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Introduksjon 
 
Siden regnearket ble klekket ut som konsept i siste halvdel av 70-tallet, og det første regneark-
programmet ble tilgjengelig kommersielt i 1979 (VisiCalc), er regnearket blitt fundamentet for all 
økonomisk beregning og oppfølging for offentlige institusjoner, bedrifter og privatpersoner over hele 
verden. I dag er det svært vanskelig å tenke seg tallhåndtering uten bruk av regneark, og med en 
anslått markedsandel på verdensbasis på rundt 90% vil det for de aller flestes vedkommende bety 
Excel. 
 
Det kompendiet du nå holder i hånden, er utviklet som et oppslagsverk og en huskeliste til kurset 
Excel for økonomer. Kompendiet følger i hovedsak progresjonen i kurset  og beskriver eksemplene 
som gjennomgås i kurset. Dette er ingen komplett lærebok, og beskrivelsene er i stikkordsform. For 
fullstendige beskrivelser av de forskjellige funksjonene, henviser jeg til en av de utmerkede Excel-
lærebøkene som finnes på markedet, f. ex. The Excel 2003/2007 Bible av John Walkenbach. 
Grunnleggende funksjoner er også greitt beskrevet i lærebøkene fra norske Datapower. I dag er 
mange versjoner av Excel i bruk: Excel 97, Excel 2000, Excel 2002 (XP), Excel 2003, og Excel 2007.  
 
Hver ny versjon har sine forbedringer i forhold til forrige, og om vi ser bort fra 2007-versjonen er ikke 
forskjellene veldig store. I de tilfellene en funksjon ikke fungerer i alle versjoner, har jeg forsøkt å få 
det med i beskrivelsen. Først når vi kommer over på Excel 2007 kan vi snakke om store endringer. 
Utprøving og utvikling er foretatt delvis på 2002 (XP), 2003 og 2007. Skjermbildene er fra den 
engelske versjonen av Excel 2002/2003/2007, og de fleste  referanser i teksten er til både norsk og 
engelsk versjon.  
 
Kompendiet er oppdatert med beskrivelse av noen nye funksjoner i Excel 2007. 
 
Øvingsfiler til eksemplene kan lastes ned fra nettstedet mitt. 
 
 
Asker, mars 2009  
 
Tore Søfting 
tore.softing@excelkurs.com  
www.excelkurs.com  

  

mailto:tore.softing@excelkurs.com
http://www.excelkurs.com/
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Litt om forskjellige språkversjoner 
I Norge brukes normalt to språkutgaver av Excel: 

¶ norsk versjon 

¶ engelsk versjon 
Forskjellen mellom disse er først og fremst det vi ser av språk på menyer og i hjelpesystem. I tillegg 
har (selvsagt) funksjonene forskjellig navn på norsk og engelsk, slik at formlene blir forskjellige. Dette 
ǎƪŀǇŜǊ Ŧň ǇǊƻōƭŜƳŜǊΣ ŦǳƴƪǎƧƻƴǎƴŀǾƴ ƻǾŜǊǎŜǘǘŜǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪ ƻƳ Ŝƴ έƴƻǊǎƪέ Excel-modell åpnes i en 
engelsk Excel ς og vice versa.  
 
Dette er ikke hele historien, og jeg skal nevne to problemstilinger til: 

¶ bruk av tegn i formler 
o i en norsk installasjon ς og i en engelsk installasjon i Norge - benytter man semikolon 

(;) til å skille ledd i en formel. I en engelsk installasjon i USA benyttes komma (,) til å 
skille de samme leddene. Dette skaper problem i en spesiell forbindelse, nemlig når 
man leser en amerikansk lærebok, eller finner Exel-løsninger på Internett. Bruker 
man komma vil ting ikke fungere, så husk å erstatte komma med semikolon om du 
finner en amerikansk formel et sted! 

¶ Forskjellig desimaltegn 
o Standard desimaltegn i en norsk installasjon ς og i en engelsk installasjon i Norge ς er 

komma (,) ς mens standard USA-tegn er punktum (.) .Dette skaper problemer ved 
import f. ex. fra et nettsted som benytter punktum, og det er egentlig få eller ingen 
snarveier rundt dette.  Dette problemet oppstår også hvis man importerer fra et 
amerikansk administrativt system som er satt opp med punktum som desimaltegn. I 
mange internasjonale bedrifter er dette et reelt problem som man faktisk kan slite 
litt med. 

  



 

 

w w w . e x c e l k u r s . c o m 
 

Side 7 

Løsning av praktiske problemer i Excel 2007 

Grunnlaget 
For å bruke Excel rasjonelt, er det viktig å bruke de grunnleggende funksjonene riktig. Den typiske 
kursdeltageren er en erfaren Excel-bruker som kan benytte programmet til ganske innfløkte 
beregninger. Erfaringen tilsier imidlertid at det ikke er alltid man bruker de meste rasjonelle 
metodene på grunnleggende funksjoner. Her følger et knippe basics som kan være nyttig for mange, 
også vante brukere. 

Navigasjon 

Alle vet at vi kan klikke oss rundt i regnearket, men benytter vi tastaturet går det mye raskere: 
 
Hoppe til A1: 
Uansett hvor vi står i arket kan vi hoppe 
til A1 ved å taste Ctrl Home. 
 
Taster vi bare Home hopper vi rett 
venstre til kolonne A 
 
 
 
 
 
 

 
På tilsvarende måte kan du manøvrere: 

 
Fra B2 til B9 (neste brudd i serien) med 
Ctrl  $, og fra A6 til G6 (neste brudd i 
serien) med Ctrl   g(pil høyre) 
 
Dette er spesielt nyttig når du skal 
manøvrere over lange avstander. 
 
 
 
 
 
 

Merking 

Merking og manøvrering henger nært 
sammen. Merking fra tastaturet handler 
om å bevege markøren mens Shift-
tasten er inntrykket (som forøvrig er 
identisk i Word). Alle 
manøvreringskommandoer kan 
kombineres med Shift for merking, for 
eksempel: 
 

 
Merking av hele oppsettet vårt, området G9:A1, når vi står i G9 trykker vi da bare tastene Ctrl   Shift   
Home, og vips er området merket.: 
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Alternativt kan vi taste 
Control A, som først vil 
merke området med 
tall, og tar vi samme 
kommando én gang til, 
merkes hele arket. 
 
Her er litt forskjell 
mellom versjonene. I 
Excel 2002 og eldre har 
Ctrl A bare ett trinn, 
dvs. hele arket merkes 
ved første gangs bruk 
av Control A. 

Prøv gjerne ut merking med andre tastekombinasjoner! 
 

Smart summering 

At Excel er en kløpper på summering er velkjent, men visste du at du kan summere slik: 
 
I dette tilfellet skal vi summere modellen både horisontalt og vertikalt. Vi skal m.a.o. lage 13 formler. 
De fleste vet at man kan lage en formel i B9 og kopiere den horisontalt, og én formel i G2 og kopiere 
vertikalt, men dette er enda raskere: 
 

Merk summeringsområdet, og merk i tillegg 
den tomme kolonnen til høyre for tabellen 
og den tomme raden nedenfor tabellen, dvs. 
B2:G9 
 
 
 
 
 
 
 

 

Klikk deretter én gang på Autosum  , og vips, så lager Excel samtlige 13 formler: 
 

 
Du forteller Excel om den skal summere 
begge veier eller bare den ene eller den 
andre ved å merke området der du ønsker 
formlene plassert. 
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Kopiering av formler 

En kjent Excel-funksjon gjør det mulig å kopiere (autofylle) en formel horisontalt eller vertikalt. Den 
vertikale kopieringer gjør vi normalt mye raskere ved å 
dobbeltklikke Ǉň έƪƴŀǇǇŜƴέ ƛ ƘƧǄǊƴŜǘ ƛ ǎǘŜŘŜǘ ŦƻǊ ň ǘŀ ǘŀƪ ƻƎ 
dra. Dette er spesielt nyttig når vi har lange rekker som skal 
fylles. Alle som har gjort det vet att da drar man fort flere 
hundre rader før man klarer å stoppe, så drar man oppover 
igjen, etc, etc. Dette slipper vi om vi i stedet dobbeltklikker, da 
autofyller Excel bare så langt ned som den har referanser til 
venstre å forholde seg til.  
 
Vær obs på at hvis det er brudd i listen dvs tomme rader, 
stopper kopieringen opp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Justering av kolonnebredde (og radhøyde) for flere kolonner 

Ved å merke alle kolonnene (eller bare de kolonnene som skal justeres), kan man enten justere dem 
like brede (ved å dra), eller få beste tilpasning (ved å dobbeltklikke): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dobbeltklikk i 
hjørnet ς ikke 
dra! 

Dobbeltklikk her 
for beste 
tilpasning. 
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Automatisk celleformatering 

Excel er laget slik at cellene i utgangspunktet ikke har noen formatering. Når vi skriver i en celle, 
tolker Excel dette, og legger på formatering som den mener passer. Dette går bra i 99% av tilfellene, 
men enkelte ganger gjør den ting vi ikke har bedt om.  

 
Eksempel: Vi har et referansenummer som ser slik ut: 30-8. Vi 
taster dette inn i en celle, og får til svar: 30.aug 
 
Inntastingen tolkes altså å være en dato, og cellen formateres 
deretter. Da har vi to utfordringer: 
Hvordan hindrer vi at dette skjer, og 
Hvordan blir vi kvitt datoformateringen på cellen? 
 
Hindre: 
Enten formatere cellen(-e) med tekstformat på forhånd, eller 
skrive apostrof όΩύ ŦƻǊŀƴ ŘŜǘ Ǿƛ ƭŜƎƎŜǊ ƛƴƴΤ Ωол-8. Apostrofen 
έǘǾŀƴƎǎέ-formaterer innholdet til tekst. 
 
 
Fjerne: 
Enten legge et annet format over dette, eller fjerne både 

innhold og format (Rediger ς Fjern ς Alt) 
 
 
 

Høyre museknapp 

For vante brukere er høyre museknapp en velkjent funksjon i Windows-miljøet. Jeg benytter uansett 
anledningen til å minne om den. I stedet for å lete etter løsninger på menyer, er det stort sett bare å 
ǇŜƪŜ Ǉň έǇǊƻōƭŜƳŜǘέ ƻƎ ƘǄȅǊŜƪlikke. Et lite eksempel: Excel har en mengde verktøylinjer. Som kjent 
kan man gå på Vis ς Verktøylinjer og få opp menyen for å vise og gjemme dem. Men ς det er 
kjappere å bare peke på verktøylinjene og høyreklikke ς da får vi opp den samme menyen. Og ς dette 
systemet fungerer stort sett likt uansett hvilket Windows-program vi jobber i. 
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Listeverktøy 
En liste i Excel-sammenheng er en samling med data som er satt opp slik at verktøy i Excel og andre 
programmer i Office kan brukes på den: 
 
Hver kolonne har en overskrift, overskriften er formatert annerledes enn innholdet (f. ex. fet skrift) 
Helst ikke annen tekst over selve listen ς det vil gjøre fletting mot et Word-dokument vanskeligere 
Ikke åpne rader i listen 
 

Øvingsfil:  Ordrer.xls  
 

Fryse kolonneoverskrifter 

Hvor ble det av kolonneoverskriftene? Skal du fryse rad 1, setter du markøren i celle A2 og går på 
Vindu ς Frys. Dermed står overskriften der når du ruller nedover i listen. Har du også bruk for å se 
kolonne A når du ruller langt mot høyre, setter du markøren i B2 før du fryser. 
 

Gjenta overskriftene ved utskrift 

Her har vi samme problem, men helt annen løsning. Siden dette har med utskriften å gjøre går du på 
Fil ς Utskriftformat ς Ark, setter markøren i feltet gjenta rader øverst, og klikker på rad 1 i 
regnearket. Dersom du har et oppsett som er for bredt for arket du skriver ut på kan du også få 
gjentatt kolonne A ved å sette markøren i feltet gjenta kolonner til venstre og klikke på første 
kolonne. 
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Sortering 

Vi velger sorteringsnøkkel ved å plassere skrivemerket i den kolonnen vi ønsker å sortere etter, og så 
klikke på sorteringsknappene for å sortere i stigende eller synkende rekkefølge. 
 
NB! Vi skal ikke merke hele kolonnen vi skal sortere etter, da vil normalt denne kolonnen bli sortert 
uavhengig av resten, og det vil vi definitivt ikke. (Olsen heter da plutselig Hansen til etternavn). 
 
Excel kan sortere etter maksimalt tre samtidige sorteringsnøkler. For å sortere slik, går vi på Data ς 
Sorter, og velger rekkefølgen på sorteringen. Har vi bruk for å sortere på 4 nøkler tar vi først sortering 
på den 4. nøkkelen, og deretter på de tre overordnede. 
 
Legg merke til at på knappen Alternativer (Data ς sorter ς alternativer) finner du andre 
sorteringsnøkler enn tall og alfabet, f.ex. ukedager og måneder. 

Delsummer 

 

Øvingsfil:  Pivot og delsummer  
Vi kan på en veldig enkel måte få sammendrag i en liste som ovennevnte eksempelliste ved å bruke 
funksjonen Delsammendrag. Denne finner du på Data- delsammendrag, og den forutsetter (selvsagt) 
at det er begreper som går igjen på listen, som f. ex. navn i nevnte liste. Ved å be om summering ved 
hver navneendring, får vi veldig enkelt opp hva hver selger har solgt av de forskjellige varene: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Ved å klikke på tallene (1, 2, 3) øverst til venstre kan vi velge detaljeringsgrad på tallene.  Vi fjerner 
delsummene ved å gå inn på samme sted og velge fjern alle. 
 
NB! Vi må først sortere listen etter den kolonnen vi ønsker å lage delsummer på, i dette tilfellet etter 
selger. 
 

Autofilter 

Autofilteret gjør det veldig enkelt for oss å ta bort poster vi ikke har interesse av (til fordel for dem vi 
har interesse av).  
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Prosedyren er: 
Sett markøren ett eller annet sted inne i listen, gå så på Data ς Filter ς Autofilter, og 

filtreringsknapper legges 
automatisk på toppen av hver 
kolonne 
 
Bruken av Autofilter er enkel og 
forståelig. For å sette opp mer 
kompliserte filtreringer går man 
inn på Egendefinert på toppen av 
nedtrekksmenyen. Her kan man f. 
ex. sette opp at man skal se på 
Johansen eller Nilsen: 
 
 

 
 
Vinduet for logisk utsagn inneholder er langt rekke valg. Se litt på disse og bli kjent med dem, det kan 
komme til nytte. 
 

Avansert filter 

Hva så om man vil liste ut tre selgere ved hjelp av autofilteret? Vi ønsker å se på hva Johansen, Nilsen 
og Olsen har solgt til sammen. Svaret er enkelt; det går ikke, dvs. det går ikke ved hjelp av Autofilter. 
Har vi slike krav, må vi over på Avansert filter. Som navnet sier, kan dette filteret håndtere mer 
avanserte problemstillinger, og dermed er det også (selvsagt) mer krevende å sette opp. 
 
Oppsettet ligner mye på det vi finner i forbindelse med noen avanserte funksjoner i Excel, bl.a. D-
funksjonene som vi skal se på  litt  senere. Her setter vi opp selve filtreringskriteriene i regnearket, og 
så henviser vi til dem når vi filtrerer. 
 
Her er et par eksempler: 
Hva har Johansen, Nilsen og/eller Olsen solgt? 
Hva har de samme tre herrer(?) solgt av undertøy? 
 
Vi blar til ark2, og setter opp filtreringsvilkårene a) slik: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vilkårsområde 

Kryss for 
έŜƭƭŜǊέ 

Logisk 
utsagn 
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Så går vi tilbake til listen i Ark1, setter markøren et sted 
i listen, og går på menyvalg Data ς Filter ς Avansert 
filter. Listen merkes automatisk samtidig dukker 
dialogboksen som angir det merkede listeområdet opp 
. Flytt så markøren (trykk Tab)over i feltet 
Filtreringsområde. Bla så over til Ark2, og merk 
området A1:A4. (Overskriften må også merkes). Klikk 
ok, og listen er filtrert.  
 
Før vi tar eksempel b) fjerner vi filteret: Data ς Filter ς 
Vis alt. I dette tilfellet setter vi opp filtreringsvilkårene 
slik som vist til høyre: 
 
Forøvrig er prosedyren den samme, eneste forskjell er 
at angivelsen av filtreringsområdet er A1:B4. 
 
Avansert filter er et kraftig verktøy, og det kan brukes 
på et utall måter. Det skjønner bl.a. >, <, starter med, 
slutter med, inneholder (a*, *a, *a*), etc. 
 
 

Identifisere og fjerne dubletter fra en liste 

Øvingsfil: Liste med dubletter .xls  
En velkjent situasjon for mange er at man sitter med f.ex. en kundeliste i Excel, eller listen er 
eksportert fra CRM- ŜƭƭŜǊ ǊŜƎƴŜǎƪŀǇǎǎȅǎǘŜƳŜǘ ǘƛƭ 9ȄŎŜƭ ŦƻǊ έǾŀǎƪƛƴƎέΦ IŀǊ Ƴŀƴ ƘǳƴŘǊŜ ǇƻǎǘŜǊ ƪƻƳƳŜǊ 
man langt med sortering og manuell behandling, men har man 1 000, 5 000 eller 10 000 poster er det 
straks verre. Da må vi trekke inn Excels evne til å behandle strukturerte data for å rydde i listen 
 
Om vi tar utgangspunkt i øvingsfilen, må vi først sortere listen på Customer ID, det vil bringe 
eventuelle dubletter til å bli liggende etter hverandre. Vi bruker så HVIS(IF)-funksjonen til å 
sammenligne hver Customer ID med den som står på raden nedenfor. Formelen i celle A2 ser slik ut: 
=HVIS(B2=B3;"Dublett";" "). Denne formelen kopieres så nedover hele kolonne A, og det får den til å 
sammenligne alle Customer ID i kolonne B parvis nedover. Vi har bedt HVIS-funksjonen om å skrive 
ordet Dublett ved siden av ID-er som forekommer to ganger, og som derfor ansees å være doble. På 
denne måten har vi i første omgang identifisert dem, men vi har en liste med flere tusen poster, og vi 
vil gjerne samle alle dublettene på toppen av listen. Før vi sorterer må vi gjøre om formlene i kolonne 
A til verdier, altså slik at vi sitter igjen med resultatet av formelen, ikke selve formelen. Denne 
operasjonen er spesielt aktuell i forbindelse med sortering, og prosedyren er som følger: 
 

1. Merk og kopiér området som skal omgjøres 
2. Gå så på Rediger ς Lim inn utvalg. 
3. Kryss av for Verdier om klikk ok. 

Det kopierte området limes nå inn over det opprinnelige området, og formlene er omgjort til 
resultatet av formlene, altså verdiene. 
 
Nå kan vi trygt sortere listen (synkende) etter kolonne A, og vi får samlet alle postene med 
kommentaren Dublett på toppen av listen. Det er da veldig enkelt bare å merke radene og slette 
dem. 
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Vi kan også utmerket tenke oss at kriteriet for om en post (kunde) finnes flere ganger, er at både 
Customer ID og Company Name er identiske. Prosedyren er forsåvidt den samme, men formelen som 
sammenligner blir noe mer innfløkt: 
 
=HVIS(B2&C2=B3&C3;"Dublett";""). 9Ǌǎǘŀǘǘ έI±L{έ ƳŜŘέLCέ ƛ ŜƴƎŜƭǎƪ ǾŜǊǎƧƻƴΣ ŀƭǘ ŀƴƴŜǘ ŜǊ ƭƛƪǘΦ 
 
Ved hjelp av dette systemet kan man selvsagt også be om å få sjekket Kundenavn og Adresse, og få 
melding hvis de er like. 
 
Forøvrig henvises til den nevnte øvingsfilen for full innsikt i eksemplet! 
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Noen enkle funksjoner 
MIN ς finner det minste tallet i et område 
STØRST ς finner det største tallet i et område 
GJENNOMSNITT ς finner snittet av verdiene i et område 
SUMMER.HVIS ς summerer tall i en gitt kolonne basert på et gitt vilkår 
 

 
 
 
Altså: Hva er totalverdien for feltet 
nettopris for produktet dresser? Det 
får vi enkelt svar på ved hjelp av 
denne funksjonen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ANTALLHVIS ς teller forekomsten av et begrep, f. ex. hvor mange ganger forekommer dresser i 
kolonne B? 
 

Nyttig funksjonalitet i Excel 

Validering og beskyttelse 

Øvingsfil  Validering og beskyttelse 2.xls  
I enhver database er det lagt mye flid i å redusere muligheten for feilregistreringer i de enkelte 
feltene. Skal det registreres et årstall, er det lagt inn begrensninger som gjør det umulig å registrere 
et ord i feltet, eller et tall med fem sifre, eller et årstall som er større eller mindre enn det som er 
aktuelt. Og, hvis det lar seg gjøre, så har databaseutvikleren ikke gjort jobben sin. 
 
Så lenge man jobber med sine egne ting i 
Excel, kan man normalt forutsette at man vet 
hva som skal registreres i de forskjellige 
cellene, så da er det ikke spesielt aktuelt å 
legge inn validering og beskyttelse. Men ς så 
snart man lager modeller andre skal fylle inn 
sine tall i, er det svært viktig å bruke disse to 
Excel-finessene. Validering hindrer at noen 
registrerer noe ulogisk i en celle; et tall som er 
for lite, et tall som er for stort, et ord, en feilstavelse, etc. Ved hjelp av Beskyttelse låser man alle 
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andre celler enn input-cellene slik at ingen bruker ς bevisst eller ubevisst - endrer formler eller gjør 
andre forandringer vi ikke ønsker.  
 

Validering 

Ved å bruke funksjonen (altså ikke funksjon som i fx, men funksjon som i finesse), kan du bestemme 
hva det skal være lov å skrive i en celle. I eksempelfilen har vi laget et enkelt skjema for 
innrapportering av regnskapstall. Her har brukeren lov å skrive i de cellene som er gule. Her er det 
kun lov å skrive inn tall innenfor bestemte intervaller, eller det er lov å registrere nærmere angitte 
alternativer. 
 
For å angi begrensningene på tillatt celleinnhold går vi til menyvalg Data ς Validering. Her ser vi at 
det i utgangspunktet er tillatt å registrere hvilken som helst verdi i merket celle.  
 
Dermed kan vi sette valideringene: 
 
Celle A3: 
Her skal vi registrere én av 5 avdelinger, og for 
å gjøre det enkelt for brukeren angi følgende: 
 
Tillat: Liste 
 
Kilde: her kan vi skrive inn alternativene; 
Avdeling 1, avdeling 2, etc., med semikolon 
mellom. Vi har dermed laget en nedtrekksmeny 
i cellen, og det blir både enkelt og sikkert å 
registrere riktig avdeling. Vi kan også henvise til 
en liste vi har registrert i regnearket, men jeg 
synes det er en ulempe at en slik liste må ligge i 
samme ark som vi har modellen på. Den kan 
nemlig ikke ligge i et eget ark. 
 
Celle B5: 
Her gjør vi tilsvarende, og taster inn årets måneder som listealternativer.  
 
Celle B7: 
Her skal vi registrere omsetning, og da er det mindre bastant hva som skal kunne registreres. For å 
hindre at det tastes et siffer for mye eller for lite kan vi ς basert på erfaringstall - legge inn at tillatt 
skal være heltall mellom 30 000 000 og 40 000 000.  
 
Celle B8: 
Kostnadene kan vi validere på tilsvarende måte. 
 
De øvrige cellene inneholder formler som henter informasjon fra de nevnte cellene, intet skal 
registreres her. 
 

Beskyttelse 

Når vi nå har bestemt hva som skal være tillatt å registrere i input-cellene, kan vi utføre trinn 2 - 
nemlig beskyttelse av arket. Før vi gjør det, må vi ha et par ting klart for oss: 
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På Format ς Celler ς Beskyttelse er en celle i utgangspunktet satt som låst. Denne innstillingen har 
betydning først når vi slår på beskyttelse av arket (på Verktøy ς Beskyttelse ςBeskytt ark). Vi må 
derfor først fjerne haken ved Låst på de cellene som skal være tilgjengelig (A3, A5, A7, A8). Når dette 
er gjort, kan vi slå på beskyttelse av arket på Verktøy ς Beskyttelse ς Beskytt ark. 
 
Vi har nå oppnådd to ting: 
 
Vi har bestemt hvilke celler det er tillatt å registrere noe i  De andre cellene er ganske enkelt ikke 
tilgjengelig. 
Vi har bestemt hva det skal være tillatt å registrere i de samme cellene. 
 

Validering av output 

Vi bruker først og fremst validering for å kontrollere input i en celle. Vi kan imidlertid også sette 
validering på en output-celle, altså en celle som inneholder en formel. Vi har da en noe annen 
problemstilling, nemlig at det vil være utenkelig å ikke la formelen vise det virkelige resultatet av 
input fra andre celler, så da bruker vi validering til å påpeke eller fremheve cellene som inneholder 
verdier utenfor akseptabelt område. 
 
Skjermbildene er fra filen Validering og beskyttelse.xls . Det finnes også eksempler på bruk av alle 
disse funksjonene i filen Analyseeksempel.xls . 
 

Vi markerer celle B11 og angir på Data ς Validering at 
minimum tillatt verdi er 0,10 (=10%)., dvs at vi krever 
en resultatgrad på minimum 10%. Så åpner vi 
verktøylinjen Formelrevisjon. (Verktøy ς Formelrevisjon 
ς Vis revisjonsverktøylinje), og klikker på knappen 
Sirkle inn ugyldige data.: 
 
 
 
Vi ser da at vi får en sirkel rundt tall som er utenfor 
akseptabelt område. Det er dermed veldig enkelt å få 
oppmerksomhet på disse størrelsene. Ved å klikke på 
knappen til høyre for denne slår vi markeringen av. 
 

 
 

Betinget formatering 

Funksjonen Betinget formatering (Format ς Betinget formatering) kan også brukes for å fokusere på 
tall som utmerker seg på en positiv eller negativ måte: 

 
Her har vi sagt at vi skal ha 
rød skrift på gul bakgrunn 
hvis verdien er mindre enn 
0,1. 
 
 
 

 

Klikk 
her! 



 

 

w w w . e x c e l k u r s . c o m 
 

Side 19 

Løsning av praktiske problemer i Excel 2007 

 
Resultatet i regnearket blir da slik: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bruk av HVIS (IF)-funksjonen for å fremheve tall 

Se eksempel på bruk av HVIS-funksjonen i Excel for å identifisere dårlige resultater i filen 
Analyseeksempel.xls, ark Løsningseksepel_4. 
 

Pivottabell 

Tidligere i kurset har vi sett på bruk av Delsammendrag, Autofilter, og Avansert filter for å få frem 
informasjon fra store lister eller datamengder. Pivottabell er et verktøy i samme gate, men den gjør 
vanligvis jobben enda bedre og enda mer opplysende. 
 

Øvingsfil:  Pivot og delsum.xls  
Vi kan nok en gang ta frem denne filen og spørre oss selv: Hvordan står det egentlig til med salget? 
Hva selger de forskjellige selgerne? Hva selger de av de forskjellige varegruppene, etc? Ved hjelp av 
pivottabellfunksjonen kan vi enkelt finne ut av dette: 
 
Prosedyren er som følger: 
 
Klikk markøren inn i listen ett eller annet sted 

Gå på menyvalg Data ς Pivottabell 
og pivotdiagram 
Klikk deg gjennom veiviseren uten å 
endre noen av forslagene, og du 
ender opp her: 
 
 
Her gjelder det da å dra våre egne 
kolonneoverskrifter fra feltet til 
høyre over på riktig sted i tabellen. 
Vi gjør det hele enkelt og sier at vi 
ønsker å få en spesifisert 
kombinasjon av hvor mye den 
enkelte selger har solgt av den 
enkelte varegruppe, og vi 
bestemmer oss for at det er netto 
pris som er mest interessant å se 
på.  
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Da gjør vi slik: 
Ta tak i feltet Selger og dra det over i feltet Slipp radfelt her (Drop Row Fields Here) 
Ta tak i feltet Produkt og dra det over i feltet Slipp kolonnefelt her (Drop Column Fields Here) 
Til sist tar vi datafeltet Netto pris og drar over i feltet Slipp dataelementer her (Drop Data Items 
Here). 
 
Dermed har vi en krysstabell som viser netto salg pr selger og produkt: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prøv å flytte feltene  rundt, la produkt og selger bytte plass. Vi ser da at det er veldig enkelt å prøve 
seg frem og lage alternative løsninger på sparket. 
 
Pivottabell er et meget kraftig verktøy, ja, kanskje det kraftigste analyseverktøyet i Excel. Pivottabell 
kan analysere data på veldig mange måter. Dette eksemplet er definitivt en kortversjonen av 
pivottabell, og for mer dyptpløyende innføring henviser jeg til The Excel Bible eller en annen 
videregående lærebok. 
 

Andre nyttige funksjoner 
Excel har noen hundre funksjoner tilgjengelige. Mange av disse er svært spesialiserte og krever helt 
spesiell kunnskap for å være til nytte. Noen er imidlertid såpass generelle at de kan brukes uten 
hovedfag i matematikk eller statistikk. 
 

HVIS (IF)-funksjonen 

Denne funksjonen lar Excel foreta valg, i utgangspunktet 
mellom to alternativer, basert på resultatet av en test. 
Syntaksen er slik: 
 
=HVIS(TEST;SANN;USANN) 
 
En test (eller påstand) har to mulige utfall, enten er den 
riktig eller så er den feil. Hvis testen er riktig, f. ex. at 
innholdet i celle A1 virkelig er større enn 10 velger 
funksjonen handlingen eller alternativet som er beskrevet i 
SANN, og hvis testen er negativ tar den alternativet som er 
beskrevet i feltet USANN. 
 
I dette eksemplet bruker vi HVIS for å tildele riktig 
kontingent til medlemmene i foreningen basert på en test 
av alder: 
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Altså; hvis alder er større enn 67, skal kontingenten være 75, og hvis den er mindre, skal 
kontingenten være 150 
 
Formelen blir da: 
 
=HVIS(C6>=$C$3;$C$2;$C$1) 
 

Da er det bare å kopiere (autofylle) formelen 
nedover kolonnen til de andre medlemmene, 
og vi vet på et blunk hva hver person skal 
betale. 
 
Et annet eksempel på bruk av HVIS-funksjonen 
(IF), er vist i filen HVIS - lønn.xls hvor man 
tester sum salg for hver selger og så tildeler 
bonus basert på utfallet av testen. 
HVIS-funksjonen kan brukes til å foreta valg 
med inntil 7 alternativer. De som er interessert 
i eksempel på det, kan ta en titt på filen Nested 

IF - functions . ,  
 

FINN.RAD (VLOOKUP) 

FINN.KOLONNE (HLOOKUP) 

Dette er to oppslagsfunksjoner som søker h.h.v. radvis eller kolonnevis etter en verdi basert på input 
fra oss. 
 
Eksempel: 
Ved å taste inn ansattnummer, vil FINN.RAD-funksjonen søke til høyre til angitt kolonne og komme 
opp med den ansattes fornavn: 

 
 
 
Det mest spesielle med denne funksjonen 
er at vi forteller hvilken kolonne vi skal slå 
opp i ved å gi den et nummer fra venstre 
mot høyre, i dette tilfellet tallet 2. 
Ansattnummeret står i kolonne 1, og 
navnet vi skal ha opp, står i kolonne 2 i 
den merkede matrisen. 
 
Filen inneholder tilsvarende eksempel for 
funksjonen FINN.KOLONNE. 
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Obs! Pass på to ting: 
Det første er å angi USANN(=FALSE) i det siste feltet i funksjonsveiviseren: 

 
Gjør vi ikke det, vil funksjonen returnere den 
nærmeste verdien, og det ønsker vi sjelden. 
Dvs at hvis vi taster feil ansattnummer og 
skriver 120 i stedet for 102, vil den returnere 
det som er nærmest 120, nemlig ansatt 110 
med fornavnet Herman. Når vi legger inn 
USANN/FALSE, får vi feilmelding i et slikt 
tilfelle. 
 
 
Det andre vi må passe på er at 
oppslagskolonnen (=ansattnummer) er 

sortert stigende. Dette er helt nødvendig for å få pålitelige svar. 
 
 


