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1. Velkommen

Som meget populært værktøj i bl.a. salgs- og økonomiafdelinger bliver Excel brugt til rapporteringer i mange former og anvendelser. Formentlig her finder Excel de fleste af sine brugere til at skabe, holde og arbejde med overblik, pga. de få, enkle ting der skal til for at opsamle og strukturere mange informationer.

De følgende eksempler på rapporter til forskellige formål omhandler både de enkle hvor data blot præsenteres, de lidt mere automatiserede hvor data også hentes og bearbejdes, og egentlige cockpitværktøjer. Disse rapporter kan både være for den enkelte medarbejder til at få overblik og måske forenkle arbejdet med mange informationer som i det første eksempel, og det kan være afdelings- eller ledelsesrapporter, der tjener som værktøj til at styre forretningen pga. fremhævet status og trends, samt videndeling på tværs i organisationen.

Eksemplet med automatisk visning af flere ark i en cyklus – som en selvkørende præsentation eller ’kioskvisning’ – skal inspirere til at lade en rapport være fuldautomatisk og informativ uden interaktion fx på en storskærm. Blot ved brug af ganske få enkle tricks.

Det sidste eksempel har til formål at vise hvordan Excel-arket kan blive et reelt arbejdsværktøj mere end blot en rapport, hvor der tages udgangspunkt i håndteringen af et projekt med de aktiviteter og andre ressourcer der indgår.

Gennem mere end 20 år har jeg arbejdet med at få Microsoft® Excel® til at gøre de vildeste ting i mange forskellige brancher, alle mulige steder i organisationer, for medarbejdere med mange forskellige roller, i arbejdsopgaver af simple og komplicerede slags, og mange gange endda til noget som man slet ikke forventede var muligt eller havde kunne opnå på anden måde. Det er imponerende hvad der er muligt.

Nogle af eksemplerne vi kommer igennem, har lettet en hverdag eller arbejdsopgave betragteligt. Som fx en rapportering der tidligere hver måned tog én mand to dage og var lidt en ’samlebåndsopgave’ blev med lidt Excel-’gymnastik’ til en lidt mere fornøjelig og meget mere enkel opgave på under to timer og derudover med langt færre fejlrisici og med et ensartet og lækkert endeligt layout. Det sparrede jo dermed både en hel del arbejdstimer som kunne oversættes direkte til økonomi i business casen, det ensartede og forenklede opgaven så andre kunne udføre den ved ferie eller rotation, og det gav ideer til andre optimeringer og forenklinger flere steder i organisationen og hos andre medarbejdere. Selve Excelopbygningen tog mindre end en dag for os to og endda samtidig med at rapporteringen blev lavet den måned. Altså havde business casen ingen tidsmæssig udgift og med kun interne medarbejdere, heller ingen økonomisk.

Eksemplerne har oftest de store baggrunde: at forenkle for at sparre tid og penge, strømline samt sikre og løfte medarbejderglæden og så er der bare rigtig meget fornuft i at gøre tingene smartere, samt opnå alle disse og mange flere fordele. En anden årsag kan nemlig være at vi på denne måde kan tænke alternativt, kigge udover hvad der i dag er muligt eller tænkeligt, og overgå det.

En hel del af eksemplerne har gjort noget umuligt muligt. En funktion eller opgave som ikke var løselig, men et stort nok ønske og behov, kunne sætte arbejdet i gang. Fx i eksemplet om rapportering med natlig dataopsamling eftersom hovedsystemet hvor vi hentede værdifulde informationer hele tiden og brugte dem, kun kunne give os øjebliksbilledet da det ikke gemte historikken. Men vi havde brug for overblik over fortiden, udvikling, trends og tendens, prognose osv. Det fik vi med dataopsamlingen og automatisk rapportering på døgnrapporterne, alt sammen lavet i Excel og med stort udbytte og glæde til følge.

Eksemplerne er bygget på denne erfaring og vist med Microsoft® Office Excel® 2007 (version 12.0.6762.5000) SP3, men vil temmelig sikkert også fungere med mange andre versioner. Sprogversionen af Excel i eksemplerne er dansk, hvilket i praksis kun har betydning for navne på formler og menuer. Har du en anden sprogversion, kan du finde de tilsvarende kommandoer i din Excel.

Hvert kapitel i bogen indeholder og fortæller om et eksempel og bygger det op med de forskellige elementer der skal til. Sidst er der et kapitel med et overblik over, hvor en given formel, kommando, funktion eller et begreb er beskrevet og anvendt første gang. Hvert eksempel starter med en introduktion (som også er tænkt som en inspiration) og en formålsbeskrivelse og kapitlerne er opbygget i den følgende struktur:

Formål
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Ligesom kapitlerne starter med en kort formålsbeskrivelse der bl.a. beskriver hvoraf eksemplet kommer og hvad det kan bruges til, skal også nu kort defineres bogens formål: Hovedformålet er nemlig at åbne for de mange muligheder vi kommer ind på, så du kan arbejde videre både med dem og med mange andre du får ideer til. Helt grundlæggende funktioner og anvendelse af Excel gennemgås ikke, da tanken ikke er en grundlæggende lærebog, men som en inspiration i at komme endnu længere med Excel og udbygge og udnytte styrkerne til vildere ting end du måske havde forestillet dig.

Læs dette afsnit i kapitlerne for at finde inspiration eller direkte relevans.

Hvad kommer der ud af at læse dette kapitel
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Derefter følger stikord til indholdet og hvilke krav det stiller til (eller kompetencer det bygger op med) Excel og viden og dermed dig og andre, der ønsker at benytte mulighederne. Altså: hvad kommer der ud af at læse kapitlet.

Læs dette afsnit i kapitlerne for at dykke ned i et særligt relevant emne du ønsker på baggrund af konkrete områder af og med Excel.

Hvad skal der til
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Det brydes derefter ned i de konkrete opsætninger, funktioner, formler, makroer, tilpasninger og andet der skal laves. Makroerne opbygges med scripting eller lettere programmering ved hjælp af VBA: Visual Basic for Applications. Det er makrosproget i programmerne i Microsoft Office pakken og er særdeles effektivt og kraftfuldt. Det har eksisteret i disse programmer i en hel del år og det kan bestemt anbefales at se nærmere på det, da det rummer enorme muligheder. Her opstår nemlig en del af magien.

Læs dette afsnit for at få en ide om sammenhængen med og specifikation af de områder der arbejdes med i kapitlet og relationen til opgaven, dermed hvad vi skal igennem i kapitlet, hvad der skal ’bygges’.

Hvordan gøres det
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Eksemplet bygges derpå detaljeret op skridt for skridt indtil løsningen er færdig og det er beskrevet hvordan. Du kan undervejs tilpasse til egne behov eller alternativer, da alle elementerne er kortlagt. På den måde kommer vi fra almindelig Excel til det excellente værktøj vi egentlig sidder med.

Læs dette afsnit for at se de konkrete løsninger bygget op og beskrevet i detaljer.

Hvis det skal stikke lidt af
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Måske stikker det også lidt af indimellem og hvert eksempel slutter med forslag til, hvad man mere kunne lave – bare for at skrue en ekstra gang på styrkeknappen.

Læs dette afsnit for at få inspiration og ideer til at arbejde videre fra eksemplet.


Nu håber jeg, du vil finde fornøjelse ved læsningen, ved indholdet, ved at forsøge dig med eksemplerne, ved at se resultaterne og naturligvis en masse udbytte ved det hele! Rigtig god læselyst!



2. En salgsrapport
Formål
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Dette kapitel vil vise en række muligheder for at opstille data og gøre det enklere at arbejde med dem. Der vil være forslag til at lave layout til print samt brug direkte på PC, hvor det dog er op til læseren at designe rapporten så den svarer til egne ønsker og fx designregler. Der beskrives forskellige former for automatik til at hente og klargøre data fra andre datakilder, altså i de tilfælde hvor informationerne kommer udefra til Excel, der blot skal præsentere dem – og alligevel kan der arbejdes med dem.
Dermed kan opdatering af rapporter – som fx skal ske jævnligt og måske hyppigt – forenkles og optimeres så der spares tid og energi, samt der fjernes fejlkilder. Derudover kan en triviel opgave fjernes og i stedet fokuseres på arbejdet med rapporten og dermed brug af informationerne.
Dette kapitel bygger skridt for skridt en rapport op der kommer til at se således ud og har automatisk opdatering:
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Undervejs er det naturligvis muligt at vælge både andet layout og anden og mere udnyttelse af datagrundlaget, andre og flere grafer osv.
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Hvad kommer der ud af at læse dette kapitel
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Vi vil her komme ind på bl.a.:

	præsentation af data i skemaer/lister/rapporter

	brug af formler til at danne overblik

	funktionalitet til at filtrere (store) datamængder

	brug af grafer til visualisering af informationer

	automation til at indlæse filer med data

	brug af dataforbindelser til automatisk at hente data

	brug af Excel til dataopsamling over tid til brug i rapporter med historik, tendens, prognose osv.

	en slags ’intelligens’ til overblik på tværs og anskueliggøre sammenhænge


Hvad skal der til?
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Til det får vi bl.a. brug for at arbejde med layoutet af Excel-mappen, samt formler og et par makroer. Derudover introduceres muligheden for at hente data direkte ind i et Excel-ark ved hjælp af adgang til filer –i dette eksempel i form af en tekstfil (.txt) – eller en database. Undervejs en række tricks, og fokus er på at udnytte de grundlæggende egenskaber ved Excels regneark, der fra starten er tænkt til netop at håndtere og præsentere data og forenkle anvendelsen af dem.
Hvordan gøres det
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Vi lægger ud med at bygge en ganske enkel pipelinerapport der ud fra en lang liste af potentielle salg viser et overblik fordelt over 12 måneder (som i dette eksempel antages at være den ønskede periode for rapporten) og for hver måned summere hhv. tilbudssum (totalbeløb), antal salg i pipelinen samt den vægtede tilbudssum. Sidstnævnte vil være et bud på, hvor mange ’penge der kommer i kassen’ i den pågældende måned – baseret på sælgernes vurdering af hvert tilbud.
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