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Excel for ikke-økonomer: Hjelpeark 
 

Datasett 1:  
1. Markere øverste linje med farge og gjør teksten fet 

 

 

2. Lag kantlinjer på de to øverste radene (Rad 3 og 4) 

1. Marker området du vil ha kantlinjer 

2. Velg «alle kantlinjer» 
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3. Kopier format 

1. Velg innholdet som har formateringen du liker og kopier (ctrl + c) 

2. Klikk «kopier format»  

3. Marker området som du vil bruke formateringen på 

 

 

4. Zoome inn og ut: ctrl + mus 

 

5. Beregne fortjeneste + %-fortjeneste på en krukke 

 

Endre format i cellen for %-fortjeneste til «%» 

OPPGAVE: beregne fortjeneste og %-fortjeneste for «Bord»  

Hint: bruk samme metode som ved beregning av krukke, eller bruk «autofyll» 
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6. Autosummer: 

 

7. Markere celler og se summen nede i høyre hjørne 
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Datasett 2 

Hurtigtaster i Excel 
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7. Fryse rad 

Visning-fanen > Frys ruter 

 

*For å gjerne frys ruter: Visning-fanen > Vindu > Frigi ruter. 

 

8. Sett inn tabell 

   

 

9. Utforme tabell. Endre tabellstil.
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10. Formatere celler. 

 

 

11. Filtrer «Utlysning/program» til å bare vise EU-programmer. Marker alle disse linjene med gult.  
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12. Trekk sammen kolonne «søknadsfrist» og «Beløp NOK». Når dato-celler og verdi-celler blir 

smalere enn sitt innhold, så vil de vises som ###. Marker alle kolonnene i tabellen og dobbeltklikk 

på streken mellom kolonne G og H for å utvide.  

 

 

13. Fjern filter fra «utlysning/program». Det er også mulig å filtrere på farge.  

 

 

14. Legg til totalrad for «Utlysning/program» (velg antall) og «beløp NOK» (det kommer 

automatisk summer). Denne finnes under fanen «utforming».  
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Oppgave:  

1. Hvor mange søknader har Biovitenskap sendt til NFR? 

2. Hvor mange søknader har Anne Elisabeth Bjune?  

3. Hvor stort budsjett ligger det totalt inne på hennes søknader?  

 

15. Print til PDF. Velg printeren «microsoft print to PDF». Velg «få plass til alle kolonner på en 

side» og «liggende papirretning».  
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Hvis du ønsker å få med overskriftene (som oftest øverste rad) på hver side:  

 

Velg hele tabellen som «utskriftsområde». Velg raden hvor overskiftene står som «gjenta rader 

øverst». 
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Gå tilbake til «fil» -> «skriv ut». Hvis dere nå prøver å bla til side 2 på forhåndsvisningen, så skal dere 

se at overskriftene følger med: 

 

 

16. Print til PDF for et markert område. Marker kolonne «prosjekt nr kortnavn» og 

«prosjektleder». Velg «skriv ut merket område».  
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17. Fjern filter og lag en pivottabell 
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18. Velg «prosjekteier» og «utlysning/program» på rader. Velg «Beløp NOK» på verdier.  

 

 

19. Formater «Beløp NOK» med tusenskilletegn og fjern desimaler. Høyreklikk inne i pivottabellen 

et sted i kolonne «summer av beløp NOK». Velg «Innstillinger for verdifelt». Velg «tallformat». 

Velg «tall» og huk av for «bruk tusenskilletegn». Sett antall desimaler til 0.  
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20. Flytt «søknadsfrist» til kolonner. Denne inneholder bare dato-verdier. Trykk på + tegnet foran 

2018 eller 2019 for å se fordeling per kvartal og per måned.  
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21. Endre pivottabellen til å bare vise EU-søknader.  

Flytt «utlysning/program» til filtre. Filtrer slik at vi bare ser EU prosjekter. Huk av for «velg flere 

elementer» og søk etter EU. Flytt «utlysning/program» tilbake til rader.  

 

 

 


