvor ”spredte” veerdierne er.)

= Varians: Viser variansen af vaerdierne i kolonnen. (Varians er et andet statistisk mal for hvor
"spredte” veerdierne er.)

= Flere funktioner: Viser dialogboksen Indseaet funktion, sa du kan vaelge en funktion der ikke er pa

listen.

Seelger ~| Dato sat til salg[~| Omrade|~ | Pris +| Sovevaerelser [.|Bad ~ | Km? «| Type +| Swimmingpool [~ Solgt [~
118 | Sgrensen 25-04-2019 Rgdovre 2500000 5 2 140 Villa SAND FALSK
119 Clausen 30-04-2019 Allergd 1600000 2 1 165 Rakkehus FALSK FALSK
120 |Jensen 06-05-2019 Hersholm 4600000 4 1 170 Lejlighed FALSK FALSK
121 Hansen 10-05-2019 Valby 4400000 1 1 100 Villa SAND FALSK
122 Petersen 13-05-2019 Hersholm 1900000 2 2 150 Villa SAND FALSK
123 | Christensen 17-05-2019 Vanlgse 4250000 3 1 155 Reekkehus FALSK FALSK
124 S@rensen 20-05-2019 Hvidovre 4750000 2 1 150 Lejlighed FALSK FALSK
125 Clausen 23-05-2019 Glostrup 2900000 4 2 135 Villa SAND FALSK
126 |Jensen 27-05-2019 Birkergd 2650000 4 2 155 Villa SAND FALSK
127|Total 125,
128

Gennemsnit
129 Antal
130 Antal tal
Maks
131 Min
Sum
132 Stdaf
133 Varians
134 Flere funktioner...
Figur 7 Adskillige typer af summeringsformler er tilgeengelige i totalraekken.
Advarsel Hvis du har en formel der refererer til en veaerdi i totalraekken, vil formlen returnere en
fejl, hvis du skjuler raekken. Men hvis gar raekke synlig igen, vil formlen virke som den

skal.
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Fiern dublet raekker fra en tabel

Hvis data er indsamlet fra flere kilder, kan tabellen indeholde dublet poster. Ofte vil du eliminere dubletter.
Tidligere var fjernelse af dublet data grundlaeggende en manuel opgave, men fjernelse af data i en tabel er
nemt.

Start med at markere en celle i din tabel. Valg derefter Tabelvaerktgjer > Design = Funktioner = Fjern
dubletter. Excel svarer med dialogboksen Fjern dubletter vist i figur 8. Dialogboksen oplister alle
kolonnerne i din tabel. Placer et check maerke ved siden af de kolonner du vil inkludere i din dubletsggning.
| det fleste tilfaelde vil du veelge alle kolonner, som er default. Klik OK og Excel fjerner alle dubletraekker og
viser en meddelelse, der fortaeller dig, hvor mange dubletter der er fjernet.

Fjern dubletter ? >

Hvis du vil slette dubletveerdier, skal du markere en eller flere kolonner, der
indeholder dubletter.

4= Markér alt 5= Fjern markering af alle Dataene har gverskrifter

Kolonner

Seelger

Dato sat til salg
Omrade

Pris
Sovevarelser
Bad

Km?

Type
Swimmingpool
Solgt

OK Annuller

Figur 8 Fjernelse af dubletraekker fra en tabel er nemt,

Nar du veelger alle kolonner i dialogboksen Fjern dubletter, vil Excel kun slette en raekke, hvis indholdet i
hver kolonne er det samme. | nogle situationer er du maske ikke interesseret i matchet i nogle kolonner,
dem fravaelger du sa i dialogboksen Fjern dubletter. Nar dubletraekker bliver fundet, bevares den fgrste
raekke og de efterfglgende dubletraekker slettes.

Tip Data behgver ikke vaere i form af en tildelt tabel for at man kan fjerne dubletter. For at
fierne dubletraekker fra et normalt omrade vaelges Data - Datavaerktgjer 2> Fjern
dubletter.

Forsigtig Det er veegtigt at forsta at dubletveerdier er bestemt ud fra vaerdien der er vist i cellen

— ikke ngdvendigvis veerdien der er gemt i cellen. Antag for eksempel at to celler
indeholder den samme dato. En hvor datoen er formateret sa den viser 12-5-2019 og
den anden er formateret som 12. maj 2019. Nar der fjernes dubletter vil Excel opfatte
disse datoer forskelligt. Du kan undga dette problem ved at tilfgje den samme
formatering for al data i en kolonne.

Sorter og filtre en tabel
Hvert element i tabellens overskriftsreekke indeholder en drop-down pil kendt som en Filterknap. Nar der
klikkes vil Filterknappen vise sorterings og filtrerings muligheder (se figur 9).
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(il Se=lger B Dato sat til salgf Omrade 3 B Km* EType [ Swimmingpoolf] Solgt

2 |lensen Al Sortér med mindste ferst 5 2 150 Villa SAND FALSK
3 |Hansen Al Sertérmed storste forst N 4 2 130 Raekkehus FALSK FALSK
4 |Petersen Sorter efter farve ' 3 2 160 Lejlighed FALSK FALSK
5 |Christensen 3 2 145 Villa SAND FALSK
6 |Serensen 3 2 100 Raekkehus SAND SAND
7 Clausen felftre ’ 1 2 190 Lejlighed FALSK SAND
8 [lensen e : £ 3 2 170 Villa SAND FALSK
9 'Hansen e = | 3 1 130 Raekkehus FALSK FALSK
10 |Petersen R pps 5 1 170 Lejlighed FALSK FALSK
11 |Christensen -[¥ 1700000 1 1 190 Villa SAND FALSK
12 |Serensen Eggggg 5 1 175 Reekkehus SAND SAND
13 |Clausen 1;23333 1 1 95 Lejlighed FALSK SAND
14 |lensen 412000000 Y 5 1 105 Villa SAND FALSK
15 |Hansen e 5 2 170 Rakkehus FALSK FALSK
16 |Petersen oK Annuler 1 2 165 Lejlighed FALSK FALSK
17 [Christensen 21-N3-2019 Hvidowre = 3350000 ? 1 160 Villa SAND FAISK
Figur 9

Tip Hvis du ikke har planer om at filtrere dataene i en tabel, kan du sla visningen af

Filterknapperne fra i tabellen overskriftsrakke. Vaelg Tabelvaerktgjer - Design >
Indstillinger for tabeltypografi = Filterknap for at vise eller skjule drop-down pilene.

Sorter en tabel

Sortering af en tabel omarrangerer reekkerne baseret pa indholdet i en bestemt kolonne. Du vil maske
sortere en tabel for at seette navnene i alfabetiskraekkefglge. Eller du vil maske sortere szelgerne efter deres
samlede salg.

For at sortere en tabel efter en bestemt kolonne, klikkes pa filterknappen i kolonneoverskriften og veelg
sorteringskommandoen. De neermere kommandoer varierer, afhaengig af typen af data der er i kolonne.

Du kan ogsa vaelge Sorter efter farve for at sortere raekker baseret pa deres baggrundsfarve eller tekstfarve
i din data. Denne mulighed er kun relevant hvis du overskriver tabellens typografifarver med
brugerdefineret formatering.

Du kan sortere et hvilket som helst antal kolonner. Tricket er at sortere den mindst betydningsfulde
kolonne fgrst, og derefter fortseette indtil den mest betydningsfulde kolonne er sorteret til sidst. For
eksempel i vores ejendomsmaegler tabel kan du vaere interesseret i at sortere efter selger. Og inden for
seelgegruppen sortere raekker efter Omrade. Og inde for hvert omrade derefter sortere efter pris. Til denne
sorteringstype sorteres fgrst efter kolonnen Pris, derefter efter kolonnen Omrade og derefter sorteres efter
kolonnen Seelger. Figur 10 viser tabellen sorteret pa denne made.
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(Bl Selger ] Dato sat til salgpg Omrade B Pris  pJ SoveveerelserfgBad B Km> BJType I Swimmingpoolg Solgt
2 |Christensen 16-05-2019 Allergd 3250000 4 1 195 Villa SAND FALSK
3 |Christensen 10-01-2019 Allergd 4500000 5 2 200 Rakkehus FALSK FALSK
4 | Christensen 10-01-2019 Birkergd 1700000 5 2 185 Raekkehus FALSK FALSK
5 |Christensen 02-02-2019 Birkergd 2500000 4 2 135 Raekkehus FALSK FALSK
6 |Christensen 19-04-2019 Brgndby 2600000 3 2 150 Villa SAND FALSK
7 |Christensen 20-01-2019 Brgndby 3550000 4 1 95 Villa SAND FALSK
8 |Christensen 14-02-2019 Brgndby 4800000 1 2 125 Villa SAND FALSK
9 |Christensen 21-06-2019 Glostrup = 1650000 3 1 80 Villa SAND FALSK
10 |Christensen 14-02-2019 Glostrup 4600000 2 1 75 Villa SAND FALSK
11 |Christensen 20-01-2019 Hvidovre 2250000 3 2 145 Villa SAND FALSK
12 |Christensen 28-03-2019 Hvidovre 2400000 1 1 140 Villa SAND FALSK
13 |Christensen 31-03-2019 Hvidovre 3350000 2 1 160 Villa SAND FALSK
14 |Christensen 14-02-2019 Hvidovre 4100000 1 1 75 Villa SAND FALSK
15 |Christensen 03-02-2019 Hvidovre 4900000 5 1 85 Villa SAND FALSK
16 |Christensen 10-01-2019 Hersholm 3600000 3 1 95 Rakkehus FALSK FALSK
17 |Christensen 02-02-2019 Hersholm 4000000 3 1 95 Rakkehus FALSK FALSK
18 |Christensen 20-01-2019 Redovre 2750000 1 2 180 Villa SAND FALSK
19 |Christensen 24-02-2019 Redovre = 2800000 1 1 190 Villa SAND FALSK
20 |Christensen 05-03-2019 Rgdovre 4600000 1 1 145 Raekkehus FALSK FALSK
21 |Christensen 20-01-2019 Valby 2250000 4 1 85 Villa SAND FALSK
22 |Christensen 20-01-2019 Valby 4400000 5 2 170 Villa SAND FALSK
23 |Christensen 17-05-2019 Vanlgse 4250000 3 1 155 Raekkehus FALSK FALSK
24 |Clausen 30-04-2019 Allergd 1600000 2 1 165 Raskkehus FALSK FALSK
25 |Clausen 10-01-2019 Allergd 4750000 4 2 75 Raekkehus FALSK FALSK
26 |Clausen 15-04-2019 Birkergd 1500000 1 2 135 Lejlighed FALSK SAND
27 |Clausen 12-02-2019 Birkergd = 2750000 1 2 185 Raekkehus FALSK FALSK

Figur 10 Efter tabel efter tre-kolonne sortering.

Bemaerk Nar en kolonne er sorteret vil Filterknappen i overskriftsraekke viser en anden grafik,

for minde dig om at tabellen er sorteret efter denne kolonne.

En anden made at udfgre en flerkolonne sortering er at bruge dialogboksen Sorter (vaelg Hiem > Redigering
- Sorter og filtrer = Brugerdefineret sortering). Eller hgjre klik i en celle i tabellen og veelg Sorter 2>
Brugerdefineret sortering i genvejsmenuen.

| dialogboksen Sorter bruges drop-down listerne til at specificere sorteringsspecifikationerne. | dette
eksempel vil du starte med Szelger. Derefter klikkes pa knappen Tilfgj niveau for at indszette et saet af sgge
funktioner. | dette nye szet af funktioner, specificeres sorteringsspecifikationerne for kolonnen Omrade.
Tilfgj endnu et niveau og indtast specifikationerne for kolonnen Pris. Figur 11 viser dialogboksen efter
indtastning af specifikationerne for denne tre-kolonne sortering. Denne teknik producerer den samme
sortering som i det forgaende afsnit.
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Sorté ? *
"}l Tilf@j niveau )( Slet niveau E@ Kopiér niveau FY Indstillinger... Dataene har overskrifter
Kolonne Sortér efter Rzkkefalge

Sortér efter | salger | |verdier ol [AtilA "
Og derefter | omride | | vardier ol [AtilA w
Og derefter Veerdier + | | Mindste til starste “

Figur 11 Brug af dialogboksen Sorter til at specificere en tre-kolonne sortering.

Filtrer en tabel
Filtrering af en tabel refererer til visning af kun de raekker, der opfylder bestemte kriterier. (De andre
kolonner er skjult.)

Bemaerk at det er hele regnearksraekker der skjules. Hvis du derfor har andre data til venstre eller hgjre for
din tabel, vil denne information ogsa blive skjult nar du filtrerer tabellen. Hvis du har plan om at filtrere din
liste, skal du ikke inkludere anden data til venstre eller hgjre for din tabel.

Hvis vi bruger ejendomsmaegler tabellen, antag da at du er interesseret i kun at fa vist data fra omradet
Glostrup. Klik pa knappen Filter i hovedet for Omrade raekke hovedet og fjern check maerket i Alle, som
fraveelger alt. Placer derefter et check maerke ved siden af Glostrup og klik OK. Tabellen, vist i figur 12, er nu
filtreret sa den kun viser omradet Glostrup. Bemaerk at nogle af raekketallene mangler. Disse raekker er
skjulte og indeholder data, der ikke opfylder det specificerede kriterie.

A B C D E F G H | J
(il S=lger ] Dato sat til salgfg Omradegj Pris | Soveveerelserf§Bad [ Km’ g Type
9 |Christensen 21-06-2019 Glostrup 1650000 e 1 80 Villa SAND FALSK
10 |Christensen 14-02-2019 Glostrup 4600000 2 1 75 Villa SAND FALSK
31 |Clausen 23-05-2019 Glostrup 2900000 4 2 135 Villa SAND FALSK
51 |Hansen 14-02-2019 Glostrup 2750000 3 2 115 Villa SAND FALSK
70 |lensen 03-04-2019 Glostrup 2600000 5 2 100 Villa SAND FALSK
71 |lensen 25-01-2019 Glostrup 3700000 4 2 125 Villa SAND FALSK
72 |Jensen 03-01-2019 Glostrup 3900000 2 1 105 Villa SAND FALSK
92 |Petersen 25-01-2019 Glostrup 3100000 2 2 115 Villa SAND FALSK
93 |Petersen 03-01-2019 Glostrup 3150000 3 1 125 Villa SAND FALSK
113 |S@rensen 25-01-2019 Glostrup 1950000 3 2 100 Rakkehus SAND SAND
114 |Sgrensen 07-04-2019 Glostrup 2000000 5 2 175 Rakkehus SAND SAND
115|S@rensen 08-02-2019 Glostrup 2800000 2 2 135 Villa SAND FALSK
127 Total 12,
128

Figur 12 Denne tabel er filtreret sG den kun viser informationer om Glostrup.

Bemeerk ogsa at filterknappen i Omrade kolonnen nu viser en anden grafik— et ikon der indikerer at
kolonnen er filtreret.

Du kan filtrere efter flere veerdier i en kolonne ved at bruge check maerker. For for eksempel at filtrere
tabellen sa den kun viser Hvidovre og R@dovre, placeres check maerker ved siden af begge veerdier i drop-
down listen i Omrade reekkehovedet.
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Du kan filtrere en tabel ved at bruge et vilkarligt antal kolonner. For eksempel vil du kun se Hgrsholm i
listen, hvor Typen er Raekkehus. Du gentager bare operationen ved at bruge kolonnen Type. Alle tabeller
viser kun viser kun raekker, hvor Omradet er Hgrsholm og Type er Rakkehus.

Til yderligere filtreringsindstillinger vaelges Tekstfiltre (Eller Talfiltre, hvis kolonnen indeholder vaerdier).
Denne indstilling er rimelig selvforklarende, og du har stor grad af fleksibilitet i visningen af raekker du kun
er interesseret i. For eksempel kan du vise raekker, hvor Pris er stgrre end eller lige med 2.000.000 og
mindre end 3.000.000 (se figur 13).

Vis reekker, hvor:
Pris

er stgrre end eller lig med ~ 2000000 ~
® 0g O Eller
er mindre end ~ | | 3000000 “

Brug 7 til at repraesentere et vilkarligt tegn
Brug * til at reprazsentere en vilkarlig serie af tegn

Figur 13 Specificering af et mere komplekst nummeringsfilter.

Du kan ogsa hgjre klikke i en celle og bruge Filtrer kommandoen i genvejsmenuen. Dette menu element
forer til yderligere adskillige filtreringsindstillinger, der giver dig mulighed for at filtrere data baseret pa
indholdet i den valgte celle. Du kan ogsa filtrere efter formatering. Dette er nyttigt hvis du har tilfgjet
betinget formatering til cellerne i tabellen. Se notesattet om Betinget formatering.

Bemeaerk Som du maske har forventet, vil totalraekke opdateres sa totalen kun viser totalen for
de synlige raekker.

Nar du kopierer data fra en filtreret tabel, er det kun de synlige data, der kopieres. Med andre ord raekker
der er skjulte ved filtreringen kopieres ikke. Denne filtrering ggr det nemt at kopiere en delmangde af en
stgrre tabel og indsaette den i et andet omrade i dit regneark. Husk dog pa at de indsatte data ikke er en
tabel — det er et normalt omrade. Du kan dog konvertere det kopierede omrade til en tabel.

For at fjerne filtreringen i en kolonne, klikkes pa drop-down i reekkehovedet og veelg Fjern filter. Hvis du har
filtreret efter flere kolonner, kan det vaere hurtigere at fjerne alle filtre ved at valge Hjem = Redigering >
Sorter og filtrer > Ryd.

Filtre en tabel ved hjaelp af udsnit

En anden made at filtrere en tabel er ved at bruge et eller flere udsnit. Denne metode er mindre fleksibel,
men visuel tiltalende. Udsnit er nyttige nar tabellen skal betragtes af nybegyndere eller dem der normalt
synes at de normale filtrering teknikker er for kompliceret. Udsnit er meget visuelle, og det er nemt at se
praecist hvilken filtreringstype der er aktiv. En ulempe ved udsnit er at de optager meget plads pa skeermen.

For at tilfgje et eller flere udsnit, aktiveres en celle i tabellen og der valges Tabelvaerktgjer = Design 2>
Funktioner = Indszet udsnit. Excel svare med en dialogboks der viser hver overskrift i tabellen (se figur 14).
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Indsast udsnit ? x

| Seelger
Dato sat til salg
| Omrade
Pris
Soveveerelser

Bad

Km®

Type
Swimmingpoal

Solgt

Annuller

Figur 14

Placer et check maerke ved siden af det felt(er) som du vil filtrere. Du kan oprette et udsnit for hver
kolonne, men det er sjeldent ngdvendigt. | de fleste tilfaelde vil du kun filtrere tabellen efter nogle fa felter.
Klik OK og Excel opretter et udsnit for hvert felt du specificerede.

Et udsnit indeholder en knap for hvert unikt element i feltet. | eksemplet med ejendomsmaegler
opstillingen, vil udsnittet med Szelger indeholde 6 knapper fordi tabellen har poster for 6 forskellige
seaelgere.

Bemeerk Udsnit er ikke ngdvendigvis egnet til kolonner med numerisk data. For eksempel har
opstillingen med ejendomsmaeglerne over 100 forskellige vaerdier for kolonnen Pris.
Derfor vil udsnittet for denne kolonne have over 100 knapper (og der er ingen
mulighed for at gruppere vardierne i numeriske omrader). Det er et eksempel pa
udsnittet ikke er fleksibelt som en normal brug af Filterkapperne.

For at bruge et udsnit klikkes pa en eller flere knapper. Tabellen viser kun raekker der har en veerdi der
korrespondere med knappen. Du kan ogsa trykke Ctrl for at vaelge flere knapper og trykke Shits for at vaelge
en sammenhangende gruppe af knapper — hvilket vil veere nyttigt i valget af intervaller i listen Pris.

Hvis din tabel har mere end et udsnit, filtreres den ved at veelge knapper i hvert udsnit. For at fjerne
filtreringen i et bestemt udsnit, klikkes pa ikonet Ryd filter i gverste hgjre hjgrne af udsnittet.

Nyt Excel 2016 viser et nyt ikon i udsnittet: Marker flere. Hvis du veelger dette ikon, kan du
velge flere elementer uden at trykke Ctrl. Det ggr det nemmere for brugere der har
touch skeerme.

Brug veerktgjerne i kontekstmenuen Udsnitsvaerktgjer = Indstillinger for at aendre udseendet eller layoutet
for et udsnit. Du har en stor grad af fleksibilitet.

Figur 15 viser en tabel med to udsnit. Tabellen er filtreret sa den kun viser poster for Clausen og Jensen i
omradet Hgrsholm.
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1 Dato sat til salgfg Omradegj Pris [ SoveverelserfgBad [ Km*> [Type [ Swimmingpoolfg Solgt
36: Clausen 02-02-2019 Hersholm 3500000 5 2 85 Rakkehus FALSK FALSK
37 |Clausen 10-01-2019 Hegrsholm 4900000 2 2 105 Rakkehus FALSK FALSK
74:Jensen 25-01-2019 Hersholm 4350000 Lt 1 85 Villa SAND FALSK
75_ Jensen 29-05-2019 Hersholm 4600000 Lt 2 140 Villa SAND FALSK
76 |lensen 06-05-2019 Hersholm 4600000 a4 1 170 Lejlighed FALSK FALSK
127|Total 5,
128 Saelger = Y Omréade = T
129,

120 Christensen Allergd
131 l Clausen l Birkerad
132

133 Hansen Brgndby
134 l lensen l Glostrup
135 i

= Petersen Hvidovre
137, Serensen l Hersholm
138) Redovre
139,

140 Valby
141 Vanlgse
142,

143

Konverter en tabel tilbage til et omrade

Hvis du har brug for at konvertere en tabel tilbage til et normalt omrade, markeres en celle i tabellen og
derefter veelges Tabelvaerktgjer 2 Design = Funktioner = Konverter til omrade. Tabeltypografien er
intakt, men omradet fungerer ikke laengere som en tabel. Der gaelder yderligere at enhver filtrering der er
tilfgjet annulleres, og alle skjulte reekker vises.
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