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LƴǘǊƻŘǳƪǎƧƻƴ 
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 dokumentasjon til kurset Excel for controllere 
og økonomisjefer. Kompendiet er under kontinuerlig revisjon, og i skrivende stund beskriver det de 
fleste eksemplene som gjennomgås i kurset. Dette er ingen komplett lærebok, mer en samling 
eksempler på praktisk bruk av Excel for den relativt vante bruker. For fullstendige beskrivelser av de 
forskjellige funksjonene, henviser jeg til en av de utmerkede Excel-lærebøkene som finnes på 
markedet, f. ex. The Excel 2007/2010 Bible av John Walkenbach. Grunnleggende funksjoner er også 
greitt beskrevet i lærebøkene fra norske Datapower. Kompendiet inneholder skjermbilder fra Excel 
2007, og vil således på noen punkter avvike fra 2010. Forskjellene er imidlertid så små at de ikke bør 
skape problemer.  

Prinsippene i Excel har ikke forandret seg fra én versjon til neste versjon, men hver versjon har blitt 
έŦƭƛƴƪŜǊŜέ ƛ ƧƻōōŜƴ ǎƛƴΤ ǘŀƭƭƘňƴŘǘŜǊƛƴƎΦ 5Ŝǘ ŦƻǊŜƭǄǇƛƎŜ ƘǄȅŘŜǇǳƴƪǘŜǘ ŜǊ naturlig nok nådd i Excel 2010. 
Den klarer alt tidligere versjoner har klart, og i tillegg en del ting tidligere versjoner ikke har klart. 

Alle versjoner av kompendiet kan fritt lastes ned fra mitt nettsted, www.excelkurs.com , og det 
samme gjelder tilhørende øvingsfiler. 

Konvensjoner: 

Kompendiet er i norsk språkdrakt, og er primært tilpasset en norskspråklig Excelinstallasjon. Men, 
ettersom jeg selv foretrekker å jobbe på engelskspråklig versjon, kan det forekomme at 
funksjonsnavn og/eller andre henvisninger er til det engelske begrepet. Jeg har ellers konsekvent 
henvist til engelske uttrykk i parentes, for at det skal være greitt for dem som jobber på engelsk 
versjon å finne frem. 

Asker, januar 2011 

Tore Søfting 
tore.softing@excelkurs.com  
www.excelkurs.com  

  

http://www.excelkurs.com/
mailto:tore.softing@excelkurs.com
http://www.excelkurs.com/
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[ƛǘǘ ƻƳ ŦƻǊǎƪƧŜƭƭƛƎŜ ǎǇǊňƪǾŜǊǎƧƻƴŜǊ 
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. Dette 
skaper få problemer. Den store utfordringen er imidlertid å holde styr på h.h.v. norske og engelske 
funksjonsnavn. For den som er vant til den ene versjonen og skal over på den andre, kan dette skape 
problemer. Nederst i venstre marg på www.excelkurs.com har jeg lagt en link til et nettsted som har 
oversatt funksjonsnavnene mellom flere språk, så bare sjekk der hvis du støter på problemer med 
dette. For ordens skyld presiserer jeg at om man har laget en modell i norsk versjon og åpner den i en 
engelskspråklig versjon, så oversettes funksjonsnavnene automatisk.  

Dette er ikke hele έǎǇǊňƪέ-historien, og jeg skal nevne to problemstillinger til: 

¶ bruk av tegn i formler 
o i en norsk installasjon ς det gjelder også en engelsk installasjon i Norge - benytter 

man semikolon (;) til å skille ledd i en formel. I en engelskspråklig installasjon i USA 
og England benyttes komma (,) til å skille de samme leddene. Dette kan skape 
problemer i en spesiell forbindelse, nemlig når man leser en amerikansk lærebok, 
eller finner Excel-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 inkludert engelskspråklig 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.  

  

http://www.excelkurs.com/


 

 

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

Side 6 

Excel 2007/2010 2011 

IǾŀ ŜǊ ƴȅǘǘ ƛ 9ȄŎŜƭ нллт 
Innholdet i dette kompendiet ble i sin tid laget for 2003 og eldre versjoner av Excel. I.o.m. 
oppdateringen til Excel 2007 er det naturlig å fokusere på nyhetene i 2007-versjonen, og også si litt 
om hvordan man finner frem i den nye versjonen. 

Nyheter 

Nyhetene kan sammenfattes som: 

¶ Nytt grensesnitt 

¶ Nye filtyper 

¶ Nye funksjoner 

¶ Ny funksjonalitet 
 

Nytt grensesnitt 

Ved første øyekast er det nye grensesnittet veldig gjenkjennelig, man kjenner igjen symbolene og 
knappene. Når man skal i gang med å bruke det, blir det litt verre, grupperingen av funksjonene er 
helt ny. Funksjonene er nå samlet på det som har fått navnet båndet på norsk (The Ribbon på 
engelsk). Det finnes egentlig ingen enkel måte å beskrive det nye systemet på slik at man får noen 
έƴǄƪƪŜƭέ ǘƛƭ ƘǾƻǊŘŀƴ ŘŜǘ ŜǊ ƻǇǇōȅƎƎŜǘΦ 5Ŝǘ ŜǊ ōŀǊŜ Ŝƴ ƳňǘŜ ň Ŧň ŘŜǘǘŜ ǘƛƭ ň Ǝƭƛ ǇňΣ ŘŜǘ ŜǊ ň ƧƻōōŜ ƳŜŘ 
det, og være åpen for at det tar litt tid å finne frem i begynnelsen. Når man først kommer inn i det, 
oppleves det nye systemet som både intuitivt og logisk. 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ƘŀǊ ƭŀƎǘ ǳǘ έƻǾŜǊƎŀƴƎǎŀǇǇƭƛƪŀǎƧƻƴŜǊέ ǎƻƳ ǾƛǎŜǊ ƘǾƻǊ Ŝƴ ŦǳƴƪǎƧƻƴ ƛ ŘŜǘ ƎŀƳƭŜ ǎȅǎǘŜƳŜǘ 
ligger i det nye. Disse har jeg lagt linker til på www.excelkurs.comΦ wǳƭƭ ƴŜŘ ǘƛƭ ŀǾǎƴƛǘǘŜǘ έhŦŦƛŎŜκ9ȄŎŜƭ 
нллтέΣ ƻƎ ƪƭƛƪƪ Ǉň ƭƛƴƪŜƴŜ ǘƛƭ 9ȄŎŜƭΣ ²ƻǊŘ ƻƎ tƻǿŜǊtƻƛƴǘΗ 

Nye filtyper 

Office 2007 markerer overgangen til nye og forbedrede filtyper. De nye filtypene er sterkt forbedret i 
forhold til bl.a. stabilitet, størrelse (ofte bare 50% av forrige filtype), og utveksling av data med andre 
systemer. Selv om de nye filtypene har bedre egenskaper, skaper de også kompatibilitetsproblemer i 
forhold til eldre versjoner av Office-programmene, altså hvis man kjører Excel 2003 kan man ikke 
uten videre åpne en fil av Excel 2007-type. Det finnes to måter å komme rundt dette på: 

1. aŀƴ ƭŀƎǊŜǊ ƛƴƴǘƛƭ ǾƛŘŜǊŜ ƛ έƎŀƳƳŜƭέ ŦƛƭǘȅǇŜ ǎŜƭǾ ƻƳ Ƴŀƴ ƘŀǊ Ǝňǘǘ ƻǾŜǊ ǘƛƭ 9ȄŎŜƭ нллтΣ ŜƭƭŜǊ 
2. Man installerer en tilleggs-έǎƴǳǘǘέ ƛ 9ȄŎŜƭ нлло ŦƻǊ ň ƪǳƴƴŜ ňǇƴŜ ŘŜƴ ƴȅŜ ŦƛƭǘȅǇŜƴΦ  

 
Hvis man lagrer i 2003-format fra 2007, mister man fordelene med ny filtype, men for å være sikker 
på at kollegaer og andre som fremdeles er på 2003 skal kunne jobbe med filene, er dette en måte å 
komme rundt det. 

Leseren som gjør 2003 i stand til å åpne 2007-filer blir automatisk foreslått om man forsøker å åpne 
en 2007-fil i 2003, vel og merke hvis installasjonen er oppdatert. Hvis man ikke får spørsmål om 
dette, må man installere manuelt. Gå da på www.microsoft.com/office og søk på compatibility pack.  

Vær obs på at om man har laget noe i Excel 2007, og skal konvertere det til 2003-format, er det bare 
å åpne filen, gå på Lagre som, og lagre den i 2003-format. Man får beskjed om hvilke ting som ikke vil 
fungere skikkelig i 2003-format. 

I en overgangsperiode er det viktig å være klar over dette forholdet, og det er et problem bare så 
lenge vi er avhengige av å dele ting med brukere som kjører eldre versjoner. Om noen år vil dette i 
det vesentlige ikke lengre være et problem. 

http://www.excelkurs.com/
http://www.microsoft.com/office
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En annen, viktig nyhet, er muligheten til å lagre direkte i PDF-format fra alle programmene i Office, 
også Excel. Denne muligheten er ikke implementert ved installasjon, man må gå gjennom en 
prosedyre for dette. For å starte prosedyren går man på Office-knappen, velger Lagre som, og går på 
Søke etter andre formater.. Når man har vært gjennom denne prosedyren kan man for ettertiden 
lagre direkte i pdf-format. 

Regnearket har blitt betydelig større i 2007-filformatet: 

Excel 2003: 256 kolonner 65 536 rader  
Excel 2007: 16 384 kolonner 1 048 576 rader 
 
Dette er gode nyheter for alle som jobber med analyse av store datamengder, for dem som ikke gjør 
det spiller det liten rolle. 

Nye funksjoner 

Excel 2007 har blitt utstyrt med 5 nye funksjoner som er aktuelle for alle. Dette er sentrale 
funksjoner som gjør det enklere å løse noen problemer: 

Engelsk Norsk 

IFERROR   HVISFEIL 

AVERAGEIF   GJENNOMSNITTHVIS 

AVERAGEIFS  GJENNOMSNITT.HVIS.SETT 

SUMIFS SUMMER.HVIS.SETT 

COUNTIFS ANTALL.HVIS.SETT 

 

Forbedret grafikk 

5Ŝǘ ŜǊ ƪŀƴǎƪƧŜ Ŝƴ ƎƧŜƴƎŀƴƎŜǊ ŀǘ ǘƛƴƎ ƘŀǊ ōƭƛǘǘ άǇŜƴŜǊŜέ ŦƻǊ ƘǾŜǊ ƴȅ ǾŜǊǎƧƻƴ ŀǾ 9ȄŎŜƭ ǎƻƳ ƘŀǊ ōƭƛǘǘ 
sluppet. Excel 2007 skuffer ikke på dette punktet heller. Grafikken har blitt spesielt fin nå, og det har 
også kommet en del nye måter å vise verdier grafisk på. 

Betinget formatering 

Betinget formatering er velkjent fra tidligere versjoner, men den har blitt sterkt utvidet i 2007. Vi kan 
nå fremstille verdier bl.a. på disse måtene: 

 

 
 

Grafisk fremstilling 

Her består forbedringene stort sett av forbedret grafikk. En graf i Excel 2007 kan f.ex. se slik ut: 

 

Salg Salg Salg Salg

127 935               127 935               127 935          127 935          

202 651               202 651               202 651          202 651          

238 567               238 567               238 567          238 567          

127 101               127 101               127 101          127 101          

192 267               192 267               192 267          192 267          

150 504               150 504               150 504          150 504          

225 494               225 494               225 494          225 494          

162 690               162 690               162 690          162 690          

221 378               221 378               221 378          221 378          
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Eller ς man kan slå til med et delvis gjennomsiktig sektordiagram: 

 

 
 
 
 
  

-

50 000 

100 000 

150 000 

200 000 

250 000 

300 000 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Salg

Kostnader

127 935 

202 651 

238 567 

127 101 

192 267 

150 504 

Salg
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IǾŀ ŜǊ ƴȅǘǘ ƛ 9ȄŎŜƭ нлмлΚ 
I 2010-versjonen er det kommet ytterligere forbedringer. La det med en gang være sagt at 
endringene er små, og det er overhodet ingen problemer med å flytte over på 2010 hvis man er kjent 
med 2007. Følgende endringer kan være verd å nevne: 

Funksjonsnavn 

Noen norske funksjonsnavn er endret: 

Engelsk Norsk t.o.m. 2007 Norsk 2010 

PMT AVDRAG ANNUITET 

MAX STØRST MAKS 

 

PowerPivot 

Da Excel 2007 kom kunne vi plutselig mangedoble datamengden vi kunne håndtere, fra vel 65 000 
rader til over 1 million rader. I 2010 er det kommet nok men forbedring, nemlig muligheten til å 
installere et tillegg som heter PowerPivot. PowerPivot gjør det mulig å importere flere millioner av 
rader inn i Excel for påfølgende analyse. Dette er et tillegg som må installeres, det er helt gratis, og 
krever altså 2010-versjonen. Les mer om dette og last ned på www.powerpivot.com . 
 

Tilpasning av båndet (the ribbon) 

Da Office 2007 kom, var det et poeng at båndet skulle være slik det var. Muligheten for personlig 
tilpasning, slik vi hadde vært vant til i alle år, var borte. Denne begrensningen er nå borte, og vi kan 
igjen legge vårt personlige preg på grensesnittet. 

Office-knappen 

Office-knappen ǾŀǊ ƻƎǎň ōƭŀƴǘ άƴȅǾƛƴƴƛƴƎŜƴŜέ Řŀ hŦŦƛŎŜ нллт ƪƻƳΦ 5Ŝƴ ŦǳƴƎŜǊǘŜ ƎǊŜƛǘǘΣ ƳŜƴ ƘŀǊ ŀǾ 
og til skapt problemer i opplæringssituasjoner. Det er ikke alltid like lett å referere til noe som det 
ikke står et navn på. Dette er nå løst, og den gode gamle betegnelsen Fil/File er tilbake, mens Office-
knappen er borte. 

  

http://www.powerpivot.com/
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DǊǳƴƴƭŀƎŜǘ 
For å bruke Excel rasjonelt, er det viktig å bruke de grunnleggende funksjonene riktig. Den typiske 
deltageren på kurset Excel for controllere er en erfaren Excel-bruker som kan benytte Excels 
grunnleggende funksjonalitet. Erfaringen tilsier imidlertid at det ikke er alltid man bruker de meste 
rasjonelle metodene på grunnleggende funksjoner. Her følger et knippe grunnleggende ting 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 
markøren 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. 

Kopiering av formler 

En kjent Excel-funksjon gjør det 
mulig å kopiere (autofylle) en 
formel horisontalt eller vertikalt. 
Den vertikale kopieringen gjør vi 
normalt mye raskere ved å 
dobbeltklikke Ǉň έƪƴŀǇǇŜƴέ ƛ 

hjørnet i stedet for å ta tak og 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 






















































































