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Excel grunnkurs
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Radene har Igpenummer nedover og kolonner navnes alfabetisk. Dermed far hver celle (rute) et eget
"navn", eksempelvis A1, B7, D3 osv.

| hver celle kan vi skrive

e Tekst
e Tall, ogsa i ulike formater (dato, valuta, klokkeslett, personnummer,...)
e Formel. Starter alltid med =

| tillegg kan vi sette inn bilder, linker, diagrammer m.m.
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Gjennomgaende eksempel: Daglig registrering
Starter med & skrive inn ukedagen mandag i celle Al:
A9 o3

Fil Hjem S¢

j * Calibri
-
im F i
inn+ F
Utklippstavle =
Al

A
Mandag

=

Deretter flytter jeg markgren til den svarte prikken i det hgyre, nedre hjgrnet av rammen rundt celle
A1l —slik at markgren blir et svart +-tegn. Venstreklikker og holder nede, mens jeg drar markgren
nedover (A2, A3, A4 etc).

N3 lages det en liste med ukedager. Slipper venstre museknapp nar jeg er forngyd med lista:

A B Slike lister kan vi enkelt lage med fortlgpende datoer, kalendermaneder og
1 ‘Mandag tall. Hvis Excel ikke vil lage lista slik du vil (f.eks. at du bare far 1-tall nar du
2
3 forspker a lage en talliste), lager du bare ledd 2, markere disse 2 cellene og
2 forsgker pa nytt:
5 A
6 1 1
- = |
2 2 2,
9 3
10
11 4
12 5
13 @
14 6
15 y
16

Lista jeg na har laget inneholder altsa ukedagene fra mandag til sgndag i 2 uker. | kolonnen ved siden
av, gnsker jeg a skrive inn det antallet registreringer, f.eks. slik:

A 8|
1 |Mandag 1 Under Sgndag (celle A8), gnsker jeg a sette inn en ny, tom rad:
2 Tirsdag 2
3 Onsdag 2 Hgyreklikk pa tallet 8 i rad 8, og velg Sett inn:
4 Torsdag 3
5 Fredag 4 & ;:”ﬂ?“ . —
1 u
6 Lerdag 4 3 ° p,.:._
7 Sendag 0 1 'é' Kopier ) -
8 |Mandag :! 1| G Arlternatwerfor|nn||m|ng:
9 Tirsdag 1 =
1 Lim inn utvalg...
1
Sett imn
1
':I-:-H"EE
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| denne nye raden (rad 8) skriver jeg Sum i celle A8 og avslutter med Enter-tasten, Tab-tasten eller
piltaster:

r SN IdaE ur

R m—

9 Mandag

| celle B8 gnsker jeg a fa Excel til a regne ut summen av tallene i cellene B1 -> B7. Derfor ma jeg skrive
inn en formel, og starter med a skrive =

Deretter skriver jeg inn det Excel skal regne ut. Jeg bruker ikke tallene som allerede star i cellene,
men henviser til cellene med a bruke cellereferanse. Jeg skriver altsa inn formelen
=B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7 i celle BS:

S et~ P o . . .
3 lsum |:Bl+82+53+84+33+55+57| (Istedenfor a skrive inn B1, B2, B3 osv., kan jeg
- l.- T klikke pa cellene: Skriv =, deretter klikk pa celle B1,

trykk inn +, klikk pa celle B", trykk inn + osv.)
Nar jeg avslutter med Enter-tasten eller Tab-tasten regner Excel ut summen.

Slik kan jeg egentlig lage alle formler; starte med = og deretter bruke +, -, * og / samt parenteser for &
regne ut ting. Men excel kan ogsa hjelpe til med ferdiglagde formler, slik at vi slipper a lage
beregningsformlene selv.

For a sette inn en formel for & legge sammen tall, kan vi bruker formelen =SUMMER(tall). EN
hurtigknapp for akkurat denne formelen, finner jeg pa Hjem-menyen, langt til hgyre:
Z Autosummer -

Vi kan ogsa velge Formler-menyen, og deretter velge Sett inn funksjon:
EEA9-&-Rls

Hjem Settinn Sideoppsett
" " X | dialogboksen som na dukker opp, kan jeg enten bla
z @ m@ i "ﬂ meg fram til den formelen jeg vil bruke (OBS! Det

Autosummer Ryl @konommk Logisk Tekst D . . . .
- brokt - E - o finnes flere hundre ulike formler), eller skrive inn
Funksionsbibliet - hya jeg gnsker & beregne.
B3 - J | =B1+B2+B3+B4H
A B C D

Skriver jeg f.eks. sum og trykker pa Ga til, leter Excel fram til alle formler som kan summere:

Sett inn funksjon l P
Sk etter en funksjon:
Eler velg en kategori: | Anbefalt [x] Linja under alle summer-formlene forteller hva

el funksjon: .
=5 =n HmeEen akkurat denne formelen gjgr.

.

HENTPIVOTDATA i

MULTING = | Det] te etter n3, er formelen SUMMER
MULTINOMIMELL = Jjeg er ute etter na, er rormeien )
SUMMERHVIS = . . ° .
ANTALL.HVIS.SETT og jeg klikker derfor pa denne og klikker

HVIS -

SUMMER.HVIS.SETT(summeringsomride;kritericomrdde;kriterium;...) d eretter pa OK- kn appen.
Leager sammen cellene som angis av et gitt sett med vilkar eller kriterier,
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Da spgr Excel hvilke tall jeg gnsker a legge sammen:

Funksjonsargumenter l el
SUMMER.
Tall1 | = {1.2.234.4.0}
Tall2 | =

= 15
Summerer alle tallene i et celleomride.

Tall1: tall1;tall2;... er 1l 255 argumenter som skal summeres. Logiske verdier og
tekst ignoreres i celler, men tas med hvis de skrives inn som argumenter.

B1:B7 betyr tallene fra celle B1 til celle B7. Stemmer ikke dette med de tallene jeg vil legge sammen,
kan jeg enten skrive over det som star i feltet bak Talll, eller jeg kan venstreklikke med musa pa den
f@rste aktuelle cella og dra musemarkgren til den siste cella:

[ e ] ¢ D E F G H | |

) il

! 1y Funksjonsargumenter PR
\ » L2 i
\ \

! 5 | B1:B7
\ .

\ £

\ M

\ .

| 2

\ SR

\

L)

Nar jeg slipper venstre museknapp, har celleomradet kommet pa plass bak Tall1, og nar jeg klikker
OK-knappen, settes formelen inn i cella jeg stod i.

Den samme gvelsen gjgr jeg for a sette inn en ny formel (beregning av gjennomsnitt) under raden
med summen:

Heyreklikk pa rad 9 og velg Sett inn for a sette inn en ny rad.
Skriv Gjennomsnitt i celle A9.

3. lcelle B9: Velg Sett inn funksjon fra Formler-menyen, skriv giennomsnitt i feltet og klikk Ga
til.

4. Velg formelen Gjennomsnitt og klikk pa OK-knappen.

5. Skrivinn B1:B7 i feltet bak Tall1, eller marker omradet B1 til B7 i regnearket. Avslutt med OK-
knappen.

Med mine registreringer, far jeg gjennomsnittet 2,28571429:

A B
1 Mandag 1 ) ) _
2 Tirsdag 2 Dette tallet er ikke seerlig presentabelt pga antall desimaler.
3 |Onsdag 2 For a endre antall desimaler, kan jeg fra Hiem-menyen velge
4 Torsdag 3
5 Fredag 4 Knappen med pil til venstre, gker
6 Lérdag 4 standard " antall desimaler og knappen med
7 |Sondag 0 E3 - e gop | %5 59| piltil hgyre reduserer antall
g |Sum 16 - desimaler.
9 Gjennomsnil 2,28571429 - '
anlna_a_ Jeg velger a ikke ha noen desimaler i mitt gjennomsnittstall.
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Sa gar jeg fram pa samme vis for a sette inn 2 nye rader; én med minste registrering og én med

st@rste registrering:

W g~ W e

||
M=o

Onsdag
Torsdag
Fredag
Lordag
Sendag

Sum
Gjennomsnit
Minst

Maks
Mandag

A B | celle B10 har jeg brukt formelen =MIN og i celle B11 har jeg brukt
Mandag

Tirsdag

formelen =MAKSA.

=T I R T I

16

EEE =]

For & bedre det visuelle:

1.

3.

Siden det ikke er plass til hele ordet Gjennomsnitt i celle A9, vil jeg utvide kolonnebredden til
kolonne A. Det kan jeg gjgre pa flere mater, men det er forholdsvis enkelt & bruke musa til 3
dra ut kolonnebredden:

Plassér musemarkgren over den loddrette streken mellom kolonne A og kolonne B. Trykk inn
venstre museknapp og hold denne inne mens du drar til hgyre. Slipp nar du er forngyd med
bredden:

A B + c
1 Mandag 1

T TiemAd -

Alternativt kan du dobbeltklikke nar markgren star pa den loddrette linja. Da stilles bredden
automatisk inn etter den "bredeste" cella i kolonne A.

Vi kan sette inn en vannrett strek under celler:

Jeg @nsker en vannrett strek over rad 8. Derfor markerer jeg bade celle A8 og A9 og velger
kantlinjeverktgyet fra Hjem-menyen:

X 9 - N . . .
& d Bl Siden jeg har markert A8 og A9, velger jeg @vre

Fil Settinn  Sideoppsett  Formler  Data  Se gjennom

3 & Kiiop ut Calibri c1or A A kantllnje:

23 Kopier = a B
- # Kopierfomat | ¥ X I - &' A
inn~ 1 Manda 1
Utklippstavle sH er 5 g
A8 . 2l edre kantlinje 2 |Tirsdag 2
) o d T @vre kantlinje 3 Onsdag 2

1 Mandag 1 | vengtre kantlinje 4 Torsdag 3

2 Tirsdag 2 il Hoyre kantiinje 5 |Fredag 4

3 Onsdag 2 Ingen kantlinje 6 |Lerdag 4

4 Torsdag 3 EH  Alle kantlinjer 7 |sgndag 0

5 Fredag 4 ED tre kantlinjer

6 |Lordag 4 O Ivkk hel kantlinje B S%lm i 16

7 Sgndag 0 ) - 9 |Gjennomsnitt 2

2 [um =l i Dobbel kantlinje nederst [ [— 0

- - kk nedre kantl
797 f}{enmmsnlﬁ 2 ykk Dedre kantlinj 11 Maks a

Jeg setter ogsa inn en tom rad under rad 11.
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Na @gnsker jeg @ markere registreringene som er stgrre enn 2. Dette kan jeg gjgre manuelt ved a
markere celler i kolonne 2 som er stgrre enn 2, og bruke Fyllfargeverktgyet pa Hjem-menyen:

[l S 1=
Fil Hjem Settinn Sideoppsett Formler Datz
= Klipp ut L. =
& Hipp u Calibri 1o A =
23 Kopier ~
Lim - | T A~ =
inn~ < Kopier format Ep £l e _ =
Utklippstavle ) Skrift )

Men en bedre mate a gjgre dette pa, er a bruke Betinget formatering:

Jeg markerer f@rst registreringene fra uka, cellene B1 til B7, og velger Betinget formatering fra Hjem-
menyen. Videre velger jeg Merk celler-regler og videre Stgrre enn...

)
fj 7 Mormal Darli God
= ﬂﬂf g
Betinget Formater | Forklarende... |Inndata Koblet«

ormatering ~fom tabell -

— Merk celler-regler 3 _—|]
E=Em e g |—i| §tﬁrrkenn...
INE==¢] — '

| boksen skriver jeg inn tallet 2 og forteller at cellene skal vaere lysergde med megrk, rgd tekst:

Starre enn @ wesd] N3 er det selvfglgelig mulig a gjgre andre valg i denne

I

Formater celler som er STORRE ENM: b

boksen, men det er dette jeg gnsker her.
2] F&:| med |Lysergdt fyll med merk red tekst lz‘

OK-knappen lukker boksen og utfgrer operasjonen pa

de tallene jeg har markert:

A B
1 Mandag 1 Det som er fordelen med denne maten a farge celler p3, er at regnearket er
2 Tirsdag 2 i L. . . ) ]
3 Onsdag . dynamisk: Hvis jeg endrer en registrering for eksempel fra 2 til 3, blir cellen
2 |Torsdag °  automatisk red ©
5 Fredag 4
6 |Lgrdag 4
7 |Sendag o Naer denne ukeregistreringen sapass bra, at jeg kan kopiere den til flere
& |5um 16
9 |Gjennomsnitt 2 uker: A
10 |Minst 0 ; ::ra;r:;g
11 [Maks *  Jeg markerer omradet Al -> B11, velger Kopier (enten med @ = onscee
4 Torsdag
hgyreklikke i det markerte omradet, velge fra Hiem-menyen eller bruke hurtigtastene 3 Fredog
rdag
CTRL og C), klikker pa ruten jeg vil kopiere til og velger Lim inn (hgyreklikk, fra Hjem- 7 sondag
um
menyen eller CTRL og V). Ssiennomsnre
11 |Maks
12
EMamdag
14 Tirsdag
15 |Onsdag
16 Torsdag
17 Fredag
18 Lordag
19 Spndag

20 |Sum

21 Gjennomsnitt
22 Minst

23 Maks

24

O BB W NN e [=REN] =R R R SRR

oM
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Hvis dette registreringsskjemaet skal fungere, trenger jeg kanskje a spesifisere naermere dager
(datoer) eller uker?

Jeg velger derfor a sette inn ukenr i en ny kolonne fgr kolonne A: A B c
1 10 Mandag 1
. N o . X . X 2 Tirsdag 2
Slik det star na, er det en viss fare for feilregistrering da ukenr 3 Onsdag 2
. . ° 4 Torsd 3
ikke kommer spesielt godt fram. Jeg kunne valgt a utheve ukenr Flr;f .
eller skrevet det utenfor f.eks. ukedagen torsdag, men velger 6 Lordag 4
o 1o o 1o . 7 Sgndag [
heller 3 sla sammen rutene Al -> A7. Ved a sla sammen disse S sum 6
cellene, vil excel behandle disse som én celle, og det er deretter 190 Sj;’;;“’m"‘”‘“ ;
enkelt & midtstille teksten. 1 Maks a
12
° Nele . a1 g ° . 13 11 Mandag 1
Knappen for a "SIa sammen og midtstill" finnes pa Hjem-menyen Tirsdag 2
E 15 Onsdag 2
og gjemmer seg bak symbolet : 16 Torsdag 2
TH o 8 ol ;l = Excel kurs - Micro:
Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Visning
o1 & Kipput Calibri S Bryt tekst Standard
s 53 Kopier —
Utklippstavie P Justering 3 1

= | aa

Markér cellene og velg deretter SId sammen og midtstill:

Ukenr. ble riktignok midtstilt; horisontalt, men for ogsa a midtstille

i andag 1

; "S‘:’g i vertikalt, bruker jeg Midtjusterknappen:
nsdag

1 orsdag 3

5 redag 4 S Bryt tekst

: 10 arddag : l éj S13 sammen og midtstill|

8 Si:ﬁ 28 16 El Justering Fl

Hvis jeg ogsa drar sammen kolonnebredden, blir resultatet kompakt og fint:

A B C
1 Mandag 1
2 Tirsdag 2
3 Onsdag 2
4 10 Torsdag 3
5 Fredag 4
EI Lardag 4
7 Sgndag 0
8 Sum 16
9 Gjennomsnitt 2
10 Minst 0
11 Maks 4
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Sortering og sette pa filter
Excel kan sortere bade rader og kolonner etter ulike kriterier; fra A til A eller omvendt, i stigende eller
synkende rekkefglge.

Som eksempel gnsker jeg na a sortere registreringene i Igpet av en uke i stigende rekkefglge.

Det er alltid lurt a fgrst definere hvilket omradet som jeg gnsker a sortere. Husk at hvis det ligger
data i tilliggende celler til omradet, er det ofte lurt 4 ta med disse ogsa.

Jeg markerer derfor omradet A1 til B7. (Hvis jeg kun hadde markert omradet B1 til B7 og bedt om
sortering, vil Excel spurt om jeg ogsa ville hatt med de tilliggende cellene.)

Deretter klikker jeg Sorter og filtrer, helt til hgyre pa Hjem-menyen, og velger deretter den
sorteringen jeg gnsker (i dette tilfellet A til A). Etter sortering ser regnearket mitt slik ut:

n " & | Hvaharskjedd her? Jeg har ikke fatt den sorteringen jeg gnsket, men ved

i”e:ag 4 naermere ettersyn ser jeg at Excel har sortert ukedagene fra A til Al
| 2 [Lordag 4
R ety 4 o co . .. . .
| 4 |onsdag 2| For a fa den rette sorteringen, ma jeg velge Egendefinert sortering fra
| > [Sendag %l Sorter og filtrer: —
iTirsdag 2| g * ammer * :é? C?a

D Torsdag i Sorter og| Sok etter

& S5um 16 i filtrer = |og merk *

Al sorterfraatil A

2]

9 Gjennomsnitt

10 Minst o 4} Sorterfra kil A

11 \Maks a Egeﬂdefinertsqftfrmgm

12 W= Filtrer

13 Mandag 1

14 Tirsdag 2

L4 o

Saorter [ ? &I
4| Legg til nivd H X Slett niva ” =3 Kopier niva ” [7] Mine data har overskrifter
Kalonne Sorter etter Rekkefalge
Sorter etter | iolonne A |Z| Verdier IE‘ A til & |Z|

Her star det tydelig at Excel sorterer kolonne A alfabetisk. For 3 fa den sorteringen jeg gnsker, velger
jeg kolonne B istedenfor. (Da endres ogsa "A til A" til "Minst til stgrst" ©.)

Fagr vi trykker OK-knappen, legg merke til 2 ting i denne dialogboksen:

1. Deter mulig a legge til flere sorteringsniva. Dette gjgr det mulig a f.eks. sortere ukedager
alfabetisk etter at registreringene er sortert.

2. Valget "Mine data har overskrifter" (gverst til hgyre), styres om 1.rad du har markert skal
veere med i sorteringen. | mitt tilfelle skal cellene Al og B1 veere med i sorteringen, og derfor
har jeg fjernet haken foran "Mine data har overskrifter".
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A B
Sgndag
Mandag
Onsdag
Tirsdag
Torsdag
Fredag
Lgrdag
Sum 16

Resultatet na er slik jeg gnsker det:

aEwWw o N e O

0~ @ L s

Noen ord om filtrering:

. . utosummer * ﬂ? L_?a
Hvis vi slar pa filtrering; Sorter og filtrer — deretter Filtrer; - A

Sorter og| Sek etter
ermn - filtrer = |og merk ~

far hver kolonne en nedtrekksmeny der vi kan velge Al sorterfrantiid

. . .. . 4l sorterfraktila
hvilke verdier vi vil se: T Egendefinert sortering..

I A Z = E: Filtrer I
A B g " 1

1 |Sendag ~

1 Sendag h - 4| sorter fra minste il starste

2 |Mandag 1 4} sorterfra starste til minste

7 e ’ e Her har jeg klikket pa pila/nedtrekksmenyen
Fultrr etter farge » | til kolonne B, og far dermed opp alle
TS‘:“ p' verdiene som er registrert i kolonne B.

] (verk ale) Dermed kan jeg gjgre et utvalg, altsa huke

av for de verdiene jeg vil se. Huker jeg f.eks.

av bare for 3, ser jeg bare radene som har
[l 18

& (Tomme) tallet 3 i kolonne B:
A B
1 Sendag hd T
-OK -_Avbryt
5 Torsdag 3
e ’ 16 Torsdag 3

Legg merke til radnummerene: 1, 5 og 16. Tydeligvis har Excel her skjult noen celler, slik jeg bad om.
Skrur jeg av filtrering eller velger pa nytt og velger alle verdier, kommer alle radene fram igjen.

Celleformatering
En viktig ting a kjenne til med Excel, er a kunne formatere celler, eller mer presist; 3 kunne formatere
innholdet i cellene: Noen tall er datoer, noen er tidspunkter, noen er tall i prosent, noen er

regnskapstall osv. Excel kan presentere disse tallene slik de bgr se ut.

Visning

Dette er spesielt viktig hvis vi skriver inn personnr. En del personnr

. . , = Bryt tekst | “‘
starter med 0, og uten at vi forteller Excel at det er et personnr, vil 0°eN = & vomen oo s - ape s r%f t
i begynnelsen av personnr. bli borte. L1 2™ =
& [ Valuta =
Celleformatering kan gjgres pa 2 mater: Hgyreklikk pa cella og velg =
. R . = Regnskap
"Formater celler..." eller velg fra rullgardinmenyen pa Hjem-menyen. :
j Kort dato L
Fra hgyreklikk-menyen har vi en rekke valg som gar pa alt fra hvordan i
tall skal se ut, justering og plassering, kantlinjer med mer. Velg i vei © (B Mo
W Prosent
)
1/2 Brok
2 Eksponentieft
10

Elere tallformater...
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