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Siden regnearket ble klekket ut som konsept i siste halvdel 4all&d, og det farste regneark
programmet ble tilgjengelig kommersielt i 1979 (Visif;alcregnearket blitt fundamentet for all
gkonomisk beegning ogoppfelging for offentlige institusjoner, bedrifter og privatpersooser hele
verden. | dag er det svaert vanskelig a tenke seg tallhandtering uten bruk av regngankd en
anslatt markedsandel pa verdensbasis pa rundt 90% vil det for deflaiss vedkommende bety
Excel.

Det kompendiet du na holder i handegr utviklet somdokumentasjon til kursexcel for controllere
og gkonomisjefelKompendieter under kontinuerlig revisjon, og i skrivende stund beskriver det de
fleste eksemplene sonmj@nnomgas i kurseDette er ingen komplett laerebokper en samling
eksempler pa praktisk bruk av Excel for den relativt vante briarfullstendige beskrivelser av de
forskjellige funksjonenghenviser jeg til en av de utmerkede Exizetebgkene somiiines pa
markedet,f. ex The Exce20072010 Bibleav John Walkenbacksrunnleggende funksjoner er ogsa
greitt beskrevet i lseerebgkene fra norske Datapowd&mpendiet inneholder skjermbilder fra Excel
2007, og vil saledes pa noen punkter avvike fra 20aG&kellene er imidlertid s& sma at de ikke bar
skape problemer.

Prinsippene i Excel har ikke forandret seg fra én versjon til neste versjon, men hver versjon har blitt
ETEAYISNBE A 2200Sy &AYT G f fn&tdrjy RakBddh BXk&ER0105 SG  F 2 N
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 nettstedw.excelkurs.comog det
samme gjelder tilhgrende gvingsfiler.

Konvensjoner

Kompendiet er i norsk sprakdrakt, og er primeert tilpasset en norskspraklig Excelinstallasjon. Men,
ettersom jeg selv foretrekker & jobbe pa engelskspraklig versjon, kan det forekomme at
funksjonsna&n og/eller andre henvisninger er til det engelske begrepet. Jeg har ellers konsekvent
henvist til engelske uttrykk i parentes, for at det skal veere greitt for dem som jobber pa engelsk
versjon a finne frem.

Askerjanuar 2011

Tore Sgfting
tore.softing@excelkurs.com
www.excelkurs.com
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| Norge brukes nanalt to sprakutgaver av Excel:

1 norsk versjon

1 engelsk vesjon
Forskjellen mellom disse er farst og fremst det vi ser av sprak pa menyer og i hjelpe&yestem.
skaper fa problememDen store utfordringen er imidlertid & holde styr pa h.h.v. norske og engelske
funksjonsnavn. For den som er vant til den ene je&an og skal over pa den andre, kan dette skape
problemer. Nederst i venstre marg pavw.excelkurs.conmar jeg lagt en link til et nettsted som har
oversatt funksjonsnavnene mellom flere sprak, sa bare sjekk dedvstater pa problemer med
dette. For ordens skyld presiserer jeg at om man har laget en modell i norsk versjon og apner den i en
engelskspraklig versjon, sa oversettes funksjonsnavnene automatisk.

Dette er ikke hel€ a LJINnBtdrien, og jeg skalevne to problemstiinger til:

9 bruk av tegn i formler
o ien norsk installasjog det gjelder ogs&n engelsk installasjon i Norgbenytter
man semikolor(;) til & skille ledd i en formel. | en engedpkakliginstallasjon i USA
og Englad benyttes komma (,) til & skille de samme leddene. Diettieskape
problemer i en spesiell forbindelse, nemlig nar man leser en amerikansk lzerebok,
eller finner Egel-lgsninger pa Internett. Bruker man komma vil ting ikke fungere, sa
husk & erstatte komm med semikolon om du finner en amerikansk formel et sted!
1 Forskjellig desimaltegn
o Standard desimaltegien norsk installasjog inkludert engelskprakliginstallasjon i
Norge¢ er komma (,; mens standard UStegn er punktum (.) Dette skaper
problemer ved import f. ex. fra et nettsted som benytter punktum, og det er egentlig
fa elleringen snarveier rundt detteDette problemet oppstar ogsa hvis man
importerer fra et amerikansk administrativt system som er satt opp med punktum
som desimaltegn.

www.excelkurs.com Side5



http://www.excelkurs.com/

Exce2007/2010 2011

| @ SN yedd A 9EOSt wnnrt
Innholdet i atte kompendietblei sin tidlaget for 2003 og eldre versjoner av Excel. l.o.m.

oppdateringen til Excel 2007 er det naturlig & fokusere pa nyhetene 288jonen, og ogsa si litt
om hvordan man finer frem i den nye versjonen

Nyheter
Nyhetene kan sammenfattes som:

1 Nytt grensesnitt
1 Nye filtyper

1 Nye funksjoner
1 Ny funksjonalitet

Nytt grensesnitt

Ved forste gyekast er det nye grensesnittet veldig gjenkjennelig, man kjenner igjen symlplene o
knappene Nar man skal i gang med & bruke det, blir det litt verre, grupperingen av funksjonene er
helt ny. Funksjonene er na samlet pa det som har fatt nabaatietpa norsk The Ribbopa
engelsk)Det finnes egentligngenenkel mate a beskrive det nye systemet pa slik at man far noen

EyDAl1St¢ GAf KOG2NRIYy RSOGO SN 2L)ée33asSie 558G SNI ol

det, og veere apen for at det tar litt tid & finne frem i begynnelsen. Nar man fgrst koinmédet,
oppleves det nye systemet som bade intuitivt og logisk.

aAONRaz2Fl KIFNJ 3G édzia ¥ %AI\EEIQ-NA]EIF@@QLNJK@\YI damy“asa\ey
ligger i det nye. Disse har jeg lagt linker tipéw.excelkurs.co® wdzf £ y SR FgayAi
HanTéx 23 1€A11 LA fAYy1SyS GAft 9EOSE : zzNﬁ 23 t

~h

Nye filtyper

Office 2007 markerer overgangen til nye og forbedrede filtyper. De nye filtypeskerkt forbedret i
forhold til bl.a. stabilitet, starrelse (ofteare50% av forrigdiltype), og utveksling av data med andre
systemerSelv om de nye filtypene har bedre egenskaper, skaper de ogsa kompatibilitetsproblemer i
forhold til eldre versjoneav Officeprogrammene, altsa hvis man kjarer Excel 2003 kan man ikke
uten videre apne en fil av Excel 200pe. Det finnes to mater 8 komme rundt dette pa:

1Loaly tFH3INBNIAYYGAf GARSNB A £3FYYSté FAtdal
2. Manirstallererentilleggg ay dzidé A 9EOSt wWnno F2NIa {dzyyS

Hvis man lagrer i 2060f®rmat fra 2007, mister man fordelene med ny filtype, men for & veere sikker
pa at kollegaer og andre som fremdeles er pa 2003 skal kunne jobbe med éitedette en mate &
komme rundt det.

Leseren som gjar 2003 i stand til & &pne 20T blir automatisk foreslatt om man forsgker a apne
en 2007 il i 2003, vel og merke hvis installasjonen er oppdatert. Hvis man ikke far spgrsmal om
dette, ma man instdére manuelt. Ga da p&ww.microsoft.com/officeog sgk p&ompatibility pack

Vaer obs pa at om man har laget noe i Excel 2007, og skal konvertere det {fo2®@8, er det bare
a apne filen, ga pbagre sm, og lagre den i 200®rmat. Man far beskjed om hvilke ting som ikke vil
fungere skikkelig i 206fbrmat.

| en overgangsperiode er det viktig & veere klar over dette forholdet, og det er et problem bare sa
lenge vi er avhengige av a dele ting med brulse kjgrer eldre versjoner. Om noen ar vil dette i
det vesentlige ikke lengre veere et problem.
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En annen, viktig nyhet, er muligheten til & lagre direk®Fformat fra alle programmene i Office,

ogsa Excel. Denne muligheten er ikke implementert ved installasjon, man ma ga gijennom en

prosedyre for dette. For a starte prosedyren gar man pa GKiappen, velgetagre somog gar pa
Soke etter andre formateMNar manhar veert gjennom denne prosedyren kan man for ettertiden
lagre direkte i paformat.

Regnearkehar blitt betydelig sterrei 200 ilformatet:

Excel 2003: 256 kolonner 65 536 rader
Excel 2007:16 384 kolonner 1048576rader

Dette ergode nyheter for alle som jobber med analyse av store datamengder, flosdm ikke gjar
det spiller det liten rolle.

Nye funksjoner

Excel 2007 har blitt utstyrt med 5 nye funksjosem er aktuelle for alleDette ersentrale
funkspner som gjar det enklere & lase noen problemer:

Engelsk Norsk

IFERROR HVISFEIL

AVERAGEIF GJENNOMSNITTHVIS
AVERAGEIFS GJENNOMSNITT.HVIS.SETT
SUMIFS SUMMER.HVIS.SETT
COUNTIFS ANTALL.HVISETT

Forbedret grafikk

550G SNJ {1lyaliesS Sy 32Sy3alyasSNI i GAy3a KEFENIoftAGhH
sluppet.ExceR007skuffer ikke pa dette punktet heller. Grafikken har blitt spesielt fin na, og det har
ogsa kommet en del nye mater a vise verdier grafésk

Betinget formatering

Betinget formateringer velkjent fra tidligere versjoner, men den har blitt sterkt utvidet i 2007. Vi kan
na fremstille verdier bl.a. pa disse matene:

Salg Salg Salg Salg

| 127 935 e 127 935 127 935
EI 202 651 A 202 651 202 651
238 567, 1T 238 567 238 567
127 101 J 127 101 127 101

192 267 192 267 A 192 267 192 267

150 504 150 504 JL 150 504 150 504

225 494 225 494 1T 225 494 225 494

162 690 162 690 Y 162 690 162 690

221 378 221 378 1T 221 378 221 378

Grafiskfremstilling
Her bestar forbedringene stort sett av forbedret grafikk. En graf i Excel 2007 kan f.ex. se slik ut:
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Eller¢ man kan sla til med et delvis gjennomsiktig sektordiagram:

150 504 127 935

192 267 202651

238567
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| 2010versjonen er det kommet ytterligere forbedringer. La det med en gang veere sagt at

endringene er sma, og det er overhodet ingen problemer med & flytte over pa 2010 hvis man er kjent
med 2007. Fglgende endringer kan veere verd & nevne:

Funksjonsnavn

Noen norske funksjonsnavn er endret:

Engelsk Norsk t.o.m. 2007 Norsk 2010
PMT AVDRAG ANNUITET
MAX STORST MAKS
PowerPivot

Da Excel 2007 kom kunne vi plutselig mangedoble datamengden vi kunne handtere, fr@d@| 65
rader til over 1 million rader. | 2010 er det kommet nok men forbedring, nemlig muligheten til &
installere et tillegg som hetd?owerPivat PowerPivot gjgr det mlig & importere flere millioner av
rader inn i Excel for pafglgende analyBette er et tillegg som ma installeres, det er helt gratis, og
krever altsa 201@ersjonen. Les mer om dette og last nedvpéw.powerpivot.com.

Tilpasning awandet (the ribbon)

Da Office 2007 kom, var det et poengodindetskulle veere slik det var. Muligheten for personlig
tilpasning, slik vi hadde veaert vant til i alle ar, var borte. Denne begrensningen er na borte, og vi kan
igjen lege vat personligepregpa grensesnittet.

Office-knappen

Officeknappend NJ 2 3an oflyl aGye@AyyAyaSyS¢é RI hFFAOS H.
og til skapt problemer i oppleeringssituasjoner. Det er ikke alltid like lett & referere til noe som det

ikke star et navn pa. Dette er na lgst, og den gode gamle betegriilé€iteer tilbake, mens Office

knappen er borte.
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For & bruke Excel rasjongdr det viktig & bruke de grunnleggende funksjoeeiktig. Den typiske
deltageren pa kurseExcel for controllerer en erfaren Ecel-bruker som kan benytt&xces
grunnleggende funksjonaliteErfaringen tilsier imidlertid at det ikke er alltid man bruker de meste
rasjonelle metodeng@a grunnleggendéunksjoner Her falger et knippgrunnleggende tingom kan
veere nyttig for mange, ogsa vante brukere.

Navigasjon
— Alle vet at vi kan klikke oss rundt i
S rr————————— regnearket, merbenyttervi
= 4 fomn  -u - [E=|S | s - Gesetim~ | Z - tastaturet gar det mye raskere:
'Lj L |F & u- AN == R RO | j‘ 5% slett - &~ 51? sﬁ g y
m- | [EBA || el = Eromat - | 2 e cgmerc- Hoppe til Al:
c14 ~ (2 )‘-'-|
A B [ ¢ [ o £ F G H ! Uansett hvor vi star i arket kan vi

Januar Februar Mars April Mai Sum

2 1. svaeing W o W w x hoppe til Al ved & tast€trl+
3 2.avdeling 20 100

4 3.avdeling 30 150 Home

5 4.avdeling 40 200

6 5.avdeling 50 250 .

7. vieing 0w Taster vi baréeHomehopper
& 7.avdeling 70 350 .

5 Sum W w w0 w0 e w markgrenrett venstretil kolonne
ﬁ l ‘Control Home A_

12 < Home

W4k v Arkl A2 . ANG T 0| m [

car | B3 | EEm TN e e

P4 tilsvarende mate kan du
mangvrere:

Hiem | Settinn  Sideoppsett  Formler  Data  Segiennom  Visning  Utvikler  Tillegg @ - T X

s am sunters - [ p,| gmsms - Ay Fra B2 til B9 (neste brudd i serien)
-L 3 |F & U-|A A =R R ] o I Sett - &~ S“: oot .
e 3 [BO A [ B ot~ | 2 T e medCtrl $, og fra A6 til G6 (neste
— —— : brudd i serien) mectrl g (pil
A B c D E ¥ G H 1 hgyre)
ill — JcanutalN' Februar — Mars 10Apnl - Mai 10Sum —
.avdeling |Control I | . . o
3 2.avdeling » 2 2 2 ® 1w Dette er spesielt nyttig nar du skal
4 (3. avdelin, 30 30 30 30 30 150
5 |4 avdeling ) ) 0 20 0 ow mangvrereoverlange avstander.
6 Control & T 5 50 bﬂ
7 |6.avdeling 60 60 60 60 60 300
o T Wi w0  aw m Merking
10 . .
u Merking og mangvrering henger

12

il ada A A T T naert sammen. Merking fra
——— = tastaturet handler om & bevege
markgren menshifttastener
inntrykket (som forgvrig er
identisk i Word). Alle
mangvreringskommandoer kan

Utvikler

Formler Data

standard  ~ A e settinn~ | X - ﬁ? ﬁ

& || % stil e & s{: Sak ett
iler » orter og ek etter

=] = | EdFomat~ || 2+ fitrer~ og merk~

Hiem | Settinn  Sideoppsett Segjennom  Visning

= ¥ calibri -l -|[=
o |[meaaw

Lim

- F [ ][O A

Utklippstavie [ Skrift r} Justering (Fi Tall (F} Celler Redigering
E -G f| =summer(eso) kombineres medhiftfor merking,
A B C D E F G H 1

1 Januar Februar Mars April Mai Sum for eksempel:

2 |1 avdeling 10 10 10 10 10 50

&, avicimg o o W W m Merking av hele oppsettet vart,

el i - - - o - omradet G9:A1, ndr vi star i G9

T - e R trykker vi da bare tasten€trl

9 sum 230 280 280 280 280] 1400]

Shift Home og vips er omradet
merket.:

10
11
12
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Alternativt kan vi tasteControl A
som farst vil merke omradet med
tall, og tar vi samme kommando
én gang til, mekeshele arket.

Her er litt forskjell mellom
versjonene. | Exc@0020g eldre
har Ctrl Abare ett trinn, dvs. hele
arket merkes ved fgrste gangs
bruk avControl A

Prov gjerne ut merking med
andre tastekombinasjoner!

Smart summering
At Excel er en klgpper pa summering er velkjent, men visste du at du kan summere slik:

| dette tilfellet skalvisummere modellen bade horisontalt og vertikaft skal m.a.o. lage 13 formler.

Defleste vetat man kan lage en formel i B9 og kopiere den horisontalérofiprmel i G2 og kopiere
vertikalt, men dette er enda
raskere:

Merk summeringsomradet, og
merk i tillegg den tomme
kolonnen til hgyre for tabellen og
den tomme raden nedenfor
tabellen, dvs. B9

Klikk deretter én gang pa Autosum

Z AutaSum T og vipssa lager
Excel samtlige 13 formler:

Du forteller Excel om den skal
summere begge veier eller bare
den ene eller den andre ved a
merke omradet der du gnsker
formleneplassert

Kopiering av formler

En kjent Excdlnksjon gjar det

mulig & kopiere (autofylle) en

formel horisontalt eller vertikalt.

Den vertikale kpieringengjar vi

normalt mye raskere ved a

dobbeltklikkeLdn £ { Yy I LILISYy ¢ A
hjgrnet i stedet for & ta tak og dra. Dete spesielt nyttig nar vidr lange rekker som skal fylles. Alle
som har gjort det vet att da drar man fort flere hundre rader far man klarer a stoppe, sa drar man


































































































































