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Excelversioner

Vers År Benämning Viktiga nyheter

8 1997 Excel 97

9 1999 Excel 2000 (Office 2000) Pivotdiagram, html-kapacitet

10 2001 Excel 2002 (Office XP)

11 2003 Excel 2003 (Office 2003) 256 kolumner, 65 536 rader

12 2007 Excel 2007 Nytt användargränssnitt (ribbons)

16 384 kolumner, 1 048 576 rader

14 2010 Excel 2010 Arkivflik åter, miniatyrdiagram och slicers, 

Diverse förbättringar

15 2013 Excel 2013 En arbetsbok, ett fönster, Rekommenderad 

pivottabell, Snabbfyllning av celler

Rekommenderade Diagram, Snabbanalys

Diagramformateringsverktyg

16 2018 Excel 2016 Nya diagramtyper, ex vattenfallsdiagram, statistiskt 

diagram, histogram, paretodiagram, låddiagram

Förbättringar av pivottabeller

16.0 Excel 2019 Office 365 och senare (v16.0)
.

Microsoft släpper inte längre Office eller Excel i separata versioner. Istället introduceras funktioner 

automatiskt över tid med Windows Update. Versionsnumret förblir 16.0
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Nåla fast ofta använda dokument 1

• Öppna aktuellt Office-program, i exemplet Excel.

• Klicka på Arkiv / Öppna och ”nåla fast” dokument under Arbetsböcker.
• Nåla fast mappar under Mappar.
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Nåla fast ofta använda dokument 2

• Högerklicka på aktuellt Office-program i Aktivitetsfältet, i exemplet Excel.
• Nåla fast aktuella dokument genom att klicka på kartnålen till höger.
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Skrivskydda ett dokument

• Högerklicka på aktuellt dokument i Utforskaren (eller i aktuellt program).
• Välj Egenskaper.
• Bocka för attributet Skrivskydd och klicka på Verkställ.

Det fungerar på samma sätt för alla

Microsoft Office-dokument.
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Excel-alternativ

Välj Arkiv / Alternativ / Flik:

Allmänt
Välj Teckensnitt, Teckenstorlek och 
lägg in ditt Användarnamn.
Välj Anpassa Microsoft Office. 
Välj Office-bakgrund och välj Office-tema. OBS slår igenom i alla Office-program!

Formler
Ta bort bocken i fältet HÄMTA PIVOTDATA-funktioner för pivottabellreferenser.

Anpassa menyfliksområdet
Bocka för fliken ”Utvecklare” i högra delen av bilden om du jobbar med makron.

Verktygsfältet snabbåtkomst
Välj de kommandon som du alltid vill se högst upp. Se nästa bild.

Säkerhetscenter / Inställningar för säkerhetscenter / Makroinställningar 
Bocka för ”Aktivera alla makron” (rekommenderas inte, kod som kan vara skadlig kan köras)

Denna inställning behövs om man arbetar med makron.
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Verktygsfältet Snabbåtkomst 

I exemplet, Excel
• Välj Arkiv / Alternativ / Verktygsfältet snabbåtkomst.
• Välj de kommandon som du alltid vill se högst upp till höger i aktuellt program.
• Klicka på OK.

Obligatoriska för alla
(Jag kommer och kollar! 
/Viveka)

Här kan man också 
välja Anpassa 
verktygsfältet 
Snabbåtkomst
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Menyflikar

1)  Start
• Urklipp
• Tecken
• Justering
• Tal
• Format
• Celler
• Redigering

2)  Infoga
• Tabeller
• Illustrationer
• Diagram
• Rundturer
• Miniatyrdiagram
• Filter
• Länkar
• Kommentarer
• Text
• Symboler

3)  Sidlayout
• Teman
• Utskriftsformat
• Anpassa
• Alternativ
• Ordna

4)  Formler
• Funktionsbibliotek
• Definierade namn
• Formelgranskning
• Beräkning

5)  Data
• Hämta och 

transformera data
• Frågor och 

anslutningar
• Sortera och filtrera
• Dataverktyg
• Disposition

6)  Granska
• Språkkontroll
• Hjälpmedel
• Information
• Språk
• Anteckningar
• Skydda
• Pennanteckning

7)  Visa
• Arbetsboksvyer
• Visa
• Zooma
• Fönster
• Makron

8)  Utvecklare
• Kod
• Tillägg
• Kontroller
• XML

Excel i Office 365 innehåller 7 menyflikar. (8 om man lägger till fliken Utvecklare.)
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Snabb navigering i Excel

Markera till slut av område eller kalkylblad 
Ctrl + Skift + valfri piltangent

Infoga rad eller kolumn Ctrl +

Ta bort rad eller kolumn Ctrl -

Klistra in via Ctrl +
Kopiera eller klipp ut en rad eller kolumn 

Klistra sedan in den via Ctrl +

Dra ner formel
”Dra ner” en formel till sista rad i område via plustecknet

Samma data i flera celler via Ctrl + Enter
Markera alla aktuella celler

Mata in aktuell data, Tryck Ctrl + Enter

Markera, avmarkera listrutor
Använd Mellanslagstangenten.

11

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Snabb%20navigering%20i%20Excel.xlsx


Kalkylbladsöversikt

• Högerklicka på flikrullningsknapparna.
• Scrolla ned för att se flera flikar.
• Dubbelklicka på ett kalkylblad för att välja det.
• Håll ned Control-knappen och högerklicka för att komma till sista bladet.
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Högerklicka

• Högerklickning – genväg till vanliga val. 
Testa alltid om det du vill göra funkar med 
ett Högerklick!.

Klistra in special.
• Högerklicka och välj 

Inklistringsalternativ

13



Mata in data

Autofyll
• Första värdet i en känd serie

Fyll serie
• Fyll i de två första värdena i en serie

Autoavsluta
• Liknande värde i samma kolumn

Excel föreslår detta värde.

Samma innehåll eller formler i flera celler samtidigt 
• Markera aktuella celler.
• Skriv in önskat innehåll i aktiv cell, i ex 100.
• Bekräfta med Ctrl + Enter.

+

+
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Ändra flera kalkylblad samtidigt

Detta fungerar när fler kalkylblad har samma uppbyggnad.

• Markera flera kalkylblad med Skift respektive Ctrl.
• Gör aktuell ändring.
• Klicka på annat kalkylblad så tas markeringen bort.
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Statusfält

• Markera ett antal celler. Medel, Antal och Summa syns nu i statusfältet längst nere till 
höger i bilden.

• Högerklicka i statusfältet för att välja bland 
funktioner.
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Textimportguiden

Importera dokument i text-format.

• Öppna aktuell fil via Excel, ej Utforskaren.
• Välj Avgränsade fält - Nästa.
• Byt eventuellt ”932 : Japanese” till ”Windows (ANSI)”.
• Välj Tabb som Avgränsare – Nästa, Slutför.
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Autosumma (Start)

• Lägg automatiskt till en snabb beräkning i kalkylbladet.

• Välj fliken Start.
• Markera aktuella belopp (eller ställ markören på raden under summakolumnen).
• Klicka på Autosumma.
• Beloppen summeras i cellen under aktuell markering.
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Hämta format med penseln (Start)

Hämta format med penseln för att kopiera formatering 

• Markera cell med rätt formatering.
• Klicka på penseln och sedan på den cell som ska ha samma format. 
• Dubbelklicka på penseln om formatet ska kopieras till flera celler. 
• Avsluta Hämta format via Esc.
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Klistra in special - Transponera (Start)

Data i kolumner ordnas i rader.

• Kopiera aktuella celler.
• Ställ markören utanför det kopierade området. 
• Välj ”Klistra in special” under fliken Start och välj Transponera.
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Klistra in special - Värden (Start)

Klistra in värden utan att formatering och formler följer med.

• Markera de celler (med formler) du vill kopiera.
• Välj ”Klistra in special” under fliken Start och välj Värden.
• Upprepa men denna gång väljer du Format.

(Man kan även kopiera och sedan högerklicka och välja Inklistringsalternativ.)
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Bädda in Excel-fil i Powerpoint eller i Word (Start)

OBS - Hela Excel-dokumentet kommer med. Vissa flikar kan ju ha känslig info.

Office 2013
Kopiera aktuell Excel-fil från Utforskaren.
Välj Klistra in / Klistra in special under fliken Start.
Välj Microsoft Excel Worksheet-objekt och bocka för Visa som ikon.

Office 2007, 2010
Välj Infoga / Objekt / Microsoft Excel kalkylblad. 
Välj Skapa från fil. 
Leta reda på aktuell fil via Bläddra. Bocka för Visa som ikon.
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Ta bort osynliga skräptecken (Start)

Ibland finns det skräptecken och punkter i talen som gör det omöjligt att t ex summera 
beloppen

• Markera aktuell kolumn med skräptecken.
• Välj Ersätt under ”Sök och markera” i fliken Start (Ctrl + H).
• Ersätt Alt + 0160 med ingenting för att ta bort osynligt skräptecken.

(Använd tangentbordets sifferdel) 

• Upprepa Ctrl + H och ta bort alla punkter för tusental på samma sätt.

Håll ner Alt och 

ange 0160 här.
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Villkorsstyrd formatering (Start)

Villkorsstyrd formatering hjälper dig att snabbt se skillnader i ett värdeintervall.

• Välj ”Villkorsstyrd formatering” under fliken Start. 
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Talformat (Start)

• Markera aktuell cell. 
• Högerklicka och välj Formatera celler. 
• Eller välj ”Tal” under fliken Start.

Format Beskrivning

Allmänt Standardformat som används när du skriver ett tal.

Tal Allmän visning av tal. Välj decimaler och / eller tusentalsavgränsare.

Valuta Visar förvald valutasymbol tillsammans med talen.

Redovisning Monetära värden med justering av valutasymboler och decimalkomman.

Datum Visar serienummer för datum och tid som datumvärden.

Tid Visar serienummer för datum och tid som tidsvärden.

Procent Multiplicerar cellvärd med 100 och visar resultat med procenttecken.

Bråk Visar ett tal som bråk.

Vetenskapligt Formatet visar ett tal i exponentiell notation, och ersätter talet med E+n, där E (som 
står för exponent.

Text Formatet behandlar innehållet i en cell som text och visar innehållet exakt så som du 
skriver det, även när du skriver siffror.

Special Visar ett tal som ett postnummer, telefonnummer eller personnummer.

Anpassat Här kan du skapa ett eget talformat som läggs till i listan över talformatkoder. 
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Anpassade talformat (Start)

Mina bästa tips:

Göra negativa tal röda och 

Snyggt talformat

# ##0,00;[Röd]-# ##0,00

Med format Utan format

0,00 0

10 000,00 10000

-25 000,00 -25000

Ej visa 0 om värde saknas

i formelns källcell

0;0;

Med format Utan format

Text1 Text1

Text2 Text2

0  

Avtalsnummer som börjar på 0

00000

Med format Utan format

01234 1234

00123 123

00012 12

Postnummer

000\ 00

Med format Utan format

168 69 16869

167 51 16751

112 32 11232

162 52 16252

Tusental  

# # (staket mellanslag staket 
mellanslag)

Med format Utan format

20 20000

30 30000

15 15000

1 000 1000000

Personnr som skrivits utan streck
0-0000

Med format Utan format
19940504-1234 1,99405E+11
19940708-1234 1,99407E+11
19940219-1234 1,99402E+11
19940513-1234 1,99402E+11

26

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Anpassade%20talformat.xlsx


Exceltabell, fördelar (Infoga)

Fördelar med Exceltabeller

• Autofilter automatiskt
• Man slipper låsa fönsterrutor för att se rubriker.
• Kolumnberäkningar med verktyget Summarad.
• Automatisk kopiering av formler.
• Automatisk expandering av tabellområde vid tillägg av rader eller kolumner.
• Villkorsstyrd formatering hänger med när man lägger till rader.
• Dynamiska diagram. Om man lägger till en kolumn så uppdateras grafen.
• Dynamisk källdataområde till pivottabeller.
• Utsnitt till en Exceltabell

Begränsningar

• Delsumma fungerar inte.
• Tabellrubriker är alltid i textformat.
• Skydda celler fungerar inte.
• Det går inte att gruppera blad.
• Länkar från annan tabell fungerar endast om denna är öppen.
• Delad arbetsbok fungerar inte.
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Exceltabell, skapa (Infoga)

• Placera markören någonstans i din lista.
• Välj Infoga / Tabell.
• Välj om du ska ha rubriker, klicka på OK.
• Döp eventuellt din tabell (t ex med fliknamn_T)
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Exceltabell, design (Infoga)

• Placera markören någonstans i din lista.
• Välj fliken Design.

• Byt eventuellt namn på din tabell.

29



Exceltabell, kolumnberäkning (Infoga)

• Placera markören sist i en kolumn och infoga en Autosumma.
• Nu dyker det upp en listpil där man förutom Summa kan välja att visa 

t ex Antal och Medel.
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Exceltabell, formler (Infoga)

Innebär förenkling av formler och att man inte behöver uppdatera källområdena.

LETARAD

Utan tabell:
=OMFEL(LETARAD(A2;Avtalslista!$A$2:$W$1599;20;FALSKT);"")

Med tabell:
=OMFEL(LETARAD(A2;Avtalslista_T;20;FALSKT);””)

INDEX/PASSA

Utan tabell:
=INDEX(Avtalslista!$A$2:$W$11999;PASSA(A2;Avtalslista!$A$2:$A$11999;0);20)

Med tabell:
=INDEX(Avtalslista_T;PASSA(A2;Avtalslista_T[Dokument];0);20)
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Pivot-tabell (Infoga)

• Välj ”Pivottabell” under fliken Infoga.
• Standardinställning är att tabellen skapas på nytt Kalkylblad.
• Högerklicka i den nya Pivottabellen och välj Pivottabellalternativ.

Rekommenderade inställningar:
• Välj Klassisk pivottabellayout under fliken Visning. 

(Denna layout är enklare att jobba med)
• Ta bort bock för Autopassa kolumnbredd under flik Layout och format.
• Välj Ingen i ”Antal element som ska behållas per fält” under fliken Data. 

(Då tas ej längre giltiga fält bort ur Filter-menyn vid uppdatering.) 

Drag och släpp fälten efter hur du vill visa informationen. 
Varje kolumn eller fält i källdatat blir ett pivottabellfält där flera rader med information 
summeras.
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Pivot-tabell Redigera standardlayout

• Klicka på Arkiv / Alternativ för att öppna dialogrutan Excel-alternativ
• Välj flik Data. 
• Klicka på Redigera standardlayout.
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Pivot-tabell Redigera standardlayout, forts

• Importera
Om du har skapat en pivottabell som redan innehåller alla de inställningar som du vill sätta som 
standard, kan du ange en cellreferens i pivottabellen och sedan klicka på Importera..

• Delsummor
Delsummor ovanför, nedanför eller Visa inte delsummor.

• Inkludera filtrerade element i summor
Endast för pivottabeller skapade mot en datamodell (Power Pivot / OLAP).
Summor/totalsummor inkluderar alla element (även de som inte ingår i aktuell filtrering).

• Totalsummor
Visa totalsummor som standard eller inte. 

• Rapportlayout
Ange vilken rapportlayout som ska vara standard.

• Upprepa alla elementetiketter (objektetiketter)
Alla element att visas i pivottabellen

• Tomma rader
En tom rad infogas mellan varje delsumma.

• Pivottabellalternativ
Visning av nollvärden och felvärden och om kolumnbredd ska ändras vid uppdatering. Du kommer 
åt flikarna Layout och format, Summor och filter, Visning, Utskrift och Data med många 
inställningar.

• Återställ till Excel-standard
Återställ alla inställningar till ursprunglig standard.
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Pivot-tabell, Ändra datakälla

Ändra datakälla under flik Alternativ. Välj ”Ändra datakälla”.
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Pivot-tabell, Uppdatera flera pivoter samtidigt

Man kan ha flera pivottabeller som visar olika värden men mot samma datakälla.
Då slipper man ändra i pivoten för varje gång man vill ändra vy.
Och det räcker med att uppdatera en av pivoterna för att alla ska uppdateras.

• Skapa en första pivottabell per år med värde Försäljning.
• Kopiera hela kalkylbladet (eller endast pivoten) och ändra värde till Årslön.
• Kopiera denna ännu en gång och ändra värde till Antal kontor.
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Pivottabell, Upprepa alla objektetiketter

Om du upprepar objekt och fält etiketter i en pivottabellrapport  blir det lättare att läsa en 
pivottabell.

• Välj flik Design.
• Klicka på Rapportlayout.
• Välj Upprepa alla objektetiketter.
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Pivottabell, Ta bort delsummor

Delsummor kan tas bort (eller läggas till) för varje kolumn eller via flik Design / Delsummor.

• Välj flik Design.
• Klicka på Delsummor.
• Välj Visa inte delsummor.
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Pivottabell, Autopassa inte kolumnbredden

Undvik att kolumnbredden ändrar sig vid uppdatering av pivottabellen.

• Högerklicka någonstans i pivottabellen och välj Pivottabellalternativ.
• Ta bort bocken vid ”Autopassa kolumnbredd vid uppdatering”.
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Pivottabell, Värdefältsinställningar

• Högerklicka i pivoten och välj Visa Fältlista.
• Klicka på pilen vid summafältet i Värde-rutan. Välj Värdefältsinställningar.

• Välj beräkningstyp Summa (eller Antal om du vill ha det).
• Skapa ett eget namn genom att ta bort allt före Sales. Lägg till ett  mellanslag efter. Du 

kan också välja ett helt nytt namn.
• Klicka på Talformat och formatera med tusental och inga decimaler.
• Markera pivotens rubrikrad och formatera celler med Justering, Radbyte.
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Pivottabell, Behåll endast markerade objekt

Filtrera snabbt i en pivottabell.
• Högerklicka på ett objekt och välj Filter / Behåll endast markerade objekt.
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Pivottabell, Lås bladets fönster

Om du alltid vill se översta raderna respektive
vänsterkolumner kan du låsa bladets fönster.
• Välj flik Visa
• Klicka på Lås fönsterrutor.

Före

Efter
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Pivottabell, Utsnitt

Med Utsnitt läggs knappar till för att filtrera pivottabelldata. Utsnitten visar även aktuell 
filtreringsstatus, vilket förtydligar vad som visas i en filtrerad pivottabell. 

• Ställ markören i aktuell pivottabell.
• Välj flik Analysera / Infoga utsnitt.
• Välj vilka kolumner du vill visa utsnitt för.
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Diagram (Infoga)

Skapa ett snyggt diagram för att sammanfatta data visuellt.

• Välj ”Diagram” under fliken Infoga.
• De vanligaste diagramtyperna är Stapel och Linje.
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Fakturakvalitet

Flöde 1 Flöde 2 Flöde 3 Totalt
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Hyperlänk (Infoga)

En hyperlänk är ett snabbt sätt att öppna ett annat dokument, 
webbsida eller plats i aktuellt dokument

• Högerklicka och välj Länk. (Flik Infoga) 
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Snygga utskrifter 1 (Sidlayout)

Alla har väl varit med om att utskrifter saknar rubriker och inte får plats på sidan.

• Välj ”Utskriftsformat” under fliken Sidlayout.
• Ange rader överst i flik Blad
• Ange Orientering och Passa i Höjd och/eller Bredd i flik Sida.
• Ange sidnummer enligt Sida &[Sida]/&[Sidor] i flik Sidhuvud/sidfot.
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Snygga utskrifter 2 (Sidlayout)

Ingelas R:s tips:

• Välj Arkiv / Skriv ut eller tryck Ctrl + P.
• Klicka på ”Anpassa alla kolumner till en sida”. 
• Här kan man även klicka på Utskriftsformat

och göra flera anpassningar.
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Autofilter (Data)

Autofilter används för att filtrera fram intressant information ur ett större Excel-ark.

• Välj ”Filtrera” under fliken Data.
• Filtrera fram t ex valuta DKK.

• Välj Textfilter för att filtrera på en textsträng inne i ett fält. 

• Välj Filtrera efter färg och filtrera efter cellfärg..
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Sortera från Vänster till Höger (Data)

I exemplet vill man sortera bort alla roller som har total 0.

• Markera aktuella kolumner. Välj ”Sortera” under fliken Data. 
Alternativ Vänster till höger – Väj rad 12 i exemplet.

• Ta sedan bort alla kolumner med total 0.
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Text till kolumner, dela kolumn (Data)

Används till exempel när för och efternamn finns i samma kolumn.

• Markera aktuell kolumn.
• Välj ”Text till kolumner” under fliken Data.
• Avgränsade fält och Avgränsare Blanksteg.
• Slutför.
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Text till kolumner, minustecken (Data)

Kan användas om minustecken kommer efter summorna.

• Välj ”Text till Kolumner” under fliken Data.
• Markera ”Avgränsade fält”.
• Klicka på Slutför.

Resultatet i Excel
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Text till kolumner, datum (Data)

Bra när rapporter som förs över till Excel från andra system har datum utan streck

• Markera kolumn med felaktiga datum.
• Klicka på ”Text till kolumner” under fliken Data.
• Klicka på knappen Nästa två gånger.
• Klicka på alternativknappen Datum och välj önskat datumformat.
• Slutför.

Formel som gör samma sak:
=DATUM(VÄNSTER(BA2;4);EXTEXT(A2;5;2);HÖGER(A2;2))
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Snabbfyllning (Data)

I Excel 2013 tillkom den mycket användbar funktionen Snabbfyllning. 
Den använder mönsterigenkänning för att komplettera din data.

• Markera den första cellen som ska fyllas.
• Välj ”Snabbfyllning” under fliken Data.
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Ta bort dubbletter (Data)

Från och med Excel 2010 finns det en knapp för att snabbt Ta bort dubbletter.
• Markera aktuella kolumner.
• Välj ”Ta bort dubbletter” under fliken Data.
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Dataverifiering (Data)

Dataverifiering är ett bra sätt att tvinga användarna att alltid ange vilken datatyp eller vilka 
värden som får anges i en cell.

• Välj ”Dataverifiering” under fliken Data.
• Välj Lista. Under Källa, markera aktuell lista. 

I exemplet flik Dataverifiering cell A2-A6.
• Tillåtna bokstäver är nu S, F, K, P och T.
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Konsolidera (Data)

Välj ”Konsolidera” under fliken Data.

• Konsolidera efter placering
Informationen i alla kalkylblad måste ha samma struktur

• Använda en formel
Informationen i alla kalkylblad behöver inte ha samma struktur.

Formler:
• Samma arbetsbok  =SUMMA(Januari:Februari!C5)
• Olika arbetsböcker:

='[Samtal februari.xlsx]Februari'!C5+'[Samtal januari.xlsx]Januari'!C5
(Ta bort $-tecknet för absoluta formler.)
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Gruppera (Data)

Gruppering är ett bra alternativ till att dölja kolumner. Man kan både gruppera kolumner 
och rader. Men kan gruppera i flera nivåer också.

• Markera de kolumner eller rader du vill gruppera.
• Välj ”Gruppera” under fliken Data.
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Delsumma (Data)

Välj Disposition under Delsumma under fliken Data.

Parametrar: 
• Vid varje förändring i Konto
• Använd funktion Summa
• Lägg till delsumma för ex:

Bel i dok val och Belopp i LV.
• Klicka på OK.
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Målsökning (Data)

Använd funktionen BETALNING ihop med målsökning för att ta reda vilken ränta du ska 
förhandla dig till.

• Välj Målsökning under Konsekvensanalys under fliken Data.
• Målcell är BETALNINGS-formeln, 
• Värde är Betalning som minusbelopp
• Justerbar cell är Räntan.
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Absolut cellreferens (Formler)

En cellreferens är som standard relativ. En formel som innehåller en relativ cellreferens 
ändras när du kopierar den från en cell till en annan. 

Gör cellreferensen absolut med ett dollar-tecken ($). 

• Markera den cell som innehåller formeln.
• Markera den referens som du vill använda i formelfältet .
• Tryck på F4 för att växla mellan absolut och relativ cellreferens.
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Stäng tillfälligt av Automatisk beräkning (Formler)

Det tar ibland mycket lång tid att filtrera i stora Excel-filer.
Då kan det vara bra att tillfälligt stänga av den automatiska formelberäkningen. 

• Välj flik Formler och sedan Beräkningsalternativ / Manuell.
• Glöm inte att lägga tillbaka Beräkningsalternativ / Automatisk när nu är klar med din 

stora fil.

Tips:
Man kan lägga till knappar i Snabbåtkomst för Manuell respektive Automatisk
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Konvertera text till tal och tvärtom (Formler)

• Det lättaste sättet att konvertera text till tal och tvärtom är att använda sig av formler. 

• Kopiera sedan formlerna, högerklicka och välj Inklistringsalternativ Värden.

Ta bort A:et i avtalsnummer.
• Sök och Ersätt (Ctrl + H) bokstaven A med en apostrof.

Före Efter

A015449 015449
A063000 063000
A148134 148134
A340721 340721
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Checksiffror OCR (Formler)

I SAP är våra fakturanummer 8-siffriga. 
I eArkiv är 2 checksiffror tillagda så fakturanumren är där 10-siffriga.

Nedan finner ni en fiffig formel som lägger till de 2 checksiffrorna.

8 siffror 10 siffror
90267889 9026788902
90269632 9026963208
90264154 9026415407

Formel:
=100*B12+REST(-(2*(0+EXTEXT(B12;1;1))-
OM(0+EXTEXT(B12;1;1)>4;9;0)+EXTEXT(B12;2;1)+2*(0+EXTEXT(B12;3;1))-
OM(0+EXTEXT(B12;3;1)>4;9;0)+EXTEXT(B12;4;1)+2*(0+EXTEXT(B12;5;1))-
OM(0+EXTEXT(B12;5;1)>4;9;0)+EXTEXT(B12;6;1)+2*(0+EXTEXT(B12;7;1))-
OM(0+EXTEXT(B12;7;1)>4;9;0)+EXTEXT(B12;8;1));10)
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Nyttiga formler, DATUM

”Riktiga datum” av siffror Idag och Nu
20200101 2020-01-01 =IDAG()  Returnerar dagens datum.
20200102 2020-01-02 =NU()      Returnerar aktuellt datum och tid.
20200103 2020-01-03
20200104 2020-01-04

Formel:
=DATUM(VÄNSTER(A2;4);EXTEXT(A2;5;2);HÖGER(A2;2))

Eller . . . 

• Markera hela kolumnen med felaktiga 
datum, en kolumn i taget.

• Klicka på ”Text till kolumner” under 
fliken Data.

• Klicka på knappen Nästa två gånger 
utan att ändra någonting.

• Klicka på alternativknappen Datum och 
välj önskat datumformat.

• Klicka på slutför.
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Nyttiga formler, NETTOARBETSDAGAR

Bra formel för till exempel SLA (Service Level Agreement). 

Lördagar och söndagar undantas automatiskt. Svenska helgdagar 
tas bort med datumens numeriska värden (43xxx).

NETTOARBETSDAGAR
=krediterad datum – reklamation ankom datum – svenska helgdagar

=NETTOARBETSDAGAR(A2;B2;{43831;43836;43931;43934;43952;43972;44001;44189;4419
0;44190;44196})

65

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Nettoarbetsdagar.xlsx


Nyttiga formler, procent

Nytt pris, A - Gammalt pris, C dividerat med det gamla priset för att få fram 
höjning i procent.

• Ställ markören i cell E2 och skriva ett =-tecken. 
• Markera cell A2. Skriv ett minus och markera sedan cell C2. 
• Gör en parentes om N2-O2 och skriv sedan dividerat med C2 som /C2. 
• Formatera kolumn E som procent.
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Nyttiga formler, FÖRSKJUTNING

Förskjutning till ett angivet antal rader och kolumner från en cell eller ett cellintervall. 

Ange antalet rader och kolumner som ska returneras.

=SUMMA(B6:(FÖRSKJUTNING(B6;$B$2-1;0)))
Summa B6:                                                  ref  rader (5-1) kolumn 0

ger cell B10
motsvarar

=SUMMA(B6:B10)

67

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Forskjutning.xlsx


Nyttiga formler, FÖRSKJUTNING

Denna formel är praktisk när man alltid vill få med senare tillagda rader och 

kolumner i ett källområde till en pivottabell.

• Ställ muspekaren på den första cellen i Excel-bladet.
• Välj ”Namnhanteraren” under fliken Formler.
• Välj nytt namn Data och kopiera in formeln nedan. 

(Kalkylbladet måste heta Blad1)
• Byt datakälla i pivoten via ”Ändra datakälla” under fliken Analysera.

Formeln i sin helhet:
=FÖRSKJUTNING(Blad1!$A$1;0;0;ANTALV(Blad1!$A:$A);ANTALV(Blad1!$1:$1))

68

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Forskjutning%20datakalla.xlsx


Nyttiga formler, OM

Funktionen OM returnerar ett visst värde om ett villkor som du anger 
valideras som SANT och ett annat värde om det valideras till FALSKT. 

Formeln =OM(H2<0;H2*-1;H2) returnerar värdet i cell H2 * -1 om det är 
mindre än 0 och värdet i H2 om detta villkor är falskt. 

Formeln =OM(ÄRTOM(G2);"Ej klar";"Klar") returnerar text ”Ej klar” 
om cell G2 är tom och ”Klar” om detta villkor är falskt.

69

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Om-formler.xlsx


Nyttiga formler, OM extra

Kön utefter personnummer
OM-formel som räknar fram kön baserat på den näst sista siffran i personnumret

=OM(ÄRJÄMN(VÄNSTER(HÖGER(A2;2)));”Kvinna”;”Man”)
Om värdet i cell A2 räknat från höger, andra siffran till vänster är jämn, 
skriv ”Kvinna, om Falskt, skriv ”Man”. 

Räkna ut eventuell rabatt
OM-formel som räknar ut om det totala priset innebär att kunden ska få rabatt.

Kolumn B  =OM(A2>2999;10%;0%)
Om värde i A2 är större än 2 999 kr skriv 10%, om Falskt skriv 0
Kolumn C  =OM(A2>2999;A2*0,1;0)
Om värde i A2 är större än 2 999 kr skriv pris * 10%, om Falskt skriv 0
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Nyttiga formler, OM OCH/ELLER

Funktionerna OCH och ELLER ökar användbarheten för andra funktioner 
som utför logiska tester

=OM(ELLER(A5="banan";B5="apelsin");"OK";"Inte OK") 
Om A5 = banan ELLER B5 = apelsin, skriv ”OK”, om falskt skriv ”Inte OK”.

OM ELLER:
Om ett av två villkor är sant.

=OM(OCH(A5=”citron";B5=”carambola");"OK";"Inte OK")
Om A5 = banan OCH B5 = apelsin, skriv OK, om falskt skriv ”Inte OK”.

OM OCH:
Båda villkoren måste vara sanna.
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Nyttiga formler, LETARAD

Funktionen LETARAD letar upp ett värde från en cell i ursprungstabellen och  

returnerar ett värde utifrån kolumnindex från en annan tabellmatris. 

Exempel, du har kontrakt och Ö-nr men inte kundnr och kundnamn.

Leta upp värde i G2, 800873 och returnera kundnamn i H2 
från tabellmatris i flik Kundnr område A2:B10909. 
Kolumnindex = andra kolumnen, 2.

=LETARAD(G2;Kundnr!$A$2:$B$10909;2;FALSKT)

Flik Kundnr

LETARAD.xlsx

72

http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Letarad-formel.xlsx


Nyttiga formler, XLETAUPP

Med funktionen XLETAUPP kan man leta efter värdet i valfri kolumn och hämta 

svaret från valfri kolumn, både till höger och vänster om sökkolumnen. 

Man kan  dessutom hitta värden i fler än en kolumn på en gång. Cellerna till höger 

om kolumn med själva formeln måste vara tomma. När man markerar en cell med 

sådana här "spill" -resultat visas formeln det kommer ifrån i grått.

Exempel, du har kontrakt och Ö-nr men inte kundnr och kundnamn.

Leta upp värde i G2, 800873 och returnera kundnamn i H2 och orgnr i I2  från tabellmatris i 
flik Kundnr område A2:B10909. 

=XLETAUPP(G2;Kundnr!$A$2:$A$10909;Kundnr!$B$2:C$10909;"")

Flik Kundnr

XLETAUPP.xlsx
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Nyttiga formler, INDEX PASSA

Funktionerna INDEX och PASSA letar upp ett värde från en cell i ursprungstabellen 

och  returnerar ett värde utifrån kolumnindex från en annan tabellmatris. 

Exempel, du har kontrakt och Ö-nr men inte kundnr och kundnamn.

Leta upp värde i G2, 800873 och returnera kundnamn 
från tabellmatris i flik Kundnr område A2:B10909. 
Kolumnindex = andra kolumnen, 2.

=INDEX(Kundnr!$A$2:$B$10909;PASSA(G2;Kundnr!$A$2:$A$10909;0);2)

Flik Kundnr

INDEX PASSA.xlsx
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Nyttiga formler LETARAD, XLETAUPP vs INDEX + PASSA

LETARAD är en bra letaupp-funktion men den kan endast söka från vänster till höger. 
Letauppvärdet måste finnas i en kolumn till vänster om det den ska leta upp. 
Med INDEX + PASSA kan man söka i vilken kolumn som helst och returnera svaret från 
vilken annan kolumn som helst i samma område. 

INDEX + PASSA och XLETAUPP kan eventuellt ta mindre utrymme pga att de endast läser in 
aktuella kolumner medan LETARAD läser in hela området. 

XLETAUPP
=XLETAUPP(G2;Kundnr!$A$2:$A$10909;Kundnr!$B$2:C$10909)

LETARAD
=LETARAD(G2;Kundnr!$A$2:$B$10909;2;FALSKT)

INDEX/PASSA
=INDEX(Kundnr!$A$2:$B$10909;PASSA(G2;Kundnr!$A$2:$A$10909;0);2)

INDEX                                   PASSA                      PASSA PASSA INDEX
matris                                     värde                         vektor        typ         kolumn

PASSA (rad)
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Nyttiga formler, OMFEL

Funktionen OMFEL returnerar ett värde (vanligen blank, ””) om formeln
utvärderas till ett fel. Annars returneras formelresultatet. 

Man slipper att det står #SAKNAS! om det saknas ett värde att 
matcha emot i en LETARAD-formel.

Exempel: Om det värdet i G5 saknas (90001054) 
i flik Kundnr, område $A$2:$B$10295, kolumn 2
skriv blank ””

=OMFEL(LETARAD(G5;Kundnr!$A$2:$B$10295;2;FALSKT);"")
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Nyttiga formler SUMMA.OMF

SUMMA.OMF är en matematisk och trigonometrisk funktion som summerar argument 
som uppfyller flera villkor.
(SUMMA.OM är onödig när SUMMA.OMF gör samma sak men med flera villkor.)

=SUMMA.OMF('Källa DW'!$J:$J; summaområde
'Källa DW'!$D:$D;B$1;   villkor 1, säljare Säljare 1
'Källa DW'!$F:$F;$C$1;  villkor 2, År 2017
'Källa DW'!$G:$G;$A2)   villkor 3, månad jan
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Nyttiga formler, SAMMANFOGA

Funktionen SAMMANFOGA kombinerar data från två eller fler kolumner.

=SAMMANFOGA(B3;" "; C3)
Sammanfogar värdet i cell B3, ett blanksteg, med värdet i cell D3.
(Kontrakt med Positionsnr för att skapa en unik nyckel)

=B3&" "&C3+0
Sammanfogar värdet i cell B3, ett blanksteg, med värdet i cell D3.
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Nyttiga formler, BETALNING

Funktionen BETALNING kan till exempel användas för att beräkna en avbetalning för ett 
bolån (7 902,42 kr), som baseras på en räntesats på 2,5 procent (2,5 % delat med 12 
månader motsvarar den månatliga räntan) över 30 år (360 månader) för ett lån på 2 
000 000 kr:

Formel:

=BETALNING(0,025/12;360;2000000)
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Spåra över- och underordnade (Formler)

Ibland kan man bli förvirrad och undra vad formlerna i ett kalkylblad har för funktion.

• Spåra överordnade 
Markera cellen med formeln som du vill leta reda på överordnade celler för. 

• Spåra underordnade
Spåra formler som refererar till en viss cell (underordnade)

• Välj ”Ta bort pilar” när du är klar.
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Förstå en formel

• Ställ muspekaren någonstans i första delen av formeln. Välj ”Infoga funktion”.

• Nu ser man formelns funktionsargument och dess resultat vilket ökar förståelsen.

• Gör sedan motsvarande med nästa del av formeln o s v.
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Infoga Anteckning, Kommentar (Granska)

Infoga Anteckning eller Kommentar genom att högerklicka och välja Infoga anteckning 
respektive kommentar. 
Det går också att välja ”Ny kommentar”  respektive ”Ny anteckning” under fliken Granska.

Högerklicka

Visa/dölj alla anteckningar, kommentar finns under samma flik.

• Kommentarer är trådade och gör att man kan ha diskussioner 
med andra om aktuell data.

• Anteckningar är till för att göra anteckningar om data.
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Delad arbetsbok (Granska)

Flera personer kan arbeta med ett Excel-dokument samtidigt.
• Lägg till genväg för delad arbetsbok i verktygsfältet Snabbåtkomst.
• Bocka för ”Tillåt redigering av flera användare samtidigt”.

Dokumentet kommer nu att sparas
• Välj ”Ta bort delning av arbetsboken” under fliken Granska.

Observera att delad arbetsbok inte alltid 
fungerar bra om man lägger till eller tar 
bort rader eller kolumner i dokumentet.

Filen måste sparas ned för att kunna demonstrera detta.
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Dokumentskydd (Granska)

Det kan vara bra för till exempel olika slags blanketter att styra i vilka celler användaren får 
lägga in data.

• Bestäm vilka celler som ska vara olåsta. 
• Högerklicka i cell. Välj Formatera celler / flik Skydd / avmarkera Låst.
• Dokumentskydda via ”Skydda blad” under fliken Granska.
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Lås fönsterrutor (Visa)

Se alltid rubrikrader när man scrollar nedåt och vänsterkolumner när man scrollar höger. 

• Välj ”Lås fönsterrutor” under fliken Visa

Fönsterlåsning i cell B6 gör att 
man alltid ser rubrik-rader och 
namnkolumn.
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Kortkommandon

ARBETSBOK & BLAD REDIGERA & MARKERA

Funktion Kortkommando Funktion Kortkommando

Öppna    Ctrl+O Redigera F2

Skapa ny Ctrl+N Ångra Ctrl+Z

Spara Ctrl+S Upprepa Ctrl+Y

Stäng Ctrl+W Kopiera Ctrl+C

Skriv ut Ctrl+P Klipp ut Ctrl+X

Infoga Kalkylblad Skift+F11 Klistra in Ctrl+V eller Enter

Förhandsgranska Ctrl+F2 Markera rad Skift+Space (Mellanslag)

Föregående flik Ctrl+PageDown Markera kolumn Ctrl+Space (Mellanslag)

Nästa flik Ctrl+PageUp Markera allt/aktuellt område Ctrl+A

Markera område Skift+Piltangenter

FORMLER & FORMAT Markera till första/sista kolumnen i aktuellt område Ctrl+Skift+Pil vänster/höger

Funktion Kortkommando Markera till första/sista raden i aktuellt område Ctrl+Skift+Pil upp/ned

Växla mellan relativa och absoluta referenserF4 Markera alla använda celler Ctrl+Home, Ctrl+Skift+End

Fet stil Ctrl+F Infoga/redigera kommentar Skift+F2

Kursiv stil Ctrl+K Sök Ctrl+B

Understruken stil Ctrl+U Ersätt Ctrl+H

Infoga Hyperlänk Ctrl+I Gå till Ctrl+G / F5

Formatera celler Ctrl+F1 Hoppa till cell A1 Ctrl+Home

Tal, två decimaler, tusentalsavgränsningCtrl+Skift+1 Hoppa till första/sista kolumnen i aktuellt område Ctrl+Pil vänster/höger

Valuta (kr), två decimaler Ctrl+Skift+4 Hoppa till första/sista raden i aktuellt område Ctrl+Pil upp/ned

Procent, utan decimaler Ctrl+Skift+5 Hoppa till sista använda cell Ctrl+End

Infoga Autosumma Alt+Skift+0

Infoga aktuellt datum Ctrl+Skift+, (komma) ÖVRIGT

Infoga aktuellt klockslag Ctrl+Skift+. (punkt) Funktion Kortkommando

Infoga kantlinjer Ctrl+Skift+6 Dölj/visa menyfliksområdet Ctrl+F1

Ta bort kantlinje Ctrl+Skift+- (minus) Nästa flik i en dialogruta Ctrl+Tab

Infoga rad/kolumn Ctrl++ (plus) Snabbmenyn (samma som att högerklicka) Skift+F10

Ta bort rad/kolumn Ctrl+ - (minus) Hjälp F1

Skapa standarddiagram F11

Skapa tabell Ctrl+T

Infoga diagram utifrån markerade celler F11

Växla mellan olika arbetsböcker Ctrl+Tab

Radbrytning i cellen Alt+Enter
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