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2 Generelt om medlemsarkivet og Excel

2.1 Bruksområder

Medlemsarkivet har en funksjon for å lastes opp og ned medlemsregisteret i Microsoft Excels filformat. Det er hovedsakelig to bruksområder hvor dette er relevant:

· Ved å laste ned medlemsregisteret, kan man arbeide lokalt på sin egen maskin. Dette er særlig aktuelt for brukere uten fast forbindelse til Internett, altså brukere med ISDN eller analogt modem, ettersom man kan gjøre endringer og/eller registrere nye medlemmer uten å være tilkoblet Internett.
· Ofte vil det være aktuelt å hente ut informasjon fra medlemsregisteret til bruk i andre sammenhenger. Microsoft Excel er således et godt utgangspunkt, ettersom veldig mange andre programmer støtter dette formatet.
2.2 Terminologi

Å laste ned til Excel vil bli referert til som ”eksport”, ettersom man eksporterer innholdet fra medlemsarkivet. På samme måte blir opplasting omtalt som ”import”, ettersom man da importerer nye medlemmer og/eller endringer inn til medlemsarkivet.

Medlemsarkivet er en database, og et ord som benyttes mye i databaseterminologi er ”felt”. Et felt inneholder en bestemt type informasjon, f.eks. etternavn eller telefonnummer.
2.3 Forutsetninger

Denne brukermanualen er et tillegg til brukermanualen for medlemsarkivet, og det forutsettes at du er kjent med hvordan medlemsarkivet fungerer. Det forutsettes også at du har elementær kjennskap til Excel, men viktige momenter direkte relatert til medlems​arkivet vil bli forklart.
Medlemsarkivet i seg selv er laget for å gi mye funksjonalitet innpakket i et enkelt og lett​fattelig brukergrensesnitt. Med Excel får du tilgang til alle data i råformat, hvilket gir deg som bruker langt friere muligheter, samtidig som medlemsarkivets ”støttehjul” ikke kan hjelpe deg.

Dette gjør at den tekniske terskelen heves betraktelig, hvilket samtidig medfører at man i langt høyere grad må ha tunga rett i munnen. Det er ikke dermed sagt at man må være dataekspert for å kunne bruke import- og eksportfunksjonen, men vær forberedt på at du nå sykler uten støttehjul – skal du sykle fort, er det avgjørende at du holder balansen.
2.4 Excel-versjon og kompatibilitet

Excel er et registrert varemerke for Microsoft, og må kjøpes separat. Det finnes mange andre programmer som er kompatible med Excels filformat, både betalbare og gratis (freeware / shareware), men medlemsarkivet er kun testet opp mot Microsoft Excel. Vi må derfor ta forbehold mot problemer som kan oppstå ved bruk av andre programmer.
For best mulig bakoverkompatibilitet, lagrer medlemsarkivet Excel-filer i formatet som ble brukt av versjon 3.0. Dette er like fullt lesbart av alle nyere versjoner.

Fra Microsoft kan man laste ned et program for visning av Excel-filer. Dette gir deg ikke mulighet til å redigere innholdet, men du kan se hele medlemsarkivet i matriseform. Programmet er gratis, og kan hentes fra www.microsoft.no.

3 Last ned medlems​arkivet til Excel

3.1 Eksport i et nøtteskall

Når du eksporterer data fra medlemsarkivet, laster du ned informasjonen til din egen maskin, i formatet som benyttes av Microsoft Excel.

Fremgangsmåten for å laste ned en Excel-fil fra medlemsarkivet er lik, uansett hva du ønsker å laste ned. Etter å ha valgt å laste ned Excel-filen, må du velge hvilke felt som skal lastes ned, og til slutt lagre den lokalt på maskinen. Dette vil bli forklart i påfølgende avsnitt.
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3.2 Hvilke utsnitt av medlemsmassen kan lastes ned?
3.2.1 Last ned hele medlemsregisteret
Fra venstremenyen går du til siden ”Last ned Excel”, hvor du så vil finne alternativet for å laste ned hele medlemslisten. Merk at du vil kun få med aktive medlemmer.
3.2.2 Last ned et utvalg

Som forklart i påfølgende avsnitt, kan man laste ned Excel-rapport for grupper, men det mest funksjonelle er muligheten til å laste ned et utvalg. Dette betyr at du ved hjelp av søkefunksjonen kan legge til de medlemmene du selv ønsker i utvalget, for så å laste ned det hele som en Excel-fil. I praksis kan du altså lage Excel-rapporter for alle tenkelige konstellasjoner av medlemsmassen.

Selve håndgrepene for å laste ned et utvalg som en Excel-fil, er at du først bruker søkefunksjonen for å legge til medlemmer i utvalget, og så klikker på ”Excel-rapport” i høyremenyen.
3.2.3 Last ned en gruppe

Hvis du ønsker å laste ned en hel gruppe, er det to fremgangsmåter.

1. Gå inn på siden ”grupper”, velg aktuell gruppe, og klikk ”last ned Excel-rapport”.

2. Gjør et søk basert på gruppen, legg samtlige medlemmer fra søkeresultatet til i utvalget, og klikk ”last ned Excel-rapport”.
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Hvilke felt eksporteres
Som du ser av skjermbildet, er det noen felt som er obligatoriske, og som altså kommer med automatisk. De andre feltene er valgfrie, slik at du selv kan angi hvilke opplysninger du ønsker å ta med.
Hvis du skal ha med alle feltene, hvilket er særlig aktuelt når man skal laste ned hele medlemsregisteret, kan du bruke knappen ”velg alle” til å hake av samtlige felt. På samme måte vil ”nullstill valg” fjerne alle haker du har satt.

3.3.1 Hvilke felt kan ikke lastes ned?

Det er ikke mulig å laste ned gruppe​tilhørighet som eget felt. Derimot kan du laste ned medlemmene i en gruppe som en egen Excel-fil, se avsnitt 3.2.2. Det er også mulig å angi gruppetilhørighet ved opplasting, se avsnitt 5.2.5.

3.4 Lagre lokalt

Når du har haket av feltene, klikker du på ”last ned”. Avhengig av hvilken nettleser du har, vil du blir spurt om du ønsker å åpne filen direkte, eller om du ønsker å lagre den. Vi anbefaler at du lagrer filen først, før du åpner den i Excel.

3.5 Mal for registrering av nye medlemmer

Medlemsarkivet kan inneholde mye forskjellig informasjon, og for at det ikke skal være tvil om hvilken informasjon du legger i Excel-cellene, må arbeidsboken følge en gitt norm. Sagt med teskje, betyr dette i klartekst at det er nytteløst å skrive inn navn og adresser i vilkårlige celler, og så tro at systemet skal forstå hva som er hva ved import.

Ofte vil man begynne med å laste ned en Excel-fil hvor noen medlemmer allerede er på plass, hvilket gjør at det blir selvforklarende å forstå hvilke opplysninger som skal hvor. Men hvis du ikke har noen medlemmer fra før, eller kun skal legge inn nye medlemmer, kan du laste ned en mal til å hjelpe deg med å komme i gang. Dette er i praksis et tomt utvalg, så du må fortsatt velge hvilke felt du vil ha med.
Malen du kan laste ned fra medlemsarkivet følger de formelle kravene som er gitt av systemet, og sikrer f.eks. at etternavn blir registrert som etternavn og ikke adresse. Det som dog er viktig før du laster opp, er å påse at du får riktig celleformatering for hver kolonne. Les kapittel 6 og 7 for å få oversikt over hvilken formatering de forskjellige feltene skal ha.

Feil bruk av celleformatering kan gi deg problemer under opplasting, du risikerer at informasjonen ikke blir lest i det hele tatt, eller det kan resultere i feil data.
Se også avsnitt 4.6 for mer informasjon om å legge inn nye medlemmer.

3.5.1 Last ned malen

For å laste ned malen, må du logge deg inn i medlemsarkivet, og velge alternativet ”last opp Excel” i venstremenyen. Siste ledd i punkt 1 er en link: ”Lag mal for MS Excel”. Velg denne, og lagre malen på et egnet sted lokalt på din egen maskin.

4 Redigere medlemsregisteret i Excel
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Tomt ark?
Når du åpner Excel-filen du har lastet ned, vil du først bli møtt av et regneark som er tomt – bortsett fra en stor pil. For å begrense mulige tekniske feilkilder, blir dine data lagt i et eget regneark som heter n3sport. Du må derfor først velge skillearket ”n3sport”, for å finne dine data.

Merk at hvis du skal laste filen opp igjen, er det veldig viktig at du ikke endrer navnet på arket ”n3sport”. Dette skyldes at medlemsarkivet kun leter etter informasjon på arket ”n3sport” ved opplasting, så hvis du endrer navnet, går alt i ball for systemet.
4.2 Rader og kolonner
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Hvert av feltene du haket av for nedlasting (se avsnitt 3.3), har blitt en kolonne (vertikalt), med feltnavnet som overskrift. Medlemmene som var med i utvalget du lastet ned, ligger på hver sin rad (horisontalt).

4.2.1 Kolonneoverskrifter

Ettersom du selv velger hvilke felt som skal være med, er det ikke slik at feltene har faste plasseringer, hvilket igjen betyr at rekkefølgen ikke er av betydning. Derimot gjør dette at medlemsarkivet er avhengig av kolonneoverskriftene for identifisering av feltene. For at kolonneoverskriftene skal være gyldige, må du ikke under noen omstendighet endre disse.
Hvis du ikke ønsker å ha med et felt ved opplasting, er det veldig viktig at du sletter hele kolonnen, slik at også kolonneoverskriften blir slettet. Hvis du lar kolonneoverskriften stå igjen, men sletter alle verdiene i kolonnens celler, vil du ved opplasting slette verdien i dette feltet for alle medlemmene du laster opp.
4.3 Obligatoriske felt

Merk at av feltene som er obligatoriske ved nedlasting, her merket i rød firkant, er det kun n3sportid som er påkrevd ved opplasting av eksisterende medlemmer. For nye medlemmer må kolonnene selvfølgelig være med, ettersom de er obligatoriske i medlemsarkivet.

Som nevnt i avsnitt 4.2.1, er det dog viktig at du ikke sletter innholdet i celler som står i kolonner med gyldig overskrift – med mindre du ønsker å slette verdien som er lagret. Dette er om mulig enda viktigere for de obligatoriske feltene, ettersom du på denne måten risikerer å slette obligatorisk informasjon. Vi anbefaler at du ikke sletter kolonnene som tilhører de obligatoriske feltene, med mindre du med sikkerhet vet at filen ikke skal lastes opp igjen.

4.4 n3sportid

Den første kolonnen i regnearket, n3sportid, inneholder viktig og spesiell informasjon, og for eksisterende medlemmer må tallene her absolutt ikke endres hvis filen skal lastes tilbake opp til medlemsarkivet.
n3sportid er det som i databaseterminologi kalles nøkkel, og brukes for å identifisere hvert enkelt medlem. Dersom du endrer et medlems n3sportid, og så laster opp Excel-filen, vil alle endringer du ha gjort bli forkastet. Hvis du til alt overmål har lagt inn et eksisterende medlems n3sportid, vil medlemmet som opprinnelig hadde denne n3sportid-en få sine opplysninger overskrevet med de nye dataene som du laster opp.
Det er ikke mulig å redigere informasjon lagret i andre organisasjoners medlemsarkiv, selv om du ved et uhell (eller overlegg!) legger inn en n3sportid som tilhører et medlem som ikke er tilknyttet din forening. Du kan kun endre data som er lagret for medlemmer som allerede ligger i ditt arkiv, og da du ikke kan tildele n3sportid selv, får du heller ikke anledning til å volde skade på andre foreningers medlemsarkiv. Du kan derfor være trygg på at alt du i vanvare måtte ødelegge, ikke rammer andre enn deg selv.

4.5 Redigere informasjon om eksisterende medlemmer

Hvis du skal endre informasjon for ett eller flere medlemmer, er det bare å legge inn endringene direkte i Excel. Påse at du ikke endrer celleformateringen når du legger inn ny informasjon. Husk igjen at feltet n3sportid ikke under noen omstendighet må endres for eksisterende medlemmer – i hvert fall hvis filen skal importeres tilbake til medlemsarkivet.
4.6 Legge til nye medlemmer

Hvis du skal registrere nye medlemmer, kan du legge inn medlemmet på første ledige rad sett ovenfra. Du kan registrere nye medlemmer både i et ark med eksisterende medlemmer, eller du kan bruke malen som kan lastes ned (se avsnitt 3.5).

4.6.1 Formelle krav ved nyregistreringer

Det som er avgjørende for at medlemmet skal bli registrert som et nytt medlem, er at feltet 

n3sportid får tallverdien -1. På denne måten forstår medlemsarkivet at raden inneholder et nytt medlem, det opprettes en ny post i medlemsregisteret, og det nye medlemmet blir tildelt en unik n3sportid. Se avsnitt 4.4 for mer informasjon om n3sportid.

Et kjekt Excel-triks i denne sammenheng, er at hvis du har mange celler som skal få samme verdi, i dette tilfellet -1, så kan du først merke alle de aktuelle cellene, og så skrive -1 etterfulgt av [ctrl]+[enter]. Ved å trykke [ctrl]+[enter] i stedet for [enter] alene, blir verdien skrevet inn i alle de markerte cellene samtidig.

Det som er veldig viktig før du laster opp, er å påse at du får riktig celleformatering for de enkelte kolonnene. Les kapittel 6 og 7 for å få oversikt over hvilken formatering de forskjellige feltene skal ha.

Feil bruk av celleformatering kan gi deg problemer under opplasting, du risikerer at informasjonen ikke blir lest i det hele tatt, eller det kan resultere i feil data.
4.7 Kopiere inn et gammelt medlemsregister

Hvis du har et medlemsregister fra før, og ønsker å kopiere over medlemmene til medlems​arkivet, bør du først laste ned malen (se avsnitt 3.5), og så kopiere over dine eksisterende data slik at det passer med kolonnene i malen. I mange tilfeller vil det antakeligvis være enklest å konvertere datakilden til Excel-format først, og så klippe og lime inn i malen.
Når du har fått dataene over i Excel, er det viktig at filen følger de formelle kravene, slik at den blir godkjent ved opplasting. Selv om det her er snakk om eksisterende medlemmer for din forening, så er de nye for medlemsarkivet, hvilket betyr at operasjonen med å hente inn et gammelt medlemsregister er synonymt med å legge inn nye medlemmer. Se derfor avsnitt 4.6.1 for mer informasjon om nyregistreringer.
Opplasting av eksisterende medlemsregister kan for mange være problemfylt. Hvis du ønsker at vi skal gjøre hele jobben for deg, så har vår supportavdeling dette som en egen tjeneste. Ta kontakt for mer informasjon og eventuelt et prisoverslag.
4.8 Medlemstype

[image: image6.png]Microsoft Excel - Andeby IL

T 6 tedow U st Fams Ve Do Vad e AUk
DEHSN SR I oo A A =~ A 00
BF%, #8/=-] B > A€
8 - A
A B C D E F G
1 |n3sportid_Kjsnn Fomnavn__ Etternavn_PostnummPoststed  Tif jobb
2 | 2345678 K Dolly Duck 3162 ANDEBU
3 3456783 M Donald  Duck 3162 ANDEBU
4 | 4567890 M Skrue McDuck 3162 ANDEBU
5
13

5678901 K Magica  Tryll 8483 ANDENES




Du kan enkelt endre medlemstyper ved simpelthen å skrive navnet på medlemstypen. Du må sørge for at navnet blir stavet helt korrekt, ellers vil feilstavelsen oppfattes som en ny medlemstype ved opplasting. Ved opplasting vil du få beskjed om hvilke nye medlemstyper som er opprettet ved opplastningen.

Hvis du har opprettet en ny medlemstype via opplastingen, bør du i etterkant gå på valget ”Medlemstype” i medlemsarkivet, og sette en eventuell familietilknytning og avgift på medlemstypen.

Et kjekt Excel-triks for å skrive inn samme verdi i flere celler samtidig, i dette tilfellet for eksempel ”Junior”, er først å merke alle de aktuelle cellene, og så skrive ”Junior” etterfulgt av [ctrl]+[enter]. Ved å trykke [ctrl]+[enter] i stedet for [enter] alene, blir verdien skrevet inn i alle de markerte cellene samtidig.
4.9 Hoved-/familiemedlem

Gjør du en oppdatering av hele medlemsarkivet, og skal sette familietilhørigheten til medlemmer, gjør Excel det effektivt å lage disse koblingene. Sorter Excel (se 8.3) på etternavn eller postadresse for å få familiene listet opp etter hverandre.

	n3sportid
	Kjønn
	Fornavn
	Etternavn
	Postnummer
	Postadresse
	Medlemstype
	Hovedmedlem (n3sportid)

	2597743
	M
	ASLAK
	ANDERSEN
	576
	RULLEBAKKEN 3
	Junior
	2597746

	2597746
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Metoden for å lage knytninger er som følger. Ett eller flere familiemedlemmene knyttes opp mot et hovedmedlem. Feltene som benyttes er ”Hovedmedlem (n3sportid)” eller ”Hovedmedlem (internt medlemsnr)”. Bruker du ikke interne medlemsnumre, benytter du hovedmedlemmets n3sportid som knytning fra familiemedlemmet.
Medlemmene som knyttes mot et annet, må ha en medlemstype som har kryss for familietilknytning i oppsettet under ”Medlemstype” i medlemsarkivet.
En viktig forutsetning for at dette skal lykkes, er at hovedmedlemmet først må ha mottatt en n3sportid. Du kan altså ikke laste opp tre nye personer, hvor ett av dem er hovedmedlem for de to andre, i én operasjon. Dersom du skal laste opp hele arkivet for første gang, bør du først laste adressene opp – slik at alle medlemmene får en n3sportid, og så å laste arkivet ned igjen for å sette familietilknytningene.

4.10 Boolske felt (ja/nei-felt)
Noen felt i medlemsarkivet er boolske, hvilket i dette tilfellet betyr at de bare kan ha verdiene ja eller nei. Dette gjelder f.eks. feltene for å skjule telefonnumre og adresser på Internett.
Når du laster ned boolske felt til Excel, vil både verdiene 1 og x tilsvare at feltet er aktivisert (det samme som at feltet er haket av i medlemsarkivet), mens både 0 og blankt tilsvarer at feltet er deaktivert (ikke haket av i medlemsarkivet).

5  Import til medlemsarkivet

Du kan laste opp hele, eller deler av, medlemsregisteret. Under opplastingen oppdateres informasjonen for eksisterende medlemmer, mens nye medlemmer skapes.

5.1 Før du laster opp
5.1.1 Lagre og lukk filen
Før du skal laste opp Excel-filen, er det viktig at du lukker den i Excel. Dette fordi medlemsarkivet ikke får tilgang til dataene mens Excel har den åpen.
5.1.2 Riktig celleformat

For at medlemsarkivet skal tolke innholdet i Excel-filen riktig, er det viktig at celle​formateringen møter de formelle kravene som er lagt. Feil bruk av celleformat kan gi deg problemer under opplasting, og ikke minst risikerer du at informasjonen ikke blir lest i det hele tatt, eller det kan resultere i feil data. Celleformat blir forklart i kapittel 6 og 7.
5.2 Last opp medlemsarkivet

Selve opplastingsprosessen er delt opp i fire påkrevde, og et alternativt femte steg. For å komme til steg 1 klikker du på ”Last opp Excel” i venstremenyen.
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5.2.1 Steg 1 – Velg fil for opplasting
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Det første du må gjøre er å fortelle hvilken fil som skal lastes opp. Klikk på knappen ”Bla gjennom…” for å lete frem rett fil fra harddisken. Når du har valgt riktig fil, vil plassering og navn (på formen c:\<mappe>\<excelfil>.xls) vises i tekstfeltet. Klikk på ”neste” nederst i høyre hjørne, for å gå til neste steg.

5.2.2 Steg 2 – Ugyldige medlemmer
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Når filen er lastet opp til medlemsarkivet, blir det gjort en ”kvalitetskontroll” av dataene som er mottatt. Dersom det er medlemmer hvor det mangler obligatorisk informasjon, eller er verdier som ikke blir forstått, vil du få beskjed om dette.
Merk dog at feil celleformat i noen tilfeller ikke blir oppdaget av kvalitetskontrollen. F.eks. blir telefonnumre som ikke er formatert som tekst helt oversett (se avsnitt 6 og 7), og siden dette ikke er et obligatorisk felt får du ingen beskjed om at tallene mangler.
Hvis kvalitetskontrollen ikke finner noen feil, vil du gå direkte videre.
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Steg 3 – Duplikatkontroll
Et duplikat betyr at man har samme person registrert flere ganger. Dette er veldig uheldig, både fordi du skaper medlemmer du ikke har, men ikke minst fordi vedlikeholdet blir tilnærmet umulig.
For å hjelpe deg til ikke å opprette duplikater, har opplastingen en egen duplikatkontroll. Dersom et nytt medlem du laster opp har data som likner veldig på et eller flere eksisterende medlemmer, vil du bli presentert en liste med mulige duplikater.

Hvis du er sikker på at medlemmet du laster opp ikke ligger i basen fra før, velger du ”ingen av disse” for å fullføre oppdateringen. Vanligvis vil du ikke bli spurt om duplikater, men dersom det er likheter i fornavn, etternavn og fødselsår, vil duplikatkontrollen dobbelsjekke med deg. Hvis du ser at du er på vei til å lage et duplikat, må du velge det eksisterende medlemmet som er sammenfallende med det ”nye” medlemmet du laster opp. Ved å velge et av de eksisterende medlemmene, vil medlemmet du forsøker å laste opp bli forkastet.

Trykk ”Neste ->” for å godkjenne. ”Avbryt” vil avbryte hele opplastingen.

Nye medlemmer vil også bli sjekket mot passive medlemmer. Vær dermed oppmerksom på at nye medlemmer som blir sjekket mot passiviserte medlemmer, må aktiveres manuelt i etterkant i Medlemsarkivet. Dersom man har med kolonnen ”Status passiv” med blank celle på medlemmet, vil medlemmet bli aktivisert ved opplastingen.
5.2.4 Steg 4 – Bekreftelse på import
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Det siste steget er en statusmelding som forteller hvor mange nye medlemmer som er lagt til i databasen, hvor mange medlemmer som har fått oppdatert sine data, hvor mange medlemstyper som ble opprettet og hvor mange medlemmer som ble kastet.
Et kastet medlem, betyr at informasjonen om dette medlemmet ikke ble lagret. Den vanligste årsaken til at et medlem blir kastet ved opplasting, er feil n3sportid (se avsnitt 4.4).
Kolonnen ”Nytt?” angir om medlemmet er nytt for medlemsarkivet. Hvis det ikke er haket av her, er det altså snakk om et eksisterende medlem, som nå kan ha fått oppdaterte data.

Hvis det oppdages feil under opplasting, og medlemsarkivet greier å identifisere feilen, vil du i kolonnen ”Feil” finne en forklarende feilmelding.
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Steg 5 – Tildeling av gruppetilhørighet

Som et alternativt steg 5 er det mulig å angi at alle medlemmene du lastet opp skal legges til i en ny gruppe. Skriv da inn navn på gruppen og trykk ”Lagre info”.
Merk at du ikke kan legge medlemmene til en eksisterende gruppe ved opplasting. Dette må eventuelt håndteres i etterkant, og da direkte i medlemsarkivet. Se brukermanualen for medlemsarkivet, for å lese mer om grupper.

Et triks du kan benytte hvis du laster opp flere nye medlemmer, som alle skal i samme eksisterende gruppe, er først å lagre alle i en ny gruppe. Denne gruppen søker du frem fra startsøket, og så legger du alle medlemmene i den eksisterende gruppen. Deretter kan du slette den nye gruppen du opprettet i forbindelse med opplastingen.
6 Celleformat i Excel

Dette kapittelet er primært en ren innføring i relevante celleformater som benyttes i forbindelse med medlemsarkivets Excel-filer.

6.1 Hva er et celleformat?

I Excel kan man ved hjelp av celleformat endre utseendet på tall, slik at det som vises i cellen er en alternativ visuell fremstilling, basert på verdien som er skrevet inn. Celleformatering er et meget omfattende emne, og blir som regel viet store kapitler i læringshefter om Excel. Her vil vi hovedsakelig nøye oss med å forklare hva celleformatering er, og hvilke varianter som er nødvendige å beherske for å kunne bruke Excel opp mot medlemsarkivet.
6.1.1 Eksempler på vanlige celleformater

De mest brukte celleformatene, bortsett fra standard, er trolig valuta-, prosent- og kommaformat. Derfor har disse tre egne knapper på knapperaden som heter formatering (vises henholdsvis som en seddel og noen mynter, et prosenttegn og et kommategn).

Dersom du skriver 0,1 i en celle, og setter den til prosentformat, så vil cellen vise 10 %. Selv om det nå står et 10-tall i cellen, er det viktig å huske at 10 % for Excel, tilsvarer den matematiske verdien 0,1, hvilket betyr at du ikke må finne på å dele på 100 i regnestykker hvor de 10 % er innblandet.
6.1.2 Begrepet datatype

De som er kjent med databaseterminologi (SQL), har antakeligvis støtt på navnet datatype i forbindelse med definering av felt. Datatype angir hva slags data som skal lagres i feltet, f. eks. integer (tall), tekststreng eller datotid.
I Excel blir datatype styrt av celleformatet, men ettersom sistnevnte også angir visuell fremstilling av celleinnhold, er dessverre ikke de to helt synonyme. Da medlemsarkivet er basert på en MSSQL-database, legger dette visse føringer for hva slags celleformat som må benyttes i Excel, for at det skal korrespondere med databasens datatype.
6.2 Celleformater som blir brukt av medlemsarkivet
6.2.1 Standard

Standardformatet i Excel, dvs. det formatet som er valgt før brukeren eller Excel selv gjør noen endringer, heter standard, og er et rent format primært myntet på tall. Det er også mulig å skrive inn tekst, men til forskjell fra tekstformat, så kan man utføre matematiske beregninger med standardtall.
6.2.2 Datoformat

Når Excel regner med dato og tid, baserer den seg på et system hvor den matematiske verdien 1 tilsvarer ett døgn. Den tar den utgangspunkt i 1. januar 1900, og alle dager etter dette blir en tallverdi som representerer hvor mange dager etter 1/1-1900 vi har kommet. Den matematiske verdien 7 tilsvarer 7. januar 1900, mens 1. januar 2000 har verdien 36526.
Hvis man skal regne med tid, benyttes desimalverdier for å angi mindre tidsenheter enn døgn. 12 timer har verdien 0,5 (et halvt døgn), mens 1 time utgjør 1/24 (ca 0,042).

Merk at man i noen versjoner av Excel, benytter seg at 1904-datoformat. Dette betyr at verdien 1 tilsvarer 1. januar 1904. Denne formen ble særlig brukt på Excel for Macintosh tidligere, men det er uansett mulig å overstyre dette alternativet. Se programmets hjelpe​funksjon for mer informasjon om hvordan man endrer dette på din versjon av Excel.

Felt som bruker datoformat, har datatypen datetime (datotid på norsk) i databasen, hvilket betyr at Excel omgjør dette til sin standardinnstilling for dato. Denne hentes igjen fra operativ​systemet, og på norske maskiner vil det vanligvis bli vist på formen dd.mm.åååå.
6.2.3 Tekstformat

Ved å sette celleformatet til tekst, kan man overstyre Excels iver etter å påtvinge deg endringer i det du skriver inn. Hvis du f.eks. skriver 0123 som tall, så blir dette 123, men som tekst vil nullen bli beholdt, slik at du faktisk får 0123.

Det som er uhyre viktig ved tekstformat, er at du faktisk definerer de aktuelle cellene i Excel som tekst. Dersom du laster opp et felt hvor tekstformat er påkrevd, men glemmer å sette riktig celleformat, vil databasen tolke feltet som tomt – informasjonen kommer altså ikke med.

En rask måte å angi at det er tekst i en celle, er å sette ’ som første tegn i celleinnholdet.
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Angi celleformatering i Excel
For å endre celleformat for en eller flere celler, må du først markere den eller de aktuelle cellene, og så klikke menyvalget ”format” ( ”celler”.
Dialogboksen ”formater celler” har mange undersider, men for å endre celleformatet, er det arkfanen ”tall” som skal være aktiv.

For medlemsarkivet er det standard, dato og tekst som er relevante. For dato kan man velge hvordan datoen skal vises, og dette vil ikke påvirke kompatibiliteten ved opplasting.
Merk at det som regel er enklest å endre celleformatet før man legger inn verdier i cellene. Dette fordi Excel i enkelte tilfeller kan oppleves som overivrig hvis man lar programmet bestemme celleformat selv.

7 Medlemsarkivets felter og celleformatering i Excel

7.1 Opplastbare felt

Her følger en liste over hvilke felt som kan lastes opp, med tilhørende celleformat.

	Felt
	Format
	Obligatorisk

	n3sportid
	Standard (tall)
	1

	Kjønn
	Tekst
	1

	Fornavn
	Tekst
	1

	Etternavn
	Tekst
	1

	Postadresse
	Tekst
	0

	Postadresse 2
	Tekst
	0

	Postnummer
	Standard (tall)
	1

	Poststed
	Tekst
	0

	Gateadresse
	Tekst
	0

	E-post
	Tekst
	0

	Tlf jobb
	Tekst
	0

	Tlf mobil
	Tekst
	0

	Tlf privat
	Tekst
	0

	Fødselsdato
	Dato
	0

	Medlemstype
	Tekst
	0

	Hovedmedlem (n3sportid)
	Standard (tall)
	0

	Skjul adresse
	Tekst
	0

	Skjul E-post
	Tekst
	0

	Skjul tlf jobb
	Tekst
	0

	Skjul tlf privat
	Tekst
	0

	Skjul tlf mobil
	Tekst
	0

	Internt medlemsnr
	Tall
	0

	Tilleggsinfo 1
	Tekst
	0

	Tilleggsinfo 2
	Tekst
	0

	Delingsnivå
	Tekst
	1 *

	Status passiv
	Tekst
	0



* Gjelder kun for foreninger tilknyttet Norges Idrettsforbund.
7.2 Potensielle feilkilder
For enkelte av feltene vil det være fort gjort å få feil hvis man ikke er påpasselig med celle​formatet. Dette gjelder særlig felt hvor det er naturlig å sette inn tall, men hvor feltet skal være definert som tekst. Dette gjelder f.eks. alle telefonnumre.

Årsaken til at denne tekniske løsningen er påkrevd, er at systemet må støtte internasjonale behov, slik at man i telefonnummer f.eks. kan sette +47 foran resten av nummeret.

I dette avsnittet går vi kort gjennom de mest utsatte feltene. De aktuelle celleformatene er forklart i kapittel 6.
7.2.1 n3sportid – standardformat (tall)
Dette nummeret er en unik verdi, som identifiserer hvert enkelt medlem. Nummeret blir automatisk tildelt når medlemmet legges inn i medlemsarkivet. For at medlemmet skal bli registrert som nytt ved opplasting (og få tildelt en unikt n3sportid), må verdien være ”-1” i Excel-filen. For eksisterende medlemmer (som har n3sportid fra før), må du aldri endre dette sifferet.
7.2.2 Postnummer – standardformat (tall)
For at databasen skal forstå rene tall ved opplastning, må også celleformatet være satt som et tallformat i Excel. Dersom postnummer hadde vært satt som tekstformat i databasen, og brukeren glemmer å angi cellen som tekst i Excel, vil databasen registrere feltet som tomt ved opplasting. Standardformatet i Excel er tallbasert, ergo blir det én ting mindre å huske på for brukeren når også databasen benytter seg av dette formatet.
Problemet som oppstår når man velger å ha postnummer som tall (og ikke tekst), er at nummer som begynner på null, altså postnummer i Oslo sentrum, vil ”miste” nullen(e) foran i postnummeret, slik at postnummer ”0169” blir stående som ”169”. Medlemsarkivet vil derfor automatisk legge på null(er) i postnummer under tusen ved opplasting.
Avveiingen mellom tall- eller tekstformat, er altså et spørsmål om man skal benytte tekst og skape reelle problemer for alle, eller om man skal velge tall og begrense problemene til Oslo sentrum – og da kun av kosmetisk karakter.
Nyere versjoner av Excel har også et spesialformat som heter postnummer. Dette er dog et eget format for Excel, og er ikke støttet av databasen. Denne må derfor ikke brukes ved opplasting, men kan gjerne brukes internt i Excel for utskrift av lister og liknende.

Merk dog at man ved eksport av data fra Excel, for eksempel ved flett utskrift til Word, ikke alltid får med nullene, selv om man bruker andre tallformat (f.eks. spesialformatet post​nummer). Dette problemets omfang er dessverre styrt av hvilken versjon du har av Word og Excel, men kan uansett omgås ved å gjøre om tallene til tekst. Ved omgjøring til tekst, må du dessverre skrive inn postnummer under 1000 på nytt, eller lage en makro som gjør jobben.
Hvis man skal flette til Word, og opplever at postnummer under 1000 blir to- eller tresifrede, er det en elegant måte å håndtere problemet på. Ved å benytte en egendefinert tallbryter i Words feltkode, kan man selv sette formatet i Word. Dette blir forklart i avsnitt 8.1.4.
7.2.3 Telefonnummer (privat, jobb og mobil) – tekstformat
I utgangspunktet er det de samme argumenter som gjelder for telefonnummer som for postnummer, men da databasen må ta høyde for internasjonale standarder, blir telefonnummer nødt for å være tekstformat.

Ettersom telefonnummer er satt som tekst, betyr dette at du kan skrive inn alle alt du måtte ønske. F.eks. kan du sette +47 (landskode) først, du kan ha med retningsnummer, og du kan dele opp nummeret på formene 12 34 56 78 eller 132 45 789. Det er heller ikke noe problem å ha 0 som første siffer.
Aberet med telefonnummer som tekstformat i databasen, er at det er tvingende nødvendig å ha satt celleformatet som tekst også i Excel. Hvis du forsøker å laste opp et telefonnummer hvor celleformatet er satt til tall, vil medlemsarkivet lese feltet som tomt.
7.2.4 Fødselsdato – datoformat
I den nye versjonen av medlemsarkivet, benytter fødselsdato nå datoformat. Dette gjør blant annet at det er langt enklere å sortere medlemmene etter alder, hvilket har vært veldig etterspurt blant brukerne.
7.2.5 Internt medlemsnummer – tekstformat
Da feltet internt medlemsnummer er satt som tekstformat, kan du legge inn nær sagt hva du måtte ønske her – også bokstaver. Det går altså å ha interne medlemsnummer på formen ”M1992-0412”, men vi anbefaler å bruke rene numeriske verdier. Dette for å sikre større kompatibilitet mot andre systemer, og eventuelt fremtidige versjoner. Husk at du må sette riktig celleformat før opplasting, ellers vil medlemsarkivet oppfatte feltet som tomt.
8 Bruksområder for eksporterte data

8.1 Fletting
Fletting, eller ”flett utskrift” som det ofte kalles, er en funksjon du finner i de fleste avanserte tekstbehandlere, f.eks. Microsoft Word. Hensikten med fletting er å hente inn eksterne data, i dette tilfellet fra Excel-filen, og knytte dette sammen med dokumentet i tekstbehandleren.
8.1.1 Merkelapper

Ved hjelp av flett utskrift kan du få laget merkelapper, som f.eks. kan klistres på konvolutter ved utsending av brev. For å spare deg for mye tid og plunder, bør du påse at du kjøper lapper som er støttet av programmet du ønsker å benytte til utskrift.
Da merkelapper er mye brukt blant våre kunder, samtidig som det kan være vrient å få gode utskrifter som treffer rett på arket, tilbyr vår supporttjeneste utskrift av merkelapper som en egen tjeneste. Ta kontakt for pris og annen informasjon, e-post: klubbsupport@idrettsforbundet.no
8.1.2 Brev
Fletting av utskrift lar deg skrive ett brev, og automatisk få det multiplisert samtidig som det blir individuelt adressert. På denne måten kan du få utsendinger til å fremstå mer personlige, og hvis du anskaffer vinduskonvolutter kan to fluer bli slått i en smekk – selv om du nok må påregne litt prøving og feiling før du får navn og adresse til å treffe rett på arket.
8.1.3 Konvolutter

Hvis du ikke benytter vinduskonvolutter, kan du ved hjelp av flett utskrift få en tekstbehandler til å skrive ut adresserte konvolutter. Påse at du kjøper konvolutter som er støttet av programmet du ønsker å benytte til utskrift, og som passer i skriveren du planlegger å bruke, så unngår du mye unødig frustrasjon.
8.1.4 Fletting av postnummer < 1000

I noen versjoner av Word, vil postnummer som starter på null bli vist uten de første nullene, uavhengig av hvordan du formaterer cellene i Excel. Greit nok kan du sette celleformatet til tekst, men dette gir deg ofte et voldsomt merarbeid.
En langt bedre måte å omgå dette problemet på, er å fortelle Word at den skal bruke firesifret tallformat. Dette gjør du ved å redigere feltkoden, og sette en bryter som angir rett format.

Når du setter inn et flettefelt i Word, settes det egentlig inn en feltkode for å hente inn de eksterne dataene. Denne koden heter ”mergefield” (fletting heter ”merge” på engelsk), og ved å høyreklikke på flettefeltet, og velge aktiver/deaktiver feltkoder, vil du se syntaksen:

{ MERGEFIELD  ”Postnummer” }
Trikset for å få postnumrene til å bli firesifrede, er å fortelle Word at det skal benyttes fire siffer. Dette gjør du ved å legge inn en bryter, slik at syntaksen blir:
{ MERGEFIELD  ”Postnummer” \# 0000 }
Du trenger altså ikke gjøre mer enn å skrive inn \# 0000, men merk mellomrommene (<mr>):

{<mr>MERGEFIELD<mr><mr>”Postnummer”<mr>\#<mr>0000<mr>}

8.2 Adresse- og telefonlister
Listene du får i Excel er utmerkede som utgangspunkt for adresse- og telefonlister. Trikset er å få listen lesbar og oversiktelig, slik at den passer til behovet.
8.2.1 Skrift

Den enkleste måten å gjøre listen mer tydelig, er å gjøre skriften større. Når bokstavene blir større, trenger du ofte å justere på radhøyde og kolonnebredde, og det kan være vanskelig å få alt til å passe på et gitt antall sider. Se påfølgende avsnitt for mer informasjon om dette.

Det er også mulig å endre skrifttypen (font på engelsk), men hvis målet er at listen skal være mest mulig lesbar, så er det få som slår Arial – som også er standard fra medlemsarkivet.

8.2.2 Radhøyde og kolonnebredde

Hvis du endrer skriftstørrelsen, vil radhøyden som regel oppdateres automatisk, men du kan selvfølgelig endre denne manuelt hvis du ønsker større mellomrom mellom linjene. Marker først alle radene du ønsker å endre høyden på, før muspekeren mellom radene slik at du ser den endrer form til en strek med to små piler (peker opp og ned), og dra til ønsket høyde.

Kolonnebredden blir ikke endret selv om du øker skriftstørrelsen, så denne må du justere manuelt. For radhøyde vil man som regel ha samme høyde på alle linjer, men for kolonner er det mer aktuelt å ha individuell bredde. Før derfor pekeren mellom kolonnene, på høyre side av kolonnen du ønsker å justere (hvis du skal endre kolonne C, fører du pekeren mellom kolonne C og D), og dra til ønsket bredde.
Det er også mulig å få automatisk tilpasning til optimal størrelse. Marker først de radene eller kolonnene du ønsker å justere, og dobbelklikk mellom radene eller kolonnene. Radhøyden eller kolonnebredden vil da automatisk tilpasse seg innholdet i cellene.
8.2.3 Rammer og fyllfarge

Bruk av rammer (kantlinjer) og fyllfarge (raster) kan være gode måter å gjøre lange lister mer lesbare. Husk bare at du bør ta hensyn til sluttproduktet. Hvis du f.eks. skal kopiere opp arket i mange eksemplarer, er det ofte vrient å finne middelveien mellom mørk nok raster til at fyllfargen blir synlig, uten at teksten samtidig blir uleselig. Ha også i bakhodet at friske farger på originalen, blir grått grums når det trykkes opp på en vanlig kopimaskin.
8.2.4 Tilpasning til et gitt antall sider
Ofte kan det være et problem at Excel skriver ut på flere ark i bredden, enn hva som er ønskelig. I stedet for å bruke masse tid på å finne nøyaktig hvilken skriftstørrelse og kolonne​bredde som gir deg størst mulig skrift uten å overskride én side i bredden, kan du gå inn via dialogvinduet utskriftsformat og selv skalere utskriften, slik at den blir tilpasset dine behov.
Ved skalering kan du enten benytte en prosentsats, eller du kan få Excel til å skalere automatisk ut fra hvor mange sider du ønsker i høyde og bredde. Hvis alt skal inn på én side, setter du ”tilpass til 1 side bred og 1 side høy”, men ved lange lister vil radene gå over flere ark. I så fall må du anpasse antall sider i høyden, slik at bredden fylles mest mulig ut.
Det er også mulig å endre arkets retning ved utskrift. Hvis du skal skrive ut en liste med vanlige personalia, er det ofte at det blir mer tekst i bredden enn hva man får plass til på én side. Ved å endre retningen til liggende, får man plass til mye mer i bredden, men dette blir selvfølgelig på bekostning av høyden.
8.3 Sortering i Excel

Først noen forklaringer. Det kan sorteres på 3 ulike stadier, stigende eller synkende (ascending eller descending). Med ”overskriftsrad” (”header row”) menes navnene på kolonnene i listen. Med disse navnene kan det sorteres etter.
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Sortere fra knapperaden

Marker kolonnen du ønsker å sortere etter ved å trykke på bokstaven i kolonnen, slik at hele kolonnen markeres. Trykk så på stigende eller synkende sorteringsknapp i knapperaden.
8.3.2 Sortere fra datamenyen

Trykk i det grå punktet hvor kolonnene krysser radene, slik at hele regnearket blir markert.
Fra menyvalget ”Data” velger du ”Sorter…”

Sørg for at ”Overskriftsrad” (”Header row”) er merket.

Du kan nå angi hvilke data det skal sorteres etter. Merk at du kan velge i tre stadier, f.eks. først etter kjønn, så etter etternavn og til slutt fornavn. Trykk ”OK” for å få sortert listen.









