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Excelversioner

Vers Ar

8
9
10

11

12

14

15

16

1997
1999
2001

2003

2007

2010

2013

2018

16.0

Microsoft slapper inte langre Office eller Excel i separata versioner. Istéllet introduceras funktioner
automatiskt 6ver tid med Windows Update. Versionsnumret forblir 16.0

Bendamning
Excel 97
Excel 2000 (office 2000)
Excel 2002 (office XP)

Excel 2003 (office 2003)

Excel 2007

Excel 2010

Excel 2013

Excel 2016

Excel 2019

Viktiga nyheter

Pivotdiagram, html-kapacitet

256 kolumner, 65 536 rader

Nytt anvandargranssnitt (ribbons)
16 384 kolumner, 1 048 576 rader

Arkivflik ater, miniatyrdiagram och slicers,
Diverse forbattringar

En arbetsbok, ett fonster, Rekommenderad
pivottabell, Snabbfylining av celler
Rekommenderade Diagram, Snabbanalys
Diagramformateringsverktyg

Nya diagramtyper, ex vattenfallsdiagram, statistiskt
diagram, histogram, paretodiagram, laddiagram
Forbéattringar av pivottabeller

Office 365 och senare (v16.0)



Nala fast ofta anvanda dokument 1

« Oppna aktuellt Office-program, i exemplet Excel. iy

 Klicka pa Arkiv / Oppna och ”néla fast” dokument under Arbetsbécker.
* Nala fast mappar under Mappar.

Arbetsbocker  Mappar
@ Senaste —_— PP
Q ) P sek
joy Delas med mig .
D Mamn Andringsdatum
Green Cargo AB
Infa
Fasta

. OneDrive — Green Cargo AB

S -
para viveka.soderstrom@greencargo.com

Kundngjdhet vecka.xlsx >
K: = Marknad » Rapportering » Kundné&jdhet » Per vecka

&

2020-06-22 11:36

Spara som

Webbplatser - Green Cargo AB

Omforhandlingsfil 2020_MASTER.xlsx N1
viveka.soderstrom@greencargo.com 9 - = 2020-06-16 09:46

Kz = Marknad » Gemensam » Omfarhandlingar » Omf 2020-20...

(=)

Skriv ut

GIECRE Omférhandlingsfil_MASTER xlsx 2

Kz » Marknad » Gemensam » Omfarhandlingar » Omf 2019-2020

Dela

(=)

2020-06-03 06:17
. OneDrive — Privat

Exportera viveka_soderstrom @hotmail.com

Semesterplan 2020.xlsx &>

K: = Marknad » Gemensam » Semesterplaner » Semester 2020

2020-06-01 12:54

(=)

Andra platser
E@ Den har datorn
_@ Laggq till en plats

[~ Bladdra

Publicera

Saljarlista 2020-02.xIsx s
Kz = Marknad » Gemensam » Omfarhandlingar » Omf 2019-2020

=)

2020-05-18 12:56

Sting

Taktikfil 2020_MASTERxIsx >
Kz = Marknad » Gemensam = Omfarhandlingar » Omf 2020-20...

2020-06-22 10:54

kad

Arsplanering 2020 Marknad.xlsx s
YWGCFILERD1 » Avdelning$ » Marknad » Rapportering » Progno...

(=)

2020-06-11 1219




Nala fast ofta anvanda dokument 2

» Hogerklicka pa aktuellt Office-program i Aktivitetsfaltet, i exemplet Excel.
* Nala fast aktuella dokument genom att klicka pa kartnalen till hoger.

] Omfarhandling & Taktikunderlag_MAS...

] Salesman-mall.xdsx
] Kundnsjdhet veckaxdsx

1 Semesterlista Férsaljning 2019.xlsx

] Taktikfil 2020 MASTER.xlsx
Senaste
] 2020-05 Deld kredittid fakturerat Gree...

] XLETARAD.xl=x =

Exrcel
2 Ta bort frin aktivitetsfaltet
> Stang fonster

x" Bok2 - Excel




Skrivskydda ett dokument

* Hogerklicka pa aktuellt dokument i Utforskaren (eller i aktuellt program).
e Valj Egenskaper.
* Bocka for attributet Skrivskydd och klicka pa Verkstall.

Oppna g Egenskaper for Priori APL 2019.xIsx X
Nytt .
Almant  Szkerhet Information Tidigare versioner
Skriv ut
Zip > d ‘Priori APL 2019 xisx
CRC SHA >
& Dela
.. Filtyp: Microsoft Excel-kalkylblad (.xIsx)
Oppna med >
Bl sok efter hot Oppnas med: Excel 2016 Andra...
Aterstall tidigare versioner ) o
Plats: K:\MarknadiGemensam'Mallar och Rutiner\Priori
Skicka till ? Storlek: 19,4 MB (20 344 167 byte)
AL 7T Storlek pa disk: 19,4 MB (20 348 928 byte)
Kopiera
Skapa genvég Skapad: den 16 januari 2019, 14:33:14
Ta bort Andrad: den 31 januari 2019, 13:56:40
Byt namn
Anvand: den 31 januari 2019, 14:46:07
Egenskaper
Attribut: Skrivskydd [ ] Dold Arkiv
o X e
Det fungerar pa samma sdtt for alla
Microsoft Office-dokument.
Avbryt Verkstall




Excel-alternativ

Anpassa Microsoft Office

Anvidndarnamn:  [Viveka Séderstrém

Valj Arkiv / Alternativ / Flik:

Anvand alltid dessa varden oberoende av inloggning i Office
Office-bakgrund: | Ingen bakgrund >

Allmant Office-tema Fargglatt |
Vilj Teckensnitt, Teckenstorlek och Sekretessinstsllnin ijff;:tt
lagg in ditt Anvandarnamn. T -

Valj Anpassa Microsoft Office. -

Valj Office-bakgrund och valj Office-tema. OBS slar igenom i alla Office-program!

Formler
Ta bort bocken i filtet HAMTA PIVOTDATA-funktioner for pivottabellreferenser.

Anpassa menyfliksomradet
Bocka for fliken “Utvecklare” i hogra delen av bilden om du jobbar med makron.

Verktygsfaltet snabbatkomst
Valj de kommandon som du alltid vill se hogst upp. Se nasta bild.

Sdkerhetscenter / Instédllningar for sakerhetscenter / Makroinstéllningar
Bocka for “"Aktivera alla makron” (rekommenderas inte, kod som kan vara skadlig kan kéras)
Denna instdllning behévs om man arbetar med makron.



Verktygsfaltet Snabbatkomst

| exemplet, Excel

» Valj Arkiv / Alternativ / Verktygsfaltet snabbatkomst.
e Vadlj de kommandon som du alltid vill se hogst upp till hoger i aktuellt program.

* Klicka pa OK.

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

Klistra in special...

Las bladets fénster

[d Spara

[El sSpara som

& Oppna

L Sting

1 Myt

[l E-post

4. Férhandsgranska och skriv ut
@ Snabbutskrift
38 Utskriftsformat
#  Hiamta format
¥}  Angra

¥  Garom

= Filter

K Tabort

i

=

Excel-alternativ

Allmant
Formler

Data
Sprakkontrall
Spara

Sprak
Hjalpmedel
Avancerat

Anpassa menyfliksomradet

Verktygsfiltet Snabbatkomst

Tilligg

Sdkerhetscenter

E‘% Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst.

Vilj kemmandon fram: G

Vanliga kommandon A

<Avgransare> -
Ange utskriftsomrade

Anpassad sortering...

Berdkna nu

Centrera

Centrera Gver kolumner

Formatera celler

Former 3
Fyllningsfarg »
Farhandsgranska och skriv ut
Garom >

wleoEnEElR

Hamta format

Y

Infoga bild
& Infoga celler...
x Infoga funktion
Infoga kalkylbladskelurmner
Infoga kalkylbladsrader
Infoga tabell
Kantlinjer »

Klipp ut
ﬁj Klistra in
O Klistra in »
[?‘EI Klistra in special... hd

[ Visa verktygsfaltet Snabbatkomst under
menyfliksomradet

Laggtill>=

Anpassa verktygsfaltet Snabbdtkomst: G

Fér alla dokument (standard) =

Spara automatiskt -
Spara

Spara som

Oppna

Sting filen

Py fil

Skicka via e--post

Snabbutskrift

Farhandsgranska och skriv ut
Hamta format

Las fonsterrutor

Angra »
Gér om »
Sortera fallande

Sortera stigande

Légag till eller ta bort filter

Rensa alla filter

Streck 3
47 Spara underordnade

A=IEER S @preh 070 URJ0AD

Spara dverordnade
lT>)< Ta bort alla pilar -

Anpassningar: | Aterstill =

Importera/exportera ¥ |G

Har kan man ocksa
vdlja Anpassa
verktygsfaltet
Snabbatkomst

= }Bokz - Excel

Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst

v Spara automatiskt

v Nytt
v Oppna
v bSpara

v Skicka via e--post
v Snabbutskrift

v Farhandsgranska och skriv ut

Stavning
v Angra
v Gdrom

v Sortera stigande
v Sortera fallande
Pek- eller muslige

Eler kommandon...

Visa under menyfliksomradet




Menyflikar

Excel i Office 365 innehaller 7 menyflikar. (8 om man lagger till fliken Utvecklare.)

* Disposition

*  Pennanteckning

1) Start 2) Infoga 3) Sidlayout 4) Formler
*  Urklipp  Tabeller e Teman *  Funktionsbibliotek
* Tecken * lllustrationer e Utskriftsformat  Definierade namn
* Justering * Diagram * Anpassa Formelgranskning
« Tal *  Rundturer * Alternativ  Berakning
*  Format *  Miniatyrdiagram e Ordna
* Celler * Filter
* Redigering  Lankar
* Kommentarer
* Text
Symboler
5) Data 6) Granska 7) Visa 8) Utvecklare
* Hamtaoch e  Sprakkontroll * Arbetsboksvyer e Kod
transformeradata | Hjalpmedel * Visa  Tillagg
*  Fragor och * Information e Zooma Kontroller
anslutningar *  Sprak *  Fonster e XML
* Sorteraochfiltrera |+  Anteckningar e Makron
* Dataverktyg e Skydda

ARKIV Start Infoga

Sidlayout Formler

Data

Granska Visa Utvecklare

10



Snabb navigering i Excel

Markera till slut av omrade eller kalkylblad

Ctrl + Skift + valfri piltangent
Snabb navigering
Infoga rad eller kolumn Ctrl + i Excelxlsc

Ta bort rad eller kolumn Ctrl -

Klistra in via Ctrl +
Kopiera eller Klipp ut en rad eller kolumn
Klistra sedan in den via Ctrl +

Faktnr Med checksiffror

Dra ner formel 00267889 9026788902
"Dra ner” en formel till sista rad i omrade via plustecknet 90269632 9026963208
90264154 9026415407
. . 90264155 9026415506
Samma data i flera celler via Ctrl + Enter 00264159 9026415902
Markera alla aktuella celler 90267889 *
Mata in aktuell data, Tryck Ctrl + Enter 90269632
90264154
. 90264155
Markera, avmarkera listrutor 9076415

Anvand Mellanslagstangenten. xf

11


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

Kalkylbladsoversikt

Hogerklicka pa flikrullningsknapparna.
Scrolla ned for att se flera flikar.

4 4 » M

Dubbelklicka pa ett kalkylblad for att valja det.
Hall ned Control-knappen och hogerklicka for att komma till sista bladet.

Altivera ? >

Aktivera:

Veckotabeller
InstruktionMy
Forstasida
Definition

Orsaker (OAM]
Historik medel

KPI

Totalt

Tot Handel & Logistik
Tot DB

Tot Stal & Kemi

Tot Skog

HE&L Axess Logistics
Hé&L Benders

Hé&L Bring

Hé&L Baramopendeln
Hél IKEA

Richards koll ~

Hé&L Maersk b

IRy

B
R TR N =

Ctrl+vansterklick
Rulla till det sista bladet.
Hagerklick

Visa alla blad.

Oversikt (Siljare)

Kalkylbladsversik
t.xlsx

12


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

Hoégerklicka

* Hogerklickning — genvag till vanliga val. X Kiipp ut
Testa alltid om det du vill gora funkar med [ Kopiers
ett Hogerkllckl s lfklist_ringsa_ltern?tiv: -
(o G2 & [ & [&,
Klistra in special... r

/- Smart sGkning
Infoga kopierade celler...
Ta bort...

Radera innehall

Klistra in special. ;
* Hogerklicka och valj Filter .
Inklistringsalternativ Sortera *

My kemmentar

My anteckning

Inklistringsalternativ:

(o b Ok B2

Eormatera celler...

IR

Walj i listruta...

Definiera namn...

Lank ¥

i

Klistrain
Formler

Formatering t@'

Klistra in ldnk I'E

Klistra in vdarden
Transponera




Mata in data

Autofyll Autofyl
. . . . . Januari
* Forsta vardet i en kand serie %—
Fyll serie Fyll serie .
* Fyllide tva forsta vardena i en serie 2017 LJ
201 8 Mata in data.xlsx
2019

Autoavsluta Autoavsluta

 Liknande varde i samma kolumn Rod
Excel foreslar detta varde. Gron
Bla
[Fon
L] [-] ° - - A A
Samma innehall eller formler i flera celler samtidigt 1 100 1 100
* Markera aktuella celler. g g Eg
* Skriv in 6nskat innehall i aktiv cell, i ex 100. A A 100
 Bekrafta med Ctrl + Enter. 5 5 100
6 6 100
T T 100
8 8 100
9 9 100
10 10 100



http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Mata in data.xlsx

Andra flera kalkylblad samtidigt

Detta fungerar nar fler kalkylblad har samma uppbyggnad.

* Markera flera kalkylblad med Skift respektive Ctrl. Torsrn l Il

. . . &
e GOr aktuell andring.
. o o .
* Klicka pa annat kalkylblad sa tas markeringen bort. q ]
A3 - Jr | Foretaget AB Andra flera
A B C D E kylblad samtidigt.
1 KONTOAVSTAMNING Bilaga 1
2 | Enhet Bokslutsdatum
3 |Féretaget AB ‘2020-03-31 ‘
4 | KontobHnidmning Cognosrad Konto Huvudbok
5 |PIB Skuld CHF ‘BR_461 ‘196232
6
7 |Saldo enligt huvudbok — Ersiitt
8 | Specifikation Sokefter:  2020-03-31 ~
9
10 |Enligt kontoutdrag fran Inte ~ Ersattmed:  2020-04-30 hd
11 PIB konto

Alternatiy > >

12 /10021401
13 /10911401

14 110921401 Ersétt alla Ersatt Sak alla Sténg

15 |Balansdagskurs

4 .o 196212 196231 | 196232 196242 | 196252 | 196271 | 196272 | 196362 ®



http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Andra flera kalkylblad samtidigt.xlsx

Statusfalt

Markera ett antal celler. Medel, Antal och Summa syns nu i statusfaltet langst nere till

hoger i bilden.
Hogerklicka i statusfaltet for att valja bland

funktioner.

2020-11-28 SEK
2020-11-27 USD
2020-11-27 USD
2020-11-30 USD
2020-11-30 USD
2020-12-05 USD
2020-12-05 USD
2020-11-27 USD
2020-11-27 USD
2020-11-30 USD
2020-11-30 USD

-149,02
-148 952,81
148 952,81
0,00

0,00

-46 430,46
46 430,46
-409 772,63
409 772,63
0,00

0,00

Statusfaltxlsx

v Beharigheter

v ScrollLlock

+  Fasta decimaler

Anpassa statusfaltet
v Cellige

v Snabbfyll tomma celler

Snabbfyll dndrade celler

Signaturer

v Informationshanteringsprincip

Caps Lock
MNumlLock

Qverskrivningslage
Slutldge

Inspelning av makro
Tillgénglighetskontrell
Markeringslage
Sidnummer

Medel

Antal

MNumeriskt antal
Minimurm
Maximum

Summa
Uppladdningsstatus
Visningsgenvigar
Zoomreglage

Zoom

Ingen inspelning

16


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

Textimportguiden

Importera dokument i text-format.

« Oppna aktuell fil via Excel, ej Utforskaren.

e Valj Avgransade falt - Nasta.

* Byt eventuellt 7932 : Japanese” till "Windows (ANSI)”.
e Valj Tabb som Avgransare — Nasta, Slutfor.

Textimportguiden.txt

Textimportguiden

xls
Textimportguiden - Steg 1 av 3 ? *
Textguiden har faststallt att dina data ar Avgransade.
Vilj Masta om detta dr korrekt eller vdlj den dat Textimportguiden - Steg 2 av 3 ? b
Ursprunglig datatyp
Vilj den typ som bast passar filens data: Har anger duvilka avgrinsare din datafil innehaller. Du kan se hur texten behandlas nedan.
@ Avgransade falt - Semikolon, tabbar §  Avgrinsare Textimportguiden - Steg 3 av 3 7 %
O Med fast bredd - Filten ar justerade
[ Bemiraren [ lgnorera upprepade avgransare Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp.
Borja importera frin rad: | 7 2 Fiwl [ komma . Kolumndataformat
D Textavgransare: | s OAIImEnt
Blapkeico N Formatet Allmant omvandlar numeriska varden till tal, datumvarden till
[ Annan: O Text datum och alla andra varden till text.
|:| Mina data innehaller rubriker, O Datum: | AMD o Avancerat...
@ portera inte denna kolumn:
Farhandsgranskning av fil C\Users\S052HC\D)
1 = .
Farhandsgransknin
atastatistik Ikntal - & e
rerforda poster78.812
Farhandsgranskning
atastatistik Ikntal
Overfdrda poster 72.812 1lmEnt 1lmEnt
O _LITTERR RVTRLAD [L ~
=
O _LITTERR RVTRLAD [L
O_LITTERR RVIALAD 5
Avbryt = O _LITTERR RVTRLAD SDEGEHMRS L
£ >
Avbryt < Féregaende Nasta >

17
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Autosumma (Start)

« Lagg automatiskt till en snabb berakning i kalkylbladet.

e Valj fliken Start.

* Markera aktuella belopp (eller stadll markéren pa raden under summakolumnen).
* Klicka pa Autosumma.

* Beloppen summeras i cellen under aktuell markering.

Z Autosumma -
@ Z Autosumma -
&’ Radera~ B Fyll -
Format
Red - & Radera -
Red
i A
3
6 X ki
5 3
5 6
[ESUNMMAK %) .
SUMMA(tal1; [tal2]; ...)
SUMMAtalT: [tal2]: ... m

18



Hamta format med penseln (Start)

Hamta format med penseln for att kopiera formatering

* Markera cell med ratt formatering.

<f

» Klicka pa penseln och sedan pa den cell som ska ha samma format.
* Dubbelklicka pa penseln om formatet ska kopieras till flera celler.

e Avsluta Hamta format via Esc.

Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot O S&k

= - EE) Text -

== = = = - 0 .00 Tusental

s

Klistra [ -

B B

Villkorsstyrd Formatera Cellformat

formatering ~ som tabell ~ e
Urklipp [ Tecken [ Justering ¥ Tal G| Talformat Format
Ad - fe 081217
A B c D E F G H | J
Atgr | Idoc-r-  Title Kundnr Nytt Kundnr Kund Syste~ |Creati~~ |Creation |Sparr / Raderingsmarkning
1| Nam ¥ - - Anmérkning - v ~ |time 7 |date M
081215 212128119 Uppdragsgivare 20113346 har ] lagis upp i :20113346 Mejlat ESSEMKO AB ELLA 01:19:05 :2020-12-13 :ewol500/060918 boritag bestallt av Inga
forsaljn.omrade FO92 10 00 Saljadm Bud CC, omorg
RO012743310SE AB@,
2 fraga

081217 1212446357 Uppdragsgivare 20525776 har ] lagis upp i {20525776  Mejl ReCOMP System {BREVE 02:33:46 [2020-12-17
forsaljn.omrade FO91 10 00 ‘saljadmin.meddeland AB
3 enord@posten.se’

081217 1212447646 Uppdragsgivare 20524867 har &) lagts upp | 20524867  Meji till pewag sweden AB IBREVE 02736119 (20201217

forsélin.omrade FO91 10 00 'saljadmin.meddeland
4 enord@posten.se’
5 91 211650498 |Uppdragsgivare 20514443 har €] lagts upp i f¢ 20514443 ELIN 03:12:54 2020-12-11
6 [51 211888085 Kund 20222107 har ordersparr: Allman sparr 20222107 ELIN 02:37:33 2020-12-12
7 51 212128119 |Uppdragsgivare 20113346 har €] lagts upp i ¢ 20113346 ELLA 01:19:05  2020-12-13

Hamta format
med penselnxlsx

19


http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Hamta%20format%20med%20penseln.xlsx

Klistra in special - Transponera (Start)

Data i kolumner ordnas i rader.

Kopiera aktuella celler.

Stall markoren utanfor det kopierade omradet.

I)I

Valj “Klistra in specia

under fliken Start och valj Transponera.

Klistra in special
Transponera.xlsx

Klistra in special ? *
Klistra in
(@ Allt () Allt med killtemat
() Eormler Namn . Antal!
() varden IKarl Karlsson 10}
O Format IPer Persson 15!
I0lle Olofsson 18:
O Kommentarer lLars Larsson 20:
() Verifiering 1Sven Svensson 14)
e |Anders Andersson___ 12|
(®) Ingen Namn Karl Karls: Per Perssi Olle Olofs: Lars Larss Sven Sven Anders Arldersson
() Addera Antal 10 15 18 20 14 12
() Subtrahera

[ ] Ej tomma [“iTransponera;

Klistra in l3nk Avbryt ‘

B e {

20


http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Klistra%20in%20special,%20Transponera.xlsx

Klistra in special - Varden (Start)

J "‘\

Klistra in varden utan att formatering och formler féljer med.

* Markera de celler (med formler) du vill kopiera.

e Valj ”Klistra in specia

III

* Upprepa men denna gang valjer du Format.

r'}! U

under fliken Start och valj Varden.

Belopp IEXkl moms ' Exkl moms
-400, DD. -320 DD' -320,00

-3 000, DDI 2 4DD,DDE -2400,00

-4 000, DD' -3 200,00 -3 200,00
-7 163,59- -5 730 8?: -2 730,87
-552 590,4?' 442 072 38' 442 072,38
-10 000,00, -8 000 DD. -6 000,00
4DD,DDE 32D,DDE 320,00
3000,00;, 240000} 240000

4 000, 00- 3200 DD. 3 200,00
7163, 59' 5730 8?- 573087

10 000, DD' 8 000 DD' 8 000,00
15 DDD,UDE 12 DDD,DDE 12 000,00
-15 000,00} -12 000,00} -12 000,00
15000, DDu 12 000,00 12 000,00
-15 000, DD' -12 DDD,DDE -12 000,00
552 590 4?’. 442 072,38} 442 072,38
-992 590,4?i -442 D?‘E,BBE -442 072,38
052 59047) 442072 38! 442 072,38

Klistra in special

Varden.xlsx

Klistra in special ? x
Klistra in

) ang () Allt med killtemat

Formler . . .

O_ .............. Klistra in special .

@ :Varden:

() Format Klistra in

() kommental () Al () alt med killtemat

(O Verifiering () Formler i) Allt utom kantlinjer
Atgdrd O Varden l:::l Kolumnbredder

@ Ingen @Format D Formler och talformat

OAddera l:::lﬁvnmmvantare:r D‘Jﬁrden och talformat

() Subtrahera () Verifiering Alla sammanfogande villkorsstyrda format

Atgard
Ej toamma
D 412 Ingen Multiplicera
Adder Divider,
Klistra in lank . e
Subtrahera
|:| Ej tomma |:| Transponera

Klistra in lank

Avbryt

(Man kan aven kopiera och sedan hogerklicka och vilja Inklistringsalternativ.)
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Badda in Excel-fil i Powerpoint eller i Word (Start)

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

Office 2013

Kopiera aktuell Excel-fil fran Utforskaren.

Valj Klistra in / Klistra in special under fliken Start.

Valj Microsoft Excel Worksheet-objekt och bocka for Visa som ikon.

Klistra in special ? * E

-]

Worksheet

P S |

Fil:
@ Skapa frén fil | VocfilerD 1user38\S5052HC Wivekas Fiffiga ExceltipsiPivo Avbryt

Office 2007, 2010

Vilj Infoga / Objekt / Microsoft Excel kalkylblad.

Valj Skapa fran fil.

| gacdran, | ClLank

Microsoft Excel-

Killa: Microsoft Excel Worksheet Microsoft Excel
H:\Mina dokument\MallarXLETARAD xlsx
Som:
@) Klistrain Microsoft Excel Worksheet-objekt Visa som ikoni
FILER
O Kistra in 1ank | £p x‘
Microsoft
Excel
Resultat Waorksheet
Klistrar in innehdllet i Urklipp i presentationen sd att det kan [
. aktiveras med hjalp av Microsoft Excel 12, Det kommer att visas
_i som en ikon.
P

Infogar innehdllet i filen som ett objekt | presentationen, kalkylblad
Det infogade objektet kan redigeras i det program dar det
skapades. Objektet kommer att visas som en ikon. Bytikon

Leta reda pa aktuell fil via Bladdra. Bocka for Visa som ikon.




Ta bort osynliga skraptecken (Start)

Ibland finns det skraptecken och punkter i talen som gor det omojligt att t ex summera

beloppen
q,—J

* Markera aktuell kolumn med skraptecken. Sm%z:'g:m
e Valj Ersatt under "So6k och markera” i fliken Start (Ctrl + H).
e Ersatt Alt + 0160 med ingenting for att ta bort osynligt skraptecken.

(Anvand tangentbordets sifferdel)

* Upprepa Ctrl + H och ta bort alla punkter for tusental pa samma satt.

1 DATUM |-|TILL / FRAN NAMN - BELOPP (SEK -

56 |2020-10-07 JAN 1.750,00

57 |2020-10-07 GOREL 1.750,00

58 |12020-10-07 JIMMIE 2.300,00

59 |2020-10-06 GUNNAR 500,00

60 [2020-10-06 ANNA 1.750,00

61 (2020-10-03 HARRI

62 |2020-10-02 ANNA

63 [2020-10-02 OVERFORING  sok  Ersan Hall ner Alt och

64 12020-10-02  Insattning sok efter % ange 0160 har. -
65 |2020-10-02 OVERFORING

66 (2020-10-01 JAN Ersatt med: e
67 [2020-10-01 MAGNUS PR
68

?g Ersatt alla Ersatt Sok alla Sting

23


http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Osynliga%20skraptecken.xlsx

Villkorsstyrd formatering (Start)

Valj "Villkorsstyrd formatering” under fliken Start.

Dubbletter

1
2 41810
2 b41810
4 41899
5 041900
6 041914
7 b41910
8 D42640
9 'D42640
10 'D82666
11 o066
12 091066
13 091457
14 091458
15 Do1459
16 091459
17 342546

Fore 2015-01-01

8998-12-31
8998-12-31
2014-06-30
8998-12-31
8998-12-31
8999-12-31
9999-12-31
8998-12-31
8998-12-31
2014-12-31
8998-12-31
8998-12-31
8999-12-31
9999-12-31
8998-12-31
8998-12-31

Dolja felvarden
0,10

0,10

]

0,10
0,20
0,30
0,10
0,50
0,45
0,52
0,59
0,66
0,73

Villkorsstyrd formatering hjalper dig att snabbt se skillnader i ett vardeintervall.

Villkorsstyrd
formatering.xlsx

=t

Villkorsstyrd

£

Formatera

Formatering = som tabell -

Mormal 2

Dalig

B::ﬂ = - 2
Regler for cellmarkering

L Regler fir higst/ldgst
g g g

@ Datastaplar
ﬁ Fargskalor

Hi=r lkonuppsittningar

Bl My regel..
ﬂi}n Radera regler
’E Hantera regler...

Mormal Bra

Meutral Anteckr

E Stdrre dn...

g Mindre an...

@ Mellan...
B:leﬂl Lika med...

EE Text som innehaller...

% Ett datum som infaller...
@ Dubblettvirden...

Fler regler...
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Talformat (Start)

Markera aktuell cell.
Hogerklicka och valj Formatera celler.
Eller valj “Tal” under fliken Start.

Format
Allmant

Tal

Valuta
Redovisning
Datum

Tid

Procent

Brak
Vetenskapligt

Text

Special
Anpassat

Beskrivning

Standardformat som anvands nar du skriver ett tal.

Allman visning av tal. Valj decimaler och / eller tusentalsavgransare.
Visar forvald valutasymbol tillsammans med talen.

Monetadra varden med justering av valutasymboler och decimalkomman.
Visar serienummer for datum och tid som datumvarden.

Visar serienummer for datum och tid som tidsvarden.

Multiplicerar cellvdard med 100 och visar resultat med procenttecken.
Visar ett tal som brak.

Formatet visar ett tal i exponentiell notation, och ersatter talet med E+n, dar E (som
star for exponent.

Formatet behandlar innehallet i en cell som text och visar innehallet exakt sa som du
skriver det, aven nar du skriver siffror.

Visar ett tal som ett postnummer, telefonnummer eller personnummer.
Har kan du skapa ett eget talformat som laggs till i listan 6ver talformatkoder.
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Anpassade talformat (Start)

Mina basta tips:

Gora negativa tal réda och
Snyggt talformat
# ##0,00;[Rod]-# ##0,00

Med format  Utan format

0,00 0

10 000,00 10000

-25 000,00 -25000
Postnummer

000\ 00

Med format  Utan format

168 69 16869
167 51 16751
112 32 11232
162 52 16252

Ej visa 0 om varde saknas
i formelns kallcell

0,0;
Med format Utan format
Textl Textl
Text2 Text2
0
Tusental
# # (staket mellanslag staket
mellanslag)
Med format Utan format
20 20000
30 30000
15 15000
1 000 1000000

Apassade
talformat

Avtalsnummer som boérjar pa 0

00000

Med format Utan format
01234 1234
00123 123
00012 12

Personnr som skrivits utan streck
0-0000

Utan format
1,99405E+11
1,99407E+11
1,99402E+11
1,99402E+11

Med format

19940504-1234
19940708-1234
19940219-1234
19940513-1234
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Exceltabell, férdelar (Infoga)

Fordelar med Exceltabeller

e Autofilter automatiskt

* Man slipper |asa fonsterrutor for att se rubriker.

* Kolumnberakningar med verktyget Summarad.

e Automatisk kopiering av formler.

* Automatisk expandering av tabellomrade vid tillagg av rader eller kolumner.
e Villkorsstyrd formatering hanger med nar man lagger till rader.

* Dynamiska diagram. Om man lagger till en kolumn sa uppdateras grafen.

* Dynamisk kadlldataomrade till pivottabeller.

e Utsnitt till en Exceltabell

Begransningar

* Delsumma fungerar inte.

e Tabellrubriker ar alltid i textformat.

e Skydda celler fungerar inte.

* Det gar inte att gruppera blad.

* Lankar fran annan tabell fungerar endast om denna ar 6ppen.
e Delad arbetsbok fungerar inte.
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Exceltabell, skapa (Infoga)

* Placera markoren nagonstans i din lista.
» Vilj Infoga / Tabell.
* Valj om du ska ha rubriker, klicka pa OK.
* Dop eventuellt din tabell (t ex med fliknamn_T)

Start Infoga

ik

c10
A

10883|A89
10884 |F10
10885|F41
10886(F5

10887 |F51
10888|Fh2
10889|Fh3

i~

Pivottabell Rekommenderade Tabell

pivottabeller
Tabeller

-

B

1 |Kung~|Namn 1 -

Kund10882
Kund10883
Kund10&84
Kund10885
Kund10886
Kund10887
Kund10888

Sidlayout Formler Data Granska

¥ v =
T
11
11

Tabell (Ctrl+T)

Skapa en tabell far att organisera och
analysera relaterade data. G

Med tabeller &r det enkelt att sortera, 004-04-14

1
' filtrera och
1
1

Illustrationer Rekd

o]

-

Tillagg

atum |~

formatera data i ett blad.  10p4-08-10

@ Beritta mer ggj_gg_}g
EERERREERE  |FORV SV | 2004-08-10
TEERRRRRERF—EAmuL SL_D00400_40
'E55555558 Skapa tabell 7 b4

War finns de data som ska ingd i tabellen?
=5A531:5G510909 +

Tabellen innehaller rubriker

oy

Excel-tabell.xlsx

Start Infoga

Tabellnamn:

Kund_T

Egenskaper

c1 =

1
2 Kund1
3 182 Kund2
4 688 Kund3
5 Fi7s Kundd4
& M27 Kund5
7 M35 Kund6
3 131 Kund?
9 149  Kund8

10 1206  Kund9
11222 Kund10

‘B Andra storlek pa tabell

Sidlayout

Formler

Data

Sammanfatta med pivottabell [=—
=T

E: Ta bort dubbletter

555555555
M REREREREE
M E6EERERES
EREE55565
" EREEERERE
555555555
555555555
555555555
EEREEEEE65
M R6REREREE

m . .
3 Konvertera till omrade

Verktyg

COrg.nummer 2

‘GoDs
GODS
GODS
GODS
GODSs
GODS
GODS
GODS
GODS
GODS

Infoga
utsnitt

S‘u"
SV
SV
SV
SV
SV
SV
SV

Granska

=

Exportera |

-

1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
1997-04-28
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Exceltabell, design (Infoga)

Placera markoren nagonstans i din lista.

Va IJ fI I ke n Des I g n . Tabellverktyg Kalkylblad i Vivekas...
Design 2 sék
sta kolumnen Filtreringsknapp
ka kolurmnen

kfdrgade kolumner

Ifarmatsalternativ

DS 1997-04-28
DS =1 1997-04-28
DS E sV 1997-04-28
D3 sV 1997-04-28
DS SV 1997-04-28
DS =1 1997-04-28
DS SV 1997-04-28
DS sV 1997-04-28
DS SV 1997-04-28

DS SV 1997-04-28
DS SV 1997-04-28

Viveka Saderstram @ Eal — O *

1= Dela 7 Kommentarer

Ljust

e s e e
Mellanmérkt

|- ——— - —————"— — — — - ————-—-—— -

Byt eventuellt namn pa din tabell.

Tabellnamn: Sammanfatta med pivottabell F‘? @
= =

K.und_T E} Ta bort dubbletter Infoga | Exportera U
‘B Andra storlek pa tabell i Konvertera till omrade utsnitt -

Egenskaper Verktyag
G12 A i 1997-04-28

A F €]
2 5V 1997-04-28
3 Ns2 Kund2  '6555555555 sV 1997-04-28
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Exceltabell, kolumnberakning (Infoga)

* Placera markoren sist i en kolumn och infoga en Autosumma.
* Nu dyker det upp en listpil dar man férutom Summa kan valja att visa
t ex Antal och Medel.

Skap. den [Val.2 |Bruttoint Fakt
A - - 12018 = X
osmme 2020-05-18 EUR U

2020-05-18 EUR 1 250 570 Excel-tabellxlsx
2020-05-18 EUR 16 740

2020-05-21 EUR 0

2020-05-21 EUR 0

2020-05-22 EUR

2020-05-22 EUR 142 967

2020-05-22 EUR 34 372

2020-05-24 EUR

1263 734 410 -
Inga
Medel
Antal
Antal tal
Maximum
Minimum
Stdav
\ar
Fler funktioner...
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Exceltabell, formler (Infoga)

Innebar forenkling av formler och att man inte behdver uppdatera kdllomradena.

LETARAD

Utan tabell:

| ETARAD (letauppvarde; tabellmatris; kolumnindex; [ungefarlig])

=OMFEL(LETARAD(A2;Avtalslista!SA$2:5W$1599;20;FALSKT);"")

Med tabell:

=OMFEL(LETARAD(A2;Avtalslista_T;20;FALSKT);””)

INDEX/PASSA

Utan tabell:

INDEX({matris; rad; [kolumn]}

PASSA(letauppvirde; letauppvektor; [typ])

=INDEX(Avtalslista!SA$2:5W$11999;PASSA(A2;Avtalslista!SA$2:5A$11999;0);20)

Med tabell:

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

« Valj "Pivottabell” under fliken Infoga.
* Standardinstallning ar att tabellen skapas pa nytt Kalkylblad.
 Hogerklicka i den nya Pivottabellen och valj Pivottabellalternativ.
Pivottabell xIsx
Rekommenderade installningar:
* Valj Klassisk pivottabellayout under fliken Visning.
(Denna layout ar enklare att jobba med)
* Ta bort bock for Autopassa kolumnbredd under flik Layout och format.
* ViljIngen i ”Antal element som ska behallas per falt” under fliken Data.
(Da tas ej langre giltiga falt bort ur Filter-menyn vid uppdatering.)

Drag och slapp falten efter hur du vill visa informationen.
Varje kolumn eller falt i kalldatat blir ett pivottabellfalt dar flera rader med information
summeras.

<
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Pivot-tabell Redigera standardlayout

Klicka pa Arkiv / Alternativ for att dppna dialogrutan Excel-alternativ

Valj flik Data.

Klicka pa Redigera standardlayout.

Excel-alternativ

Allmént

Formler

Data

Sprakkontroll

[‘;»o Andra alternativ fér dataimport och dataanalys.

Dataalternativ

Gor dndringar i standardlayouten for pivottabeller:

Redigera standardlayout...

Redigera standardlayout

Layoutimport

Delsummor

Visa inte delsummor

Totalsummor

Pa f&r rader och kolumner

Rapportlayout

Visa i tabellformat
Tomma rader

D Infoga en tom rad efter varje element

Aterstall till Excel-standard

|

<

<

Importera

|:| Inkludera filtrerade element i summor

égpp repa alla elemen‘[etiketter§

Pivottabellalternativ...

Avbryt

X

Pivottabdll.xIsx
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Pivot-tabell Redigera standardlayout, forts

* Importera
Om du har skapat en pivottabell som redan innehaller alla de installningar som du vill satta som
standard, kan du ange en cellreferens i pivottabellen och sedan klicka pa Importera..
 Delsummor
Delsummor ovanfor, nedanfor eller Visa inte delsummor.
* Inkludera filtrerade element i summor
Endast for pivottabeller skapade mot en datamodell (Power Pivot / OLAP).
Summor/totalsummor inkluderar alla element (dven de som inte ingar 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
e Tomma rader
En tom rad infogas mellan varje delsumma.
* Pivottabellalternativ
Visning av nollvarden och felvarden och om kolumnbredd ska andras vid uppdatering. Du kommer
at flikarna Layout och format, Summor och filter, Visning, Utskrift och Data med manga
installningar.
« Aterstill till Excel-standard
Aterstill alla instaliningar till ursprunglig standard.
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Pivot-tabell, Andra datakilla

Andra datakilla under flik Alternativ. Vilj "Andra datakalla”.

w  Kalkylblad i Viv...  Verktyg fér pivottabell

Hjalp Power Pivot

D @ [ﬁ] Falt, objekt och upps4

e Atgarder
datakalla ~ v

Analysera Deg

Berdkningar

E%] Andra datakilla...

Andra datakilla

Andra kalldata for den aktuella
pivottabellen.

Byt datakélla foér pivottabell

Valj de data som du vill analysera
@ Markera en tabell eller ett omrade
Tabellfomrade: | Listal$A$1:$D$721]
Anvénd en extern datakalla
Valj anslutning...

Anslutningsnamn:

oK

Avbryt

£ 3

A B C D
1 Text (Alla) M

2

3 Summa av B |Ki':illa ~

4 Datum -~ Belopp |~ Bank HB

104, 31-mar 300,00 600,00 600,00
105, 31-mar 795,00 795,00 795,00
106| 31-mar 1 270,00 1 270,00 1 270,00
107, 31-mar 1 470,00 1 470,00 1 470,00
108) 31-mar 174500 36 645,00 36 645,00
109 31-mar Summa 37 100,00 37 100,00
110 = 01-apr -825,00 -825,00

111, 01-apr -795,00 -195,00 -195,00
112, 01-apr -625,00 -625,00
113 01-apr -200,00 -200,00
114, 01-apr 1 745,00 5 235,00 5 235,00
115 01-apr Summa 3 615,00 3 615,00
116 = 02-apr -f1 370,001 -71 370,00 -71 370,00
117, 02-apr 1 745,00 3 490,00 3 490,00
118 02-apr Summa -67 880,00 -67 880,00




Pivot-tabell, Uppdatera flera pivoter samtidigt

Man kan ha flera pivottabeller som visar olika varden men mot samma datakalla.
Da slipper man andra i pivoten for varje gang man vill andra vy.
Och det racker med att uppdatera en av pivoterna for att alla ska uppdateras.

» Skapa en forsta pivottabell per ar med varde Forsaljning.
 Kopiera hela kalkylbladet (eller endast pivoten) och dndra varde till Arslon.
» Kopiera denna annu en gang och andra varde till Antal kontor.

A B

1 |Sales

2

3 | Sales Year -
4 Region b 2019
5 |East North Central 90 421 400
6 |East South Central 15492 673
7 |Middle Atlantic 62 532 733
8 |Mountain 19760 424
9 |New England 15511106
10 |Pacific 73368 819
11 | South Atlantic 79770 665
12 |West North Central 29 268 995
13 |West South Central | 39272 968
14 | Totalsumma 425399 783

c

2020

76 489 191
9224634
44 946 086
7522116
9239953
63 288 724
50812 353
17 664 867
22 091 607
301 279 531

D

E F

Annual Payroll

Annual Year |~
Region b 2019
East North Central 937 857
East South Central 285 557
Middle Atlantic 562 246
Mountain 252 237
New England 167 838
Pacific 736 005
South Atlantic 772 252
West North Central 415678
West South Central 444 297
Totalsumma

G

2020
629 406
193 499
487 276
171 664
115 345
693 908
577079
334 013
310 604

4573967 3512794

Pivottabeller
samtidigtxlsx

H | J K

Establishments

No. of Estab lishme Year | ~

Region ¥ 2019 2020

East North Central 1241 1273

East South Central 547 594

Middle Atlantic 1008 1040

Mountain 447 436 Q

New England 297 3

Pacific 985 982

South Atlantic 1640 1646

West North Central 661 747

Wect Sriith Cantral 818 BAN

A B E D E F
State Region Year Sales No. of Annual
Establish Payroll

1 ~ = ~ ments |~ -
2 Alabama East South Central 2017 1952 905 182 67 884
3 Alabama East South Central 2018 1286 815 191 47 473
4 Alaska Pacific 2017 40 527 7 4234
5 Alaska Pacific 2018 29 376 8 3728
6 Arizona Mountain 2017 5061 864 123 53 761
7 Arizona Mountain 2018 770 628 104 32 044
8 Arkansas West South Central 2017 745 47 99 38 622
9 Arkansas Woest South Central 2018 636 600 102 29794
10 California Pacific 2017 61306 513 697 560963
11 California Pacific 2018 56 786 390 703 568 885
12 Colorado Mountain 2017 10477 429 127 86 711
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Pivottabell, Upprepa alla objektetiketter

Om du upprepar objekt och falt etiketter i en pivottabellrapport blir det |attare att [asa en
pivottabell.

e Valj flik Design.
* Klicka pa Rapportlayout.
* Valj Upprepa alla objektetiketter.

Start Infoga Sidlayout Formler Data

== == = . Radrubriker

Delsummor Totalsumma Rapportlayout Tomma

Kolumnrubrik

- - K rader ~
Layou [=
= | Visai kompakt format
B7 v
A -__| Visa i dispositionsformat
1 Sales
2 -o=
3  Sales Year |---=| Visaitabellformat
4 |Region i
5 |East North Central 90 —
6 East South Central | 15. |===| Upprepa alla objektetiketter
7 |Miadie Atlantic [ 62
8 | Mountain 19 —
9 |New England 15 |-==| Upprepa inte objektetiketter

10 |Pacific 73

= o . ar — e
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Pivottabell, Ta bort delsummor

Delsummor kan tas bort (eller laggas till) for varje kolumn eller via flik Design / Delsummor.

e Valj flik Design.

» Klicka pa Delsummor.

e Valj Visa inte delsummor.

Start Infoga Sidlayout Forml

-

Visa inte delsummor

-

Delsummor Totalsumma Rapportlayout Tomma

rader =

Visa alla delsummor i gruppens nederkant

Visa alla delsummor i gruppens éverkant

A B C D
1 [Ar 2016 =
2
3 Belop|
4 Ve~ Pt e -
: j: Aral  ~10 AT AEEB-% 9 1pplupna intakte
LLF K= Q- A _
9 | 0 _I 2016-01-01 =1960 |:|5parkr.:ntr.:
10 | [‘ K . serad vinst eller forlust
11 | B opiera resultat
12 1 rationsfond
1208 Formatera celler...
14 | @] iro
15 | | I.-.é Uppdatera costnader
16 |1 ¢
17 | 2! Sortera iro
18| _ gifter
19 |24 Filter
20 | =14 iro
21| + /' Delsumma Ver nr amsavg
22 34
23 | =4 M'Isa/dé[] ire
24| yifter
1 -
g: % | Gruppera... ro
2 ' gl Dela upp grupp... aifter
28 |54
29 | =1 iro
30| 1 Flﬂta lingsavgifter
3184
2> [t X Tabort Ver nr =
33| . gifter
34 |74 *= Visa detaljer
35 @i iro
36| I|ig Féltinstéllningar... Ining
37 8¢
38 [ = Pivottabellalternativ... iro
39| ¢ iro
40 Dol faltlista iro

&3

Pivottabell
delsummorxlsx
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Pivottabell, Autopassa inte kolumnbredden

Undvik att kolumnbredden andrar sig vid uppdatering av pivottabellen.

Hogerklicka ndgonstans i pivottabellen och valj Pivottabellalternativ.
Ta bort bocken vid "Autopassa kolumnbredd vid uppdatering”.

e

Pivottabellalternativ ?
Namn pa pivottabell: | Pivottabell1

Utskrift Data Alternativ text

Layout och format Summor och filter Visning

Layout
|:| Sammanfoga och centrera celler med etiketter

Dra in radetiketter nar kompakt format anvénds: | 1 =/ tecken

Visa falt i rapportfilteromrade: | Nedat, sedan éver | v

-

Rapportfilterfalt per kolumn: |0 =
Format
|:| Visa for felvirden:

Visa for tomma celler:

D?Autopassa kolumnbredd vid uppdatering;

Bevara cellformatering vid uppdatering

o
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Pivottabell, Vardefaltsinstallningar

* Hogerklicka i pivoten och valj Visa Faltlista.
* Klicka pa pilen vid summafaltet i Varde-rutan. Valj Vardefaltsinstallningar.

F G H | - . B -
Fére instillningar Pivottabellfalt v x e
= Vélj falt som ska ldggas till i
Year ~ Véarden . &~ .
2019 2020 rapporten: Plvot—ta_lbell
Region ~ Summa av SaSumma av An Summa av Sa Sk 2 vardefaltsinst xlsx
East North Central 90421400 937857 76489191
East South Central 15492673 285557 9224634 [ state -
Middle Atlantic 62532733 562246 44946086 Region
Mountain 19760424 252237 7522116
Year
New England 15511106 167838 9239953 |
Pacific 73368819 736005 63288724 Sales o .
South Atlantic 79770665 772252 50812353 [ No. of Estab lishments Kéllnamn:  Sales
West North Central 29268995 415678 17664867 AnnualPayroll
West South Central 39272968 444297 22091607 hd .
Totalsumma 425309783 4573967 301279531 - Egetnamn:  Summa av|Sales
Dra falt mellan nedanstiende omraden:
Filter Kolumner

Efter instéllningar Year -

Year ~ Virden 2. Vrden -

2019 2020 . »
Annual J Rader Véarden

Region ~ Sales payroll Sales I Region - Summa av Sales ¥
East North Central 90 421 400 937 857 76 489 191 = n -
East South Central 15 492 673 285557 9224 634 Hmma av Ann.

» Valj berdakningstyp Summa (eller Antal om du vill ha det).

» Skapa ett eget namn genom att ta bort allt fore Sales. Lagg till ett mellanslag efter. Du
kan ocksa vidlja ett helt nytt namn.

* Klicka pa Talformat och formatera med tusental och inga decimaler.

* Markera pivotens rubrikrad och formatera celler med Justering, Radbyte.
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Pivottabell, Behall endast markerade objekt

Filtrera snabbt i en pivottabell.

» Hogerklicka pa ett objekt och vilj Filter / Behall endast markerade objekt.

Establishments

No. of Estah lichm: Yaar ~
Region Arial - 10
EastNort g = &y . A . 5fi. &0 00

.00 =30
East Sou.. < v -

Middle Atlantin | 1 nna 1040

Mountain E@ Kopiera
New Engl Formatera celler...
Pacific
South Atli [ Uppdatera
West Nor
ter >
West Sou Sortera
Totalsun Filter >

v/ Delsumma Region
Visa/dalj >
E Gruppera...

@H Dela upp grupp..

Flytta »

CANAEE-% 9

&

Behall endast markerade objekt
Délj markerade objekt

10 hégsta...

Etikettfilter...

Vérdefilter...

Establishments

No. of Estab lishm¢Year -

Region - 2019 2020
Middle Atlantic 1008 1040
Totalsumma 1008 1040
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Pivottabell, Las bladets fonster

Om du alltid vill se 6versta raderna respektive

Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot  Analysera Design 0 sok gl H

rmelfalt q g&\

. Zooma 100 Zoomain
briker .
%  markering

Hlpela (% FQ

%Ordna alla [Aosi Véxla Makron
ﬁﬁ Las fonsterrutor = []Ta fram fénster ~ -

L3s fénsterrutor

.e o .o
Va n Ste r ko | u m n e r ka n d u Ia Sa b | a d ets fo n Ste r- e ’[Hcﬂ Behall rader och kolumner synliga medan resten av kalkylbladet
rullas (med utgéngspunkt i den aktuella markeringen).
* Va IJ fI I k Vlsa : ’ Eﬂ ;Z;;\"grsstt:[r:j:: synlig medan du rullar genom resten av
H 2 2 ~ J ~ Verifikationstext ti‘k:"-?‘ade:‘l I
i KI IC ka p a La S fo n Ste rru to r- :s §§:§ ﬂéﬂ B::yél‘\;;?r:t;i:z‘:wi:n synlig medan du rullar genom resten av
1B 2019 kalkylbladet.
Fore
A B c D E F G
7 0 2019-01-01 =1920  =Plusgiro E 1B 2019 500000
8 0 2019-01-01 =1952 = Nordea Fastrinte 2 ar = 1B 2019 100 000,00
9 0 2019-01-01 =1960 = Sparkonto E 1B 2019 138 329,00
10/ 0 2019-01-01 =2091 -IBalanserad vinst eller fériust = 1B 2019 -90 000,00 o
11 0 2019-01-01 =2009 = Arets resultat E 1B 2019 -8 329,00 Ly
12/ 0 2019-01-01 22128 = Reparationsfond E 1B 2019 -150 000,00
13 |0 Summa 0,00 Pivottabe"
delsummorxlsx
Efter
A B C D E F G
1 Ar 2019 -T
2
3 BE|Up|
4 Veri-|Datum2 |~ |Keonto * Kontonamn Obj  * Verifikationstext - | Summa
7 0 2019-01-01| 21920  =Plusgiro = 1B 2019 5 000.00
8 0 2019-01-01 21952 = Nordea Fastrinte 2 ar = 1B 2019 100 000,00
9 0 2019-01-01| =1960 = Sparkonto = 1B 2019 139 329,00
0] 0 2019-01-01| = 2091 -/Balanserad vinst eller forlust = 1B 2019 -90 000,00
11 0 2019-01-01/ 22099  =Arets resultat = 1B 2019 -9 329,00
12, 0 2018-01-01| 22128 = Reparationsfond = 1B 2019 -150 000,00
13 |0 Summa 0,00
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Pivottabell, Utsnitt

Med Utsnitt laggs knappar till for att filtrera pivottabelldata. Utsnitten visar aven aktuell

filtreringsstatus, vilket fortydligar vad som visas i en filtrerad pivottabell.

« Stall markoren i aktuell pivottabell.
» Vilj flik Analysera / Infoga utsnitt.

e Valj vilka kolumner du vill visa utsnitt for.

isa Utvecklare Tillagg

Infoga utsnitt

Anvand ett utsnitt om du vill filtrera
data visuellt.

Med utsnitt gar det snabbare och
|attare att filtrera tabeller,
pivottabeller, pivotdiagram och
kubfunktioner.

Hjalp Power Pivot

Analysera

[‘\ % [[7Falt, objekt o

5 Infoga utsnitt D

=57 Infoga tidslinje L 5 -

B Filteranslutningar Uppdatera  Andra Atgarder

b g + datakalla - -
Filtrera Data

Beré|

Infoga utsnitt

D Kal.ar/manad

[] manad

[ ] Aktivitetsnummer
[] Kategori

[[] Ansvarig anstlld

D Anvandarstatus

I:l Fran

[Jin

[] Beteckning fér transaktion
[ Kontaktpartner

[] Antal aktiviteter

[] saljavd

Py

Pivot-tabell
!{ utsnitt xlsc
\
L
«
A B c ] E G

1 |S&ljavd Saljavd i
2 | Kategori Kundbesik -T|
3 Anvandarstatt Slutférd -T| Férsiliningsmbte, Kundbesdk, Kvalitetsméte
5 | Antal aktiviteter
6 Ansvarig ar - | Kal.ar/mana [T ter hd ing for i A Fran | ¥ Summa
7 | Zséljare 1 =12020-05 =IForetag nr 48 = MOTE MED KUND 2020-05-25 1 - o v—

~ Kal.ar/manad = 2
8 Séljare 1 2020-05 =IForetag nr 46 = TAKTISKT MOTE KUND 2020-05-24 1
e Sdljare 1 2020-05 =IForetag nr 47 =/ MOTE OM NYA VIRKESVAGNAR 2020-05-16 1 2020-01
10 Saljare 1 2020-05 Summa 3
11 Salare1  =12020.04 =IFéiretag nr 47 = MOTE SKOG 2020-04-20 p| | | 202002
12 Séljare 1 2020-04 Summa 1 2020-03
13 Séljare 1 =12020-03 =IF&retag nr 46 = MGTE MED KUND 2020-03-19 1
14 Séljare 1 2020-03 =IFéretag nr 47 = TIMMER NYA VOLYMER T19 2020-03-28 1 202002
15 Séljare 1 2020-03 =IFdretag nr4 = MOTE MED KUND 2020-03-02 1 2020-05
15 sdljare 1 2020-03 Summa 3
17 Séljare 1 Summa 7
18 | = séljare 2 =12020-04 =IForetag nr 46 =/ INTRODUKTION PRESENTATION 2020-04-17 1
19 Séljare 2 2020-04 =IForetag nr 42 = BRUKSMOTE KUND 2020-04-09 1
20 Séljare 2 2020-04 =IFiretag nr 27 =/ PRESENTATION 2020-04-05 1
21 |sdljare 2 2020-04 Summa 3 . - P

. . . Ansvarig anstélld  ¥=
22 Séljare 2 =2020-03 =IFdretag nr42 =/MANADSMOTE MED AVTAL BLA 2020-03-26 1
23 Saljare 2 2020-03 Faretag nr 42 =ISYSTEMTAGSUPPLAGGET, VAGNAR 2020-03-27 1 Saljare 1 =
24 Séljare 2 2020-03 =IFdretag nr 31 = AVSTAMNING MED KUND | MORA 2020-03-27 1 S
25| siljare 2 202003 =IFdretag nr 36 = MANAGEMENT KUND 2020-03-27 1|
26 |séljare 2 2020-03 Summa 4 S&ljare 3
27 Séljare 2 Summa 7 =

- —~ — - S&ljare 4
28 | =séljare 3 =12020-04 =IF&retag nr 42 =/BRUKSMOTE | SKUTSKAR 2020-04-09 1
29 Siljare 3 2020-04 =IFéretag nr 2 = MOTE BK 2020-04-06 1 S&ljare 5
30 |séljare 3 2020-04 Summa B 2 Saljare 6
31 Séljare 3 =12020-03 =IForetag nr 42 =/ PRODUKTIONSMOTE VIA LYNC 2020-03-06 1
32| séljare 3 2020-03 Féretag nr42 =/MOTE MED KUND AVSEENDE SYSTEM 2020-03-23 1 Saljare 7
33 Siljare 3 2020-03 Foretag nr42 = MANADSAVSTAMNING 2020-03-26 1 siljare & o
34 Séljare 3 2020-03 Foretag nr42 = BRUKSMOTE MED BRUK 2020-03-27 1
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Diagram (Infoga)

¥
Skapa ett snyggt diagram for att sammanfatta data visuellt.

Valj "Diagram” under fliken Infoga.

De vanligaste diagramtyperna ar Stapel och Linje.

Grafer

Fakturakvalitet Antal drenden
0,
182’88;’ M Person 1
) (]
96,00% M Person 2
94,00%
92,00% m Person 3
90,00%
88,00% W Person 4
86,00%
84,00%
82,00%
80,00%
~ ~ ~ ~ ~ ~ %) 0 ] 00 00 0
S S S S r S S S r N N S
= % g € 8 &8 5 8 &= &8 ®§ 5
=== F|0de 1 ==fll==Fl0de2 ==f==Fl0de3 == Totalt
Antal drenden
120
100
80
60
40
w1
, p—
Person 1 Person 2 Person 3 Person 4 Summa

44


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

Hyperlank (Infoga)

En hyperlank ar ett snabbt satt att 6ppna ett annat dokument,
webbsida eller plats i aktuellt dokument

» Hogerklicka och valj Lank. (Flik Infoga)

o]

Kommentar,

>erldnk Dokskydd.

Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot O Sg

@ R O % 0dadd v 0 BEE

Stavning Synonymer Kontrollera Smart Oversitt Ny Ta Foéregdende  Néista Visa Anteckningar | Skydda Skydda
tillgénglighet | sékning kommentar bort kommentar kommentar kommentarer - blad arbetsbok
Sprakkontroll Hjélpmedel Information Sprak Kommentarer Anteckningar

H3 S Je SEK

A B C D E F G H | J K L N
= g =le r
Foretaget Foretag ] Vilj aktuellt ‘Datum 2020-06-24 ‘Dokumentnummer 12345678

. AB féretag har
3 Valuta: |SEK | @ Viveka Séderstrém H3 -
4 Frd il Tbrik G Fnd BT Valbara valutor kan #ndras i flik
5 Konto | Objekt 17 q ncra rubrik il brik il i Andra rubri t Dataverifiering.
aktuellt-objelkt——objekt gaktuellt-objekt
2020-06-24 09:58
6 1920 hér. | hér. Valutakurser
7 6570 105 Bg-avgift
Svara...
8 Lank till Riksbanken,

&
Ik
in

Klipp ut

Smart sékning

Infoga...

Sortera >

Formatera celler...

Definiera namn...

Kopiera

Inklistringsalternativ:

[

Klistra in special...
Ta bort...
Radera innehall

Filter »

Vilj i listruta...

45


http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Kommentar%20Hyperlank%20Dokskydd.xlsx

Snygga utskrifter 1 (Sidlayout)

Alla har val varit med om att utskrifter saknar rubriker och inte far plats pa sidan.

* Valj "Utskriftsformat” under fliken Sidlayout. q_J
* Ange rader overst i flik Blad Snygga

utskrifterxlsx
* Ange Orientering och Passa i Hojd och/eller Bredd i flik Sida.
* Ange sidnummer enligt Sida &[Sida]/&[Sidor] i flik Sidhuvud/sidfot.
Utskriftsformat ? X Utskriftsformat ? X

Sida Marginaler  Sidhuvud/sidfot Blad Slda Marginaler  Sidhuvudysidfot Blad

Utskriftsomrade:

Skriv ut rubriker (®) staende (O Liggande

1%

Orientering

Rader dverst: $1:$1 +
Kolumner till vanster: + Skalning
Skriv ut O Forstora/férminska till: | 73 =/ % av normalstorlek
D Stadlinjer Kommentarer: | (Inget) ~ @ Passa: 1 : s.ibredd och : i hajd.
Svartvitt
D - Cellfel som: visade e
l:‘ Snabbutskrift
. Pappersstorlek: | A4 ™
D Rad- och kolumnrubriker
Sidordning Utskriftskvalitet: b

@ Ned, sedan &ver
O Gver, sedan ned

Bérja sidnumrera fran: | Automatisk

Avbryt

Skriv ut... Férhandsgranska Alternatiy... ==
o . - Sida &[Sida)/&[Sidor]
|

avbryt
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Snygga utskrifter 2 (Sidlayout)

Ingelas R:s tips: U

Snygga
utskrifterxlsx

» Valj Arkiv / Skriv ut eller tryck Ctrl + P.

* Klicka pa "Anpassa alla kolumner till en sida”.

* Har kan man aven klicka pa Utskriftsformat
och gora flera anpassningar.

Ingen skalning
Skriv ut blad med verklig storlek

—
[
[

Anpassa bladet till en sida

L
r

[

-
-

far plats pa en sida

=

fyller en sida pa bredden

Anpassa alla rader till en sida

i,
L’

fyller en sida pa haéjden

Anpassade skalningsalternativ...

Férminska utskriftsbilden sa att den

Anpassa alla kolumner till en sida
Forminska utskriftsbilden sa att den

Férminska utskriftshilden s& att den

S Kopior: |1 -

Skriv ut

Skrivare

¢,= Microsoft Print to PDF .
Q Klar

Skrivaregenskaper

Installningar
Skriv ut aktiva blad
@ Skriv bara ut de aktiva bladen ”
Sidor: | :
Sorterat

123 123 123

D Staende orientering -

Ad

21 cm x 29,7 cm

Anpassade marginaler v
Anpassa alla kolumner till en sida
b
ll Férminska utskriftsbilden s3 att...
Utskriftsformat

Anpassa alla kolumner till en sida

=

Forminska utskriftsbilden sa att...

-
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Autofilter (Data)

Autofilter anvands for att filtrera fram intressant information ur ett storre Excel-ark.

.e . ” . ” .
e Valj ”Filtrera” under fliken Data.
H Autofilterxlsx
* Filtrera fram t ex valuta DKK.
s g . s - e} ' = - s
« Valj Textfilter for att filtrera pa en textstrang inne i ett falt.
« VAl Filtrera efter farg och filtrera efter cellfarg..
Al B C D E F G H ] J
| Dok Belopp i \ A B c D E G H I
1 |FG - Kont - Ity ~ Dok nr__| - |Kvittn d¢ ~ |Referens |~ |Bokn datt ~ | Valuterin ~ | Va|~ | dokVal [-1K Dok
2 [F0917195292 UE 400146524 "101156010 PIB DKK 5| Sortera fran A ill & -500,00 1 |[FG ~ Kont(* ty ~ |Doknr |~ Kvittn dc ~ Referens ~ | Bokn daty ~ |Valuterin ~ Va ~
3 Foot Mones 71 fiaoo0isee0 "0tesade KL seren im0l 000 2 F091 71195292 UE 404 Sortera fran Al O 2020-11-24 2020-11-24 DKK
5 |F091 195292 zH 1200015880 101168946 Sortera efter farg » 0,00 3 |F091 195292 ZE 12(, o |. 2020-11-24 2020-11-24 DKK
6 F091 195132 UE :4700143412 "101156001 PIB EUR -495,00 4 |Fo91 195292 7H '12(;\»], Sortera frén O till A 2020-11-30 2020-11-30 DKK
7 F091 195132 D& 780000794 "101156001 REIMBUF 495,00 .
8 F0917195132 UE [400149201 "101156002 PIB EUR Filtrera efter firg g -951,05 5 |09t 395292 ZH :72( Sortera efter farg * | 2020-11-30 2020-11-30 DKK
9 F091 7195132 D8 (780000793 "101156002 DTS815."  Teysfitter » 951,05 6 |[F091 195132 UE '40( 2020-11-18 2020-11-19 EUR
10 F091 195132 ZH [1200015878 "101168944 k’ 5 0,00 7 |F091 95132 D8 '78C 2020-11-18 2020-11-19 EUR
11 F091 195132 ZH 1200015878 101168944 50 0,00 v, v,
12 F091 195132 ZH 1200015878 101168944 8] (Markera allt 0,00 8 |F091 ,795732 UE 1400 * | 2020-11-25 2020-11-25 EUR
13 F091 195132 ZH (1200015878 "101168944 0,00 9 |Fo91 195132 D8 [7ac Tadiilier » Lika med '5 EUR
14 Foot oot UE Tiootdesss "lorrseoos b how 1 308717 10 [Foa1 485132 |7H Ha Arieiamed.  [DEUR
. v r Arinte li .
16 F091 195231 UE 400150010 101164485 PIB SEK EEEOKK 10 677 598,50 11 F091 ,795732 ZH ,72( S0k P rinte ke me i0 EUR
17 F091 :195231 ZE :1200015715:101164485 Ousp -10 677 598,50 12 [FO91 195132 ZH "M2( [¥] (Markera allt) A Bérjar med 0 EUR
18 F091 195231 UE /400150011 "101164486 PIB SEK 13 214 606,00 13 [F091 1195132 ZH "12C _%1BNY CUST UNITED i0 EUR
19 F091 195231 ZE [1200015716 "101164486 -13 214 606,00 v v Slutar med... i
20 F091 195242 UE 400149140 101164488 PIB SEK -570,00 14 |F091 ,795251 UE ,40( -/v| DTS815.11 CESKA '8 EUR
21 |F091 195242 UE 400149141 101164488 PIB SEK -1 140,00 15 |[F091 195281 UE '40( #IPIB DKK4 08180 Innehaller '8 NOK
22 F091 195242 UE 400149142 "101164488 PIB SEK -1228,00 16 [F091 '195231 UE (40( i0/SEK
23 F091 195242 UE 400149143 "101164488 PIB SEK Avbryt -1.380,00 r. . -IPIB EUR1 08236 Innehaller inte ‘
24 F091 195242 UE 400149144 "101164488 PIB SEK -8 357,50 17 |[F091 '795231 ZE '72': _YIPIB EURT 08245 0 SEK
18 |[F091 195231 UE [40C Anpassat filter... 0 SEK
19 F091 195231 ZE "1 PIB EUR4 08224 2020-11-30 2020-11-30 SEK
20 |Foo1 95242 UE 40 ~IPIB NOK4 08213 2020-11-28 2020-11-28 SEK
Filtrera efter farg » | Filtrera efter cellfs 21 |Fog1 95242 UE 40( ~¥IPIB SEK3 08265 ¥ | 2020-11-28 2020-11-28 SEK
Texdtfilter ] 22 |F091 195242 UE 40 2020-11-28 2020-11-28 SEK
Sok fo l:l 23 |Fog1 95242 UE 40( OK Avbryt 2020-11-28 2020-11-28 SEK
24 [Fo91 95242 UE 40( 2020-11-28 2020-11-28 SEK

=]

[v] (Markera allt)

Ingen fyllning
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Sortera fran Vanster till Hoger (Data)

| exemplet vill man sortera bort alla roller som har total O.

ssle ) ¥ . |
* Markera aktuella kolumner. Valj “Sortera” under fliken Data. q
Alternativ Vanster till héger — Vaj rad 12 i exemplet. Sortera frin
dnster till hdger.xls
* Tasedan bort alla kolumner med total O.
A B CDEFGH|I JKLMNOPQRSTUVWVWZXY ZANABACAD AE AF AG AH Al Ad
=
2 3
= & = =
T =z =
ﬁ o g é 8| % 'g %I g| % o
21213 (o] |lelsl 1 IS [el@lslsl lelel 18] 1513
= 1| @ O
<822 I |z Sortera ? X
E|o|xe| 2 =
g || |dlu|e]|Z
(] w|w|m|x|o|2
alZ|alalo|Z|2]|2 . et fa . . . . .
Z = x T < = ] = +Lagg till niva ¥ Tabort niva EBKgplera niva Alternativ... \Mina data har rubriker
3 §| ol | e SI ]|
Zlz|5155%1515] | Rad Sortera efter Ordna
1 1 1 1 1 1 1 1
Sl el 5 |Sorteraefter | |~ | Cellvarden v| Ao v
1 |Anvandarid |2 |2 |2 & |2 |22 |2 : d
2 [ELEVO0T
3 [ELEV002
4 [ELEV003
5 [ELEV004
6 [ELEV005
7 |ELEV006 1|
& [ELEV007
9 [ELEV00S
10 [ELEV009
11 [ELEVO10
12 [Summa 0l of of of of of 1] 1
13
; e
1A
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Text till kolumner, dela kolumn (Data)

Anvands till exempel nar for och efternamn finns i samma kolumn.

e Markera aktuell kolumn. U

e Valj "Text till kolumner” under fliken Data. Text till kolumner
v v v dela kol (|
« Avgransade filt och Avgriansare Blanksteg. el HoTmneret
* SI Utfo I. Guiden Omvandla text till kolumner - Steg 2 av 3 ? et

Har anger du vilka avgransare din datafil innehaller. Du kan se hur texten behandlas nedan.

Avgransare

Tabb
D Semikolon lgnorera upprepade avgransare

D Komma .
) Textavgransare: " M

Férhandsgranskning

amrn

arl arlsson
Per Persson
1le lofsson
ars arsson
ven vensson
ders dersson

Avbryt < Féregaende Slutfér
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Text till kolumner, minustecken (Data)

Kan anvandas om minustecken kommer efter summorna.

Valj “Text till Kolumner” under fliken Data.

Markera “Avgransade falt”.

Klicka pa Slutfor.

IDOC Y Seq Datum
7a 158 2008-12-
K] T3 2opE-12-
25 O 20E8-12-
2 251 20Bp8-12-
G2 124 2008-12-
2 BE1 2008-12-
74 148 2008-12-
74 148 2008-12-
K] A6 2008-12-
1 e 2opE-12-
11 22 20ep2-12-
791 1582 2008-12-
a7 22784 2008-12-
43 g6 200p8-12-
1 36T 20Bp8-12-

18
22
22
23
23
29
29
29
28
29
29
29
3e
36

| Tig |
075938
075955
075655
075705
074733
074750
031841
082053
052111
143152
143154
144149
150001
024223
084234

Debit
2 BOB
2 A1
694
G35
725
T26
12
12
712
24
24
2 325
2 638
rag
rag

217

340,
725,

[E

476,
48,
073,
073,
168,
190,
128,
914,
BG4,
R38,

541

83
70
o5
03
s
47
B4
B4
36
B
o
s
g7
s
05

Text till kolumner
minusteckenxlsx

Resultatet i Excel

1
2
3
4
D
6
7
8

9
10
11
12
13
14
15
16

A
Kredit

-2 600 217,83
-2 601 340,70
-694 725,05
-695 001,08
-185 476,00
-186 048,47
-7112 073,64
-7112 073,64
-712 169,36
-24 190,66
-24 126,00

-2 325 914,00
-2 636 664 97
-189 538,00
-789 541,06
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Text till kolumner, datum (Data)

Bra nar rapporter som fors over till Excel fran andra system har datum utan streck

* Markera kolumn med felaktiga datum.

« Klicka pa ”“Text till kolumner” under fliken Data.

» Klicka pa knappen Nasta tva ganger.

» Klicka pa alternativknappen Datum och valj 6nskat datumformat.

kolumner.xlsx

e Slutfor.

Guiden Omvandla text till kolumner - Steg 3 av 3

Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp.

Kolumndataformat

) Importera inte denna kolumn

() Allm&nt . i i
. Formatet Allmint omvandlar numeriska varden till tal, datumvarden till
) Text datum och alla andra vérden till text.

(® Datum; | AMD i Avancera t..

(

X

¥

Avbryt

< Féregdende Nista >

Formel som gor samma sak:

=DATUM(VANSTER(BA2;4);EXTEXT(A2;5;2);HOGER(A2;2))
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Snabbfylining (Data)

| Excel 2013 tillkom den mycket anvandbar funktionen Snabbfyllning.
Den anvander monsterigenkdanning for att komplettera din data.

Markera den forsta cellen som ska fyllas. Snabbfylining xlsx
Valj “Snabbfyllning” under fliken Data.
Granska Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot £ sok =
Al [OA = il B ! ;Eg
8l 16 Y G E = Hy  BE .
ol Sortera Filtrera Texttill £y Konsekvens- Prognosblad | Disposition
A ﬁAvancerat kolumner =® analys ~ M
Sortera och filtrera Dataverktyg Prognos
Snabbfyllning (Ctrl+E)
Fyll i vérden automatiskt. Ange ett
G H I par exempel som du vill anvinda
Férnamn Efternamn E-postadress som utdata och hall den aktiva cellen
Karl Karlsson  karl.karlsson@hotmail. i kolumnen som du vill fylla i.
Per Persson per.persson@hotmail.
Olof Olofsson |
Lars Larsson | F G H
Sven Svensson Férnamn Efternamn E-postadress
Anders  Andersson Karl Karlsson  karl karlsson@hotmail.com
Per Persson per.persson@hotmail.com
Olof Olofsson | olof.olofsson@hotmail.com
Lars Larsson lars larsson@hotmail.com [5°
Sven Svensson  sven.svensson@hotmail.com
Anders  Andersson anders.andersson@hotmail.com
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Ta bort dubbletter (Data)

Fran och med Excel 2010 finns det en knapp for att snabbt Ta bort dubbletter.

Markera aktuella kolumner.
TR ” . ¥
Valj “Ta bort dubbletter” under fliken Data.
Ta bort
Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Tilligg Hjalp Power Pivot © Sék = 7| dubbletterxlsx
Al [B]A ! B
0 moy o BN R B OB =
tera Aktier Geografi ol Sortera Filtrera Dataverktyg  Konsekvens- Prognosblad | Disposition
" A E - analys ~ M
h anslutn... Datatyper Sortera och filtrera Prognos ~
§ = | —
£ || 70648 G E = @ =S EE
c D E Text till Ta bort Data- Konsolidera
Fors.dc - Egenskapsnamn - Egensk.vde - - kolumner dubbletter verifiering ~
5288  AO_FLIT 16 I - .
5288 AQ_FLIT 17 Ta bort dubbletter ? X
5289 AO_LITTERA_AVTALAD =
5289 AO_VAGNAGARE_FORVALT UU Om du vill ta bort dubblettvirden markerar du en eller flera kolumner som
5290 AO LITTERA AVTALAD b d innehéller dubbletter.
5291 AO_LITTERA_AVTALAD Z g p— : :
5292 AO_FLIT 22 35 Amarkeraalla | | Vi dataharubricer |
L ; vi
5293 AO_FLIT 22 N
5294  AO _LITTERA AVTALAD z Kolummer ks
Microsoft Excel X

Férs.dok.
Egenskapsnamn
Egensk.vde

0 15606 dubblettvérden hittades och togs bort. 2969 unika varden ar kvar.

oK Avbryt
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Dataverifiering (Data)

Dataverifiering ar ett bra satt att tvinga anvandarna att alltid ange vilken datatyp eller vilka
varden som far anges i en cell.

e Vadlj "Dataverifiering” under fliken Data.

e Valj Lista. Under Kalla, markera aktuell lista.
| exemplet flik Dataverifiering cell A2-A6.

o Tillatna bokstaverarnuS, F, K, Poch T.

&
cC®

ITill&t:
Lista -
Valfritt varde

el
¥d ]
i
Hela nummer

Decimal Dataverifieringxls
x

Datum
Tid
Textldngd
Anpassat

Dataverifiering ? X

Instéllningar Indatameddelande  Felmeddelande

Kriterier for verifiering

Tillat:
Lista v Ignorera tomma celler

Data: Nedrullningsbar listruta i cell
Mellan hY

Killa:

[

=Dataverifiering! $A$2:$A%$7

[ ] utfsr dessa &ndringar pd alla andra celler med samma instéllning

Radera alla Avbryt

A EXEY EZ FA FB|[FC|FD|FE|FF FG|FH| FI |FJ FK| FL FM
www.vivekasfiffigamallar.se
1
2 Manad MAJ | JUNI JUNI
3 Vecka Vecka 22 Vecka 23
4 Veckodag LIS M|T|O|TI|F L[S M]|T |O|T |F |[L |S
g8 |8(2|5(3(3(3(3|8(8(5|8|8|2
S|8|8|218)\81818|8818 12|88 |82
e e e e e e e e e e -
5 Namn SIR|E|IR|IE|IR|E|R|S|R|R|&|&|K|& |8
6 Namn 01 =
7 Namn 02 :
8 Namn 03 K
9 Namn 04 A B
10 Namn 05 7| 1| |Koder
2 'S Semester
3 F Fackligt arbete
4 K Kurs
5 P Projektarbete
6 T Tjanstledighet
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Konsolidera (Data)

Valj "Konsolidera” under fliken Data.

* Konsolidera efter placering
Informationen i alla kalkylblad maste ha samma struktur

* Anvanda en formel
Informationen i alla kalkylblad behdver inte ha samma struktur.

Formler:

 Samma arbetsbok =SUMMA(Januari:Februari!C5)

* Olika arbetsbocker:
='[Samtal februari.xlsx]Februari'|C5+'[Samtal januari.xlsx]Januari'lC5
(Ta bort S-tecknet for absoluta formler.)

&

Konsolidera.zip
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Gruppera (Data)

Gruppering ar ett bra alternativ till att dolja kolumner. Man kan bade gruppera kolumner
och rader. Men kan gruppera i flera nivaer ocksa. U

* Markera de kolumner eller rader du vill gruppera. Grupperaxlsx
e Valj "Gruppera” under fliken Data.

1 +| ] [+] [+] [+] [+] [+]r =[] (][] (] [#] [#] [#] [#] [+] [+] [+] [+] [+
112 A B C G|L| O S |ADALAW AX | AY | AZ | BA BB | BC | BD | BE | BF | BG BH|BL|CK|CV CZ DK|DP\DWEA EE EN|EU/FMIGC GD
HEEEE dEEEBRARHBEEEEEE
1 T|<|d|@&E|d|d | |Dagligvaror ol =z |o|lac|d|e|n|d|d|d|L]|c
E -
E = z
o| 2 | £l & -
0 C 7 =
| 2l 2| el 8l g fE 3
Vecko- v 5 =| & % £ _t_% i & Q 2 Summa
2 dag nr |Datum @ 0| 8| | £| T S| &| O 5 kostnader dag
3 Mandag 1 [2018-01-01 0
4 | Tisdag 1 |2018-01-02 1]
5 Onsdag 1 [2018-01-03 0
6 Torsdag 1 [2018-01-04 0
7 Fredag 1 |2018-01-05 1]
8 Lordag 1 [2018-01-06 0
9 |Sdndag 1 [2018-01-07 0
10 Mandag 2 |2018-01-08 1]
11 Tisdag 2 |2018-01-09 0
12 Onsdag 2 |2018-01-10 0
13 Torsdag 2 |2018-01-11 1]
14 Fredag 2 |2018-01-12 0
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Delsumma (Data)

Vialj Disposition under Delsumma under fliken Data. Delsumma 7 X
Vid varje féréndring i:
. il Konto b
Parametrar: '.
Anvind funktion:
* Vidvarje forandring i Konto Delsumma.xlsx Summa v
* Anvand funktion Summa Ligg tll defsumma for;
. . . || Valutering ~
 Lagg till delsumma for ex: vl
. . || Belopp i dokVal
Bel i dok val och Belopp i LV. valuta kurs
. o M Beloppi LV
* KIlea pa OK. || Kvittnings datum hd
~*| Ersitt aktuella delsummor
[] Sidbrytning mellan grupper
| Summering nedanfor data;
Ta bort alla Avbryt
1]z]s A B c D E F G H I J K L M
Dok Bokn Belopp i Valuta
- 1 |F(~ |Kont ~ |ty ~ | Dok nr |~ | Kvittn di - | Referens - | Text - | datum - | Valuterir - |Va = | dokVal ~ |kurs ~ |BeloppilV | ~
L+ 6 195292 Sumima 0,00 0,00
L+ 15 195132 Summa 0,00 0,00
L+ 17 195261 Summa 132,00 1361,25
L+ 19 195281 Summa 306717 3 554,85
L+ 24 195231 Summa 0,00 0,00
L+ 64 195242 Summa 0,00 0,00
L +] 75 195152 Sumima 0,00 0,00
E 76 Totalsumma 319917 4 916,10
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Malsékning (Data)

Anvand funktionen BETALNING ihop med malsékning for att ta reda vilken ranta du ska

forhandla dig till.

* Vilj Malsékning under Konsekvensanalys under fliken Data.
* Malcell ar BETALNINGS-formeln,
e Varde ar Betalning som minusbelopp

e Justerbar cell ar Rantan.

B4 .| fv | =BETALNING(B3/12,B2;B1)
A B € D
1 |Lanebelopp 2 000 000 2 000 000
2 Betalningstid i manader 360 360
3 Ranta 0,00% 2 50%
4 |Betalning 5 555,56 krl 7 902,42 kr
5
6
7 |Formel: B8
8 =BETALNING(B3/12:B2:B1) 2 000 000
360
2 59%
[-8 000,00 kr]

Malsokning.xlsx
Malsékning ? X
Malcell: D4 h
Virde: -8000
Justerbar cell: $D$3| +
OK Avbryt
Malsékning for cell D4 Stega
gav l&sningen.
Malvarde: -8000 raus
Aktuellt varde: -8 000,00 kr
oK Avbryt
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Absolut cellreferens (Formler)

En cellreferens ar som standard relativ. En formel som innehaller en relativ cellreferens
andras nar du kopierar den fran en cell till en annan.

Gor cellreferensen absolut med ett dollar-tecken (S). Absolut
celirererens.xisx

* Markera den cell som innehaller formeln.

* Markera den referens som du vill anvanda i formelfédltet .

* Tryck pa F4 for att vaxla mellan absolut och relativ cellreferens.

D5 - fe| =C5*3GS2
A B C D E F G

Moms 25%

Produk ~ | Pris |~ Moms |~ Pris inl ~
Varai 1E}:E}E}| E_EE}! 12 60

Vara? 2500 625 3125
Vara3 1500 375 1875
Varad 4000 1000 50,00
Vara5 3500 875 4375
Varab 2200 550 2750
Vara7 18.00 450 2250
Vara8 4100 1025 5125
Vara9 3700 925 4625

— — — — —
Elolaola|lw|ee|~|o|m| w2

Vara10 1500 375 1875
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Stang tillfalligt av Automatisk berakning (Formler)

Det tar ibland mycket lang tid att filtrera i stora Excel-filer.
Da kan det vara bra att tillfalligt stanga av den automatiska formelberakningen.

» Valj flik Formler och sedan Berdkningsalternativ / Manuell.

stora fil.

Glom inte att lagga tillbaka Berakningsalternativ / Automatisk nar nu ar klar med din

[ = T PN e | 2L Al N B B, F, O -EE » Utfallo. Viveka Séderstrém 3 &= —

Formler Data Granska Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot £ sék & Dela 7 Kommentare

@ @ & Definiera namn ~ E]u__-]Spéra Sverordnade [Z_\"Visa formler @

Text Datum/ Leta upp och Matematik och Fler Namn- QAnvamd { formel fiSpéra underordnade b, Felkontroll Bevaknings-  Beréknings-
tid - referens ~  trigonometri ~ funktioner - | hanteraren B3 Skapa fran markering P_):Ta bort pilar ~ @Ut\férdera formel fonster alternativ -
ktionsbibliotek Definierade namn Formelgranskning v Automatisk

=SUMMA.OMF (Kalla DW'S1:$1;'Kalla DW'I$B:$B;B7;'Kalla DW'I$C:$C;C7;'Kalla DW'I$D:$D;D7;'Kalla DW'ISE:$E;E7;'Kalla DW'ISF:$F  Automatisk utom for datatabeller

Manuell

Tips:
Man kan lagga till knappar i Snabbatkomst for Manuell respektive Automatisk

E Automatisk [ ] Manuell =

Berdknings-
alternativ ~

v Automatisk

Automatisk utom fér datatabeller

Manu Léagg till i verktygsféltet Snabbatkomst
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Konvertera text till tal och tvartom (Formler)

* Det lattaste sattet att konvertera text till tal och tvartom ar att anvanda sig av formler.

* Kopiera sedan formlerna, hogerklicka och valj Inklistringsalternativ Varden.

A B C
1 Tal Text Formel U
2 1234 1234 ="&A2 Konvertem text
3 ill tal o tvartomxls
4 Text Tal Formel X Kipput
5 11234 1234 =0+A7 [y kopiers

Eﬁ Inklistringsalternativ:

| B L Ok (D & &
Ta bort A:et i avtalsnummer. listr— ,
o S8k och Ersitt (Ctrl + H) bokstavir mrrea o apoowror

Fore Efter S0k och ersatt P
A015449 015449
A063000 063000 - .

A148134 148134 Atematy +>
A340721 340721

Ersatt alla Ersatt Sok alla
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Checksiffror OCR (Formler)

| SAP &r vara fakturanummer 8-siffriga.
| eArkiv ar 2 checksiffror tillagda sa fakturanumren ar dar 10-siffriga.

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

8 siffror 10 siffror U
90267889 9026788902 Checksiffrordsx
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))-
M(O+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 EL_]
20200104 2020'01'04 DATUM-formlerx

Isx
Formel:

=DATUM(VANSTER(A2;4);EXTEXT(A2;5;2);HOGER(A2;2))

Eller. ..
Guiden Omvandla text till kolumner - Steg 3 av 3 ? X
Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp.
* Markera hela kolumnen med felaktiga e
() Allmant . . . . T q
datum, en kolumn i taget. O Tex Gonumoch s amaravircen e e
H N H ” ® ‘Qatumi AMD > Avancera ..
* Klicka pa "Text till kolumner” under R —m—
fl I ke n Data . Destination: | $A%2 +

» Klicka pa knappen Nasta tva ganger
utan att andra nagonting.

» Klicka pa alternativknappen Datum och
valj 6nskat datumformat.

* Klicka pa slutfor.
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Nyttiga formler, NETTOARBETSDAGAR

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

Loérdagar och sondagar undantas automatiskt. Svenska helgdagar
tas bort med datumens numeriska varden (43xxx).

NETTOARBETSDAGAR

=krediterad datum — reklamation ankom datum — svenska helgdagar

Nettoarbetsdagar

=NETTOARBETSDAGAR(A2;B2;{43831;43836;43931;43934,;43952;43972;44001,;44189;4419

0;44190;44196})

Datum Namn Vecka {Veckodag :Dagnr Dagkod
2020-01-01 :Nyarsdagen 1:onsdag 1" 43831
2020-01-06 Trettondedag jul 2 mandag 6 43836
2020-04-10 Langfredagen 15:fredag 1017 43931
2020-04-12 :Paskdagen 15 sdndag 103° 43933
2020-04-13 ‘Annandag pask 16 mandag 1047 43934
2020-05-01 :Forsta maj 18 fredag 122° 43952
2020-05-21 Kristi himmelfardsdag 21:torsdag 142° 43972
2020-05-31 Pingstdagen 22 sbéndag 152" 43982
2020-06-06 :Sveriges nationaldag 23 lérdag 158" 43988
2020-06-19 :Midsommarafton 25 fredag 171" 44001
2020-06-20 :Midsommardagen 25 lérdag 172" 44002
2020-10-31 ‘Alla helgons dag 44 |érdag 3057 44135
2020-12-24 :Julafton 22 torsdag 359" 44189
2020-12-25 :Juldagen 52 fredag 360 44190
2020-12-26 Annandag jul 52 lérdag 3617 44191
2020-12-31 Nyarsafton 53itorsdag 366 44196
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Nyttiga formler, procent

Nytt pris, A - Gammalt pris, C dividerat med det gamla priset for att fa fram

hdjning i procent.

=(A2-C2)/C2

e Stall markoren i cell E2 och skriva ett =-tecken.
* Markera cell A2. Skriv ett minus och markera sedan cell C2.

* Gor en parentes om N2-02 och skriv sedan dividerat med C2 som /C2.
* Formatera kolumn E som procent.

Procent.xlsx

A
1 Nytt pris

2| 919,08
3 253,58
4 919,08
5 253,58
6 919,08
7 25358

B C D
Gmit Pris
888,00
245,00
888,00
245,00
888,00
245.00

fr | =(A2-c2)c2

E

Proc hgjn
3,50% _|

3,50%
3,50%
3,50%
3.50%
3.50%

F
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Nyttiga formler, FORSKIUTNING

Forskjutning till ett angivet antal rader och kolumner fran en cell eller ett cellintervall.
Ange antalet rader och kolumner som ska returneras.

FORSKJUTNING(ref; rader; kolumner; [hijd]; [bredd])

=SUMMA(B6:(FORSKJUTNING(B6;$B$2-1;0)))

Forskjutning.xslx

Summa B6: ref rader (5-1) kolumn O
ger cell B10
motsvarar
=SUMMA(B6:B10)
A B C D F G H
cmaj 5 D
2
2020 Skog Stal & Kemi_1  Stil & Kemi_2 Handel & I Branschavd Bil I TOTAL
3 Logistik
4 jan 84 896 968 89614 432 28 332459 94 802 748 297 646 607 6376 148 304 022 755
5 feb 77023 496 85 883 327 29 839 855 90 358 912 283 105 590 6404 483 289 510073
6 mar 84354194 91 146 207 34998 622 99 690 799 310 189 822 8102 967 318 292 788
7 apr 79650 295 88 587 583 37 352948 94 564 646 300 155 472 6870114 307 025 586
g maj 78186 670 89 569 001 30189177 101 197 507 299 142 356 7762479 306 904 834
9 jun 71980550 87 801581 39 166 677 106 643 329 305 592 137 7520 360 313 112 497
10 Jul 65935603 72552492 30979439 92947 787 262 415 322 6363 343 268 778 665
11 aug 72578744 81 167 066 33512 888 107 617 438 294 876 136 6426 337 301 302 473
12 sep 73982970 80478794 36065177 112 386 977 308 913 918 5955318 314 869 236
13 okt 79096 456 87562757 33229326 109 241 043 309 129 582 6042222 315171 804
14 'nov 77 248 871 89 468 472 36041735 110 210528 312 969 606 6759 515 319729120
15 dec 75663 988 78 825 BE8 33 209 839 91 590 166 279 289 881 6 660 188 285 950 068
16 TOTALT 920598 805 1028657 602 402918140 1211251879 3563426426 81243474 3644 669 900
17
18 Ack @ 444 800 551 160 713 060 480614 611 1490 239 846 35516190 1525756037
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Nyttiga formler, FORSKIUTNING

Denna formel ar praktisk nar man alltid vill fa med senare tillagda rader och
kolumner i ett kallomrade till en pivottabell.

» Still muspekaren pa den forsta cellen i Excel-bladet. Forskjutning
* Vi&lj "Namnhanteraren” under fliken Formler. datalallaxts
e Valj nytt namn Data och kopiera in formeln nedan.

(Kalkylbladet maste heta Blad1)
Byt datakilla i pivoten via ”Andra datakilla” under fliken Analysera.

Byt datakalla for pivottabell ? X Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Tillagg
Vilj de data som du vill analysera f ﬁ . ﬂ H g E . E] <ﬂ
© Markera en tabell eller ett omrade x Z ! @ ! ! ! Q
Tabelljomrade: | Dot + mfoga Autosumma Senast Finans Logik Text Da.tum/ Leta upp och M-atematik OjCh Fller Namn-
Funktion - anvidnda~ ~ - - tid - referens ~ trigonometri ~ funktioner ~ | hanteraren
Anviand en extern datakalla
Funktionsbibliotek f
Vvalj anslutning...
Anslutningsnamn: F2 - fl
A B c D E F G H
Avbryt 1 Avtal - Kontrat ~ Posni ~ Over pos ~ Produ - Fr static - Stationsben@mning fr ~ Ti static ~
2 [342105 92513  '087810 087800  IM00Z | [STATIONSLISTA SESY
3 342105 Namnhant 5 %
4 T342105 Namnhanteraren ?
5 42105 " - . ;
6 7342,1 05 Nytt... edigera... Ta bort Filter
|2
7 '3421 05| Namn Vérde Refererar till Omfattning  Kommentar
8 r3421 05 0. =FORSKJUTNING(List.. Arbetsbok
9 342105
10 342105

Formeln i sin helhet:
=FORSKJUTNING(Blad1!$A$1;0;0;ANTALV(Blad1!SA:$SA);ANTALV(Blad1!$1:51))
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Nyttiga formler, OM

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

Formeln =OM(H2<0;H2*-1;H2) returnerar vardet i cell H2 * -1 om det ar
mindre an 0 och vardet i H2 om detta villkor ar falskt.

OM-formler.xlsx

12 - fr | =OM(H2<0;H2*-1;H2)

A B C D E F G H | J K

Konto Dok |Dokumentnr Text Bokn datum Valutering Val Bel.idok Utan Formel:
1 Tty v e M M e - val ¥ minusteck ~ =OM(H2<0;H2*-1;H2)
2 | 195141 ZP  |2000140199 2020-10-04 2020-09-27 GBP -400.00| 400.00_|
3 195141 ZP  |2000143425 2020-10-08 2020-10-08 GBP -3 000,00 3 000,00
4 195141 ZP |2000143420 2020-10-08 2020-10-08 GBP -4 000,00 4 000,00
5 195141 ZP |2000140201 2020-10-04 2020-09-27 GBP -7 163,58 7 163,58
6 195141 ZP 2000140220 2020-10-05 2020-10-05 GBP -552 590,47 552 590,47
7 195141 LP |2000143426 2020-10-08 2020-10-08 GBP  -10 000,00 10 000,00
8 | 195141 UE |400374823 5600139870 2020-10-04 2020-09-27 GBP 400,00 400,00
9 195141 UE 400374823 5600139870 2020-10-04 2020-09-27 GBP 300,00 300,00
Formeln =OM(ARTOM(G2);"Ej klar";"Klar") returnerar text "Ej klar”
om cell G2 ar tom och "Klar” om detta villkor ar falskt.
12 - Je =OM(ARTOM(G2);"Ej klar";"Klar")
A B C D E F G H | J K L M
Nr |Kort beskrivning av férfragan Foérfr Férfragan Férfragan Svar fran Svar skickat |Offertnr [Status |Period |Netto Formel:
kvalitet |ank BCO skickad till OPLK fran BCO klar/ej arbetsdgr =OM(ARTOM(G2);"Ej klar";"Klar")

1 h T (1-3) |~ ~ |OPLK h M M ~ |klar ~ ~|OPLK ~
2 |v236!Ljusdal-Vallvik 112020-06-11  2020-06-11 EiKlar 1 -31409
3 |v237 Ange-Vallvik 1:2020-06-11 2020-06-11 EjKlar 1 -31409
4 |v238 HCO-MET 1:2020-06-11 2020-06-11 1031936 iKlar 6 0
5 |v239:Vannds/Arnasvall/Ange-Trollhattan 1:2020-06-11 | 2020-06-11  :2020-06-16 2020-06-16 Klar 6 4
6 |v240 GCHG-KPHA 1:2020-08-12 2020-06-12 Klar 6 0
7 |v241:0jojoj, 100 relationer komplettering 2:2020-06-12 1031939 :EjKklar i1 0
8 |v242 Malmé-Katrineholm 1:2020-06-13 2020-06-13 1032014 :EjkKlar 1 -31410
9 |v243 Degerfors-Avesta Sddra 1:2020-06-13 1 2020-06-13 Ej Kklar i1 -31410
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Nyttiga formler, OM extra

Kon utefter personnummer
OM-formel som raknar fram kén baserat pa den nast sista siffran i personnumret

=OM(ARJAMN(VANSTER(HOGER(A2;2)));”Kvinna”;”Man”)
Om vardet i cell A2 raknat fran hoger, andra siffran till vanster ar jamn,
skriv ”Kvinna, om Falskt, skriv ”Man”.

1 Personnummer Koén

2 |‘195208‘13-4321 |Kvinna _|

3 520813-1234

Man

B2 - fr =OM(ﬁRJAMN(WiNSTER(HOGER(A2;2)));”Kvinna";”Man”)
A B C D E F G H OM-formel
extra.xlsx

Rakna ut eventuell rabatt

OM-formel som rdaknar ut om det totala priset innebar att kunden ska fa rabatt.

Kolumn B =OM(A2>2999;10%;0%)
Om varde i A2 ar storre an 2 999 kr skriv 10%, om Falskt skriv O
Kolumn C =OM(A2>2999;A2*0,1;0)

Om varde i A2 ar storre an 2 999 kr skriv pris * 10%, om Falskt skriv O

c2

1
2
3
4

A

3 000
1500
3 500

B

10,00%
0,00%
10,00%

Je
c

Totalt pris Rabatt % Rabatt kr

300]
0
350

=0M(A2>2999;A270,1;0)

D

E F
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Nyttiga formler, OM OCH/ELLER

Funktionerna OCH och ELLER okar anvandbarheten for andra funktioner
som utfor logiska tester

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

Jr =OM(ELLER(D2="banan";E2="apelsin");"OK";"Inte OK")

5 - - OM ELLER:

Frukt A Frukt B Status eller Om ett av tva villkor ar sant.

ananas ananas |Inte OK _|

apelsin aprikos Inte OK

aprikos carambola Inte OK

banan banan OK

carambola citrusfrukt Inte OK

=0OM(OCH(A5="citron";B5="carambola");"OK";"Inte OK")
Om A5 = banan OCH B5 = apelsin, skriv OK, om falskt skriv ”Inte OK”.

J =0OM(OCH(D4="citron";E4="carambola");"OK";"Inte OK")
D E F OM OCH:
FruktA |- |FruktB |- Status ol Bada villkoren maste vara sanna.
aprikos carambola |Inte OK _|
banan banan Inte OK
carambola  citrusfrukt Inte OK
citron carambola OK
citrusfrukt grapefrukt |Inte OK
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Nyttiga formler, LETARAD

Funktionen LETARAD letar upp ett varde fran en cell i ursprungstabellen och
returnerar ett varde utifrdn kolumnindex frdn en annan tabellmatris.

Exempel, du har kontrakt och O-nr men inte kundnr och kundnamn.
Leta upp varde i G2, 800873 och returnera kundnamn i H2
fran tabellmatris i flik Kundnr omrade A2:B10909. :a

Kolumnindex = andra kolumnen, 2. LETARAD xlsx

=LETARAD(G2;Kundnr!$A$2:5B$10909;2;FALSKT)

H2 - & =LETARAD(G2;Kundnr!$A%$2:$B$10909:2:FALSKT)
A B [ D E F G H
Fors.d Pos Lnd Specialtr |Géaller fran Galler til Kundnr Kundnamn
1 |ok. |~ ~| |~ |anspor ~ ~ ~ ~ ~ B
2 '77568 '000100 SE 03700 |2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 1 Datum |~
3 '77568 '001100 SE 03700 |2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 10101800873 Kund10100 5555555555 |GODS SV 2011-01-05
4 77575 000100 SE 02103 |2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 10102:8008?4 Kund10101 :5555555555 GODS B SV 2011-01-05
5 77575 000100 SE 02140 |2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 B ol e SR 2011-01-05
6 77575 001500 SE 02103 |2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 o TeTS ndiOIDS ooy |SODS oy 2
7 '83568 rDUD?[]'[]' (_I_}E2164 2014-01-01 2018-12-31 46744 Kund5220 101067800878 Kund10105 5555555555 |GODS B SV 2011-01-10
& 83568 000900 SE 02174 2014-01-01 2018-12-31 46744 Kund5220 10107800881 Kund10106 '5555555555 |GODS EN 2011-01-12
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Nyttiga formler, XLETAUPP

Med funktionen XLETAUPP kan man leta efter vardet i valfri kolumn och hamta
svaret fran valfri kolumn, bade till hdger och vanster om sékkolumnen.

Man kan dessutom hitta varden i fler an en kolumn pa en gang. Cellerna till héger
om kolumn med sjalva formeln maste vara tomma. Nar man markerar en cell med
sadana har "spill" -resultat visas formeln det kommer ifran i gratt.

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

Leta upp varde i G2, 800873 och returnera kundnamn i H2 och orgnr i 12 fran tabellmatris i
flik Kundnr omrade A2:B10909. 3
X

XLETAUPP.xIsx

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

H2 - Je =XLETAUPP|GZ;Kundnr!SAS2:5A510909; KundnriSB52:C510909;™")
A B C D E F G H | r
Fors. FPos Lnd Specialtrans |Galler fran Giller till Kundnr  Kundnamn Orgnr

1 dok. | ™ | |7 portnumme ~ ~ ~ ne 4
2 fr7see 'D00100 SE Q3700 2012-12-31 2021-12-30 800873 |Kund10100 ESGE555555 | 1 A B ot G

= — — — — — —— — — - A - - atum -
3 Tr7se8 001100 SE Q3700 2012-12-31 2021-12-30 800873 Kund10100 555bbh55555 R 0575 Kund 10100 5555555555 20110105
4 Trrs7s "boo100 SE G2103 2012-12-31 2021-12-30 800873 Kund10100 hhb5hAELAA 101027800874 Kund10101 ‘5555555555 |GODS B SV 2011-01.05
£ 77575 000100 SE 02140 2012-12-31 2021-12-30 800873 Kund10100 5555555555 10103'800875 Kund10102 '5555555555 |GODS B SV 2011-01-05
6 Tr7a75 001500 SE 02103 2012-12-31 2021-12-30 800873  Kund10100 5555555555 oo oo e e oone B o oot
7 "83se8  'D00700 OE2164 2016-01-01 2020-12-30 46744 Kund5220 5555555555 101067800878 Kund10105 '5555555555 |GODS B SV 2011-01-10
6 MB3568  'D00900 SE 02174 2016-01-01 2020-12-30 46744 Kund5220 5655655555 10107800881 Kund10106 5555555555 |GODS EN  2011-01-12
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Nyttiga formler, INDEX PASSA

Funktionerna INDEX och PASSA letar upp ett varde fran en cell i ursprungstabellen
och returnerar ett varde utifran kolumnindex fran en annan tabellmatris.

Exempel, du har kontrakt och O-nr men inte kundnr och kundnamn.
Leta upp varde i G2, 800873 och returnera kundnamn a
fran tabellmatris i flik Kundnr omrade A2:B10909. INDEX PASSA xlsx

Kolumnindex = andra kolumnen, 2.

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

| =INDEX(Kundnr!$A$2:$B$10909:PASSA(G2; Kundnr!$A$2:$A$10909:0):2)
B C D E F G H
Fars. Pos Lnd Specialtrans |Galler fran Galler till  Kundnr Kundnamn
d: - - - pDnnummE - - - - - nr
77568 000100 SE 03700 2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 G
77568001100 SE 03700 2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 10101 00373 Kund 10100 5555555555 | GODS svv 33‘1”1””01 0'5
r = un -01-
77975 r000100 SE 92103 2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 101027800874 Kund10101 '5555555555 |GODS B SV 2011-01-05
77575 000100 SE 02140 2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 10103800875 Kund10102 '5555555555 |GODS B SV 2011-01-05
77575001500 SE 02103 2011-01-01 2019-12-31 800873 Kund10100 lglg;gggg;g iunglglgi %222222222 gggg 5 23 Sg]]’gl’?g
| un -01-
83568}}00?00 QE2164 2014-01-01 2018-12-31 46744 Kund5220 10106800878 Kund10105 '5555555555 |GODS B SV 2011-01-10
B3568 000900 SE 02174 2014-01-01 2018-12-31 46744 Kund5220 10107800881 Kund10106 '5555555555 |GODS EN 2011-01-12
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Nyttiga formler LETARAD, XLETAUPP vs INDEX + PASSA

LETARAD ar en bra letaupp-funktion men den kan endast s6ka fran vanster till hoger.
Letauppvardet maste finnas i en kolumn till vanster om det den ska leta upp.

Med INDEX + PASSA kan man soka i vilken kolumn som helst och returnera svaret fran
vilken annan kolumn som helst i samma omrade.

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

XLETAUPP ALETAUPP(lookup_value; lockup_array; return_array; [if_not_found]; [match_mode]; [search_mode])
=XLETAUPP(G2;Kundnr!$A$2:5A$10909;Kundnr!$B$2:C$10909)

LETARAD LETARAD(letauppvéarde; tabellmatris; kolumnindex; [ungefarlig])
=LETARAD(G2;Kundnr!SAS$2:5B$10909;2;FALSKT)

INDEX(matris; rad; [kolumn]) PASSA(letauppvirde; letauppvektor; [typ])
PASSA (rad)
INDEX/PASSA \
=INDEX(Kundnr!SAS$2:5B$10909; PASSA(GZ Kundnr!$AS$2:5A$10909;0);2)
INDEX PASSA PASSA PASSA INDEX
matris varde vektor typ kolumn
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Nyttiga formler, OMFEL

Funktionen OMFEL returnerar ett varde (vanligen blank, ””’) om formeln
utvarderas till ett fel. Annars returneras formelresultatet.

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

Exempel: Om det vardet i G5 saknas (90001054)
i flik Kundnr, omrade SAS2:SB$10295, kolumn 2

skriv blank ””

=OMFEL(LETARAD(GS5;Kundnr!$A$2:$B$10295;2;FALSKT);"")

H5 - Jfx | =OMFEL(LETARAD(GS;Kundnrl5A52:58510295;2;FALSKT)" ")
A B | C D E F G | H [ J
Galler Galler till |Uppdrag Uppdragsgiv

1 = fran ~ * |sgiv. ™ namn -
2 70643 000100 SE 05004 2009-07-01 2015-12-31|543991  Kund 9052
3 770738 000100 SE 02174 2009-06-01 2016-12-31|41258 Kund 1255
4 70738 000100 SE 07313 2009-06-01 2016-12-31|41258 Kund 1255
5 ;EEEA 000700 SE 02355 2010-10-01 2015-12-31|90001054 ! Med OMFEL-formel
6 76654  D01100 SE 03006 2010-10-01 2015-12-31|90001054 ° #SAKMNASI Utan OMFEL-formel
7 77568 D00100 SE 03700 2011-01-01 2019-12-31|800873  Kund 9656
8 77568 001100 SE 03700 2011-01-01 2019-12-31|800873  Kund 9656

OMFEL-formel.xls
X
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Nyttiga formler SUMMA.OMF

SUMMA.OMF ar en matematisk och trigonometrisk funktion som summerar argument

som uppfyller flera villkor.
(SUMMA.OM ar onodig nar SUMMA.OMF gor samma sak men med flera villkor.)

FOEMIINe "= | Adderar de celler som anges av en given uppsattning villkor

M Adderar celler enligt ett angivet villkor |

SUMMA.OMF(summaomrade; villkorsomradel; villkorl; ...

Summa.omf.xlsx

=SUMMA.OMF('Kalla DW'!SJ:SJ; summaomrade
'Kalla DW'ISD:SD;BS1; villkor 1, séljare Saljare 1

'Kalla DW'ISF:SF;SCS1; villkor 2, Ar 2017
'Kalla DW'ISG:SG;SA2) villkor 3, manad jan

& E C

UTFALL &  Sajare1 2017
PROGNDS

12007

3 et e

3 feb T

4 mar 9 365 495

5 apr 7 917 576

£ maj 5134 292

7 jun 9 036 762

g jul 7 965 963

9 aug 5 507 5a8

0 sep 7 559 717

1 okt 5 365 392

12 nov 5 562 666

13 dec 7 235 003

14 TOTALT 98 602 637

Funktionsargument B -

SUMMA.OMF

Summaomride | 'Kalla DW'"$1:5] = {"Bruttointdkt Fakt";77320,37;06104 68;7... =+
Villkorsomradel 'Kélla DW'"$D:3D % = {"Siljare";"S&ljare 1";"Sé&ljare 1";"Saljar... 3
Villkorl | B$1 | = rsaljare 17
Villkorsomride2 | 'Killa DW"$F:$F i = {"Ar";"2017";"2017";"2017";"2017";"201...
villkor2 | $C$1 B = 2017 -
Villkorsomride3 | 'Killa DW"$G:$G i = {"Manad";"Jan";"Feb";"Mar";"Apr";"Maj";"Jt 3
Villkors  $A2 | = "jan"
Villkorsomride4 i =
villkora || B -
= 7213311.,28

Adderar de celler som anges av en given uppsattning villkor.

Villkor4: &r villkoret i form av ett tal, uttryck eller text som definierar vilka celler som ska
adderas.

Resultat: 7213 311

Hjalp om funktionen oK ] | Avbryt
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Nyttiga formler, SAMMANFOGA

Funktionen SAMMANFOGA kombinerar data fran tva eller fler kolumner. |
=SAMMANFOGA(B3;" "; C3) SAMMANFOGA-f
Sammanfogar virdet i cell B3, ett blanksteg, med virdet i cell D3. ormelte
(Kontrakt med Positionsnr for att skapa en unik nyckel)

=B3&" "&C3+0
Sammanfogar vardet i cell B3, ett blanksteg, med vardet i cell D3.
A B C D E F
1 =SAMMANFOGA(B3;" ";D3+0) =B3&" "&D3+0
2 Avtal ~ Konfr/C ~ Posn ~ Over pos ~ |Nyckel 1 ~ | Nyckel 2 M
3 341265 83443 001165 001150  |83443 1150 83443 1150
4 341265 83443 012620 012610 83443 12610 83443 12610
5 341265 83443 017010 017000  |83443 17000 83443 17000
6 341265 83443 012625 012610 83443 12610 83443 12610
7 341265 83443 012630 012610 83443 12610 83443 12610
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Nyttiga formler, BETALNING

Funktionen BETALNING kan till exempel anvandas for att berdakna en avbetalning for ett
boldn (7 902,42 kr), som baseras pa en rantesats pa 2,5 procent (2,5 % delat med 12
manader motsvarar den manatliga rantan) 6ver 30 ar (360 manader) for ett [an pa 2
000 000 kr:

Formel: U

BETALNING-form

=BETALNING(0,025/12;360;2000000) elxlsx
Funktionsargument | "EJ -
BETALNING ‘
Rinta (8% = 0,002083333 A B c D
- = 1 Lénebelopp 2 000 000 2 000 000
Periodantal D2 Z| = 360
crosan E3 2 Betalningstid i manader 360 360
i Nuvirde D1 2| = 2000000 3 Ranta 0,00% 2,50%
Slutvérde |§| = 4 Betalning -5 555,56 kr -7 902,42 kr
:_ 5
Typ B%| = E
= -7002,417976 7 Formel
Berdknar betalningen av ett 13n baserat pd regelbundna betalningar och en konstant rénta. 8 =BETALNING(B3/12;B2;B1)
Ranta &r rantan per period pd l3net. Anvand t ex 6%/4 for kvartalsvig 9
ranta. 10
11 Formel
12 =BETALNING(0,025/12;360;2000000)
Resultat: -7 902,42 kr 13 Ger ~7902,42
Hjalp om funktionen OK l | Avbryt | H
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Spara 6ver- och underordnade (Formler)

Ibland kan man bli forvirrad och undra vad formlerna i ett kalkylblad har for funktion.

e Spara overordnade

Markera cellen med formeln som du vill leta reda pa éverordnade celler for.

e Spara underordnade

Spara formler som refererar till en viss cell (underordnade)

e Valj "Ta bort pilar” nar du ar klar.

Spara 6ver- och

underordnade.xlsx

Formler Data Granska Visa Utvecklare

Matematik och trigonometri ~

E Leta upp och referens ~ I Definiera namn ~

<=J"_,'-Anvand i formel ~

K

MNamn-
- Fler funktioner ~ hanteraren [ Skapa fran markering
iotek Definierade namn
919,08
G H I J
MNytt pris Gmlt pris
919,08 888
253 58 245
25358 245
919,08 888
253,98 245

#:0 Spéra overordnade
(% Spara underordnade
J'S: Ta bort pilar -

Formelgran|

L M
Proc hajn

3,50%

3,50%

3,50%

3,50%

3,90%

3,50%

Formler Data Granska Visa Utvecklare

E Leta upp och referens ~ I Definiera namn ~

Matematik och trigonometri ~

?,'\-Anv'and 1 formel -

MNamn-
= Fler funktioner ~ hanteraren & Skapa fran markering
otek Definierade namn
=(H2-J2)/J2
D E F G H I

J

K

2o Spéra Gverordnade
=l% Spara underordnade
i’;: Ta bort pilar ~

Formelgral

L M

Nytt pris Gmlt pris Proc hin
3,50%]

253,58
919,08
253,58
919,08
253,58

245
888
245
888
245

3,50%
3,50%
3,50%
3,50%

3,50%
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FOrsta en formel

« Stall muspekaren nagonstans i forsta delen av formeln. Valj "Infoga funktion”.
« Nu ser man formelns funktionsargument och dess resultat vilket 6kar forstaelsen.
« (GOr sedan motsvarande med nasta del av formeln o s v.

F=| =OM(SUMMA.OMF('Kélla DW"!$H:$H;'Kalla DW'!$J:$J;Manad! G$124;"'Kalla DW'1$L:$L;$A$123;'Kalla DW'I$M:$M;Manad!$A125)=0;
SUMMA. OMF('Kélla DW'I$H:$H;'Kalla DW'I$K:$K;Manad!G$124;'Kalla DW'ISL:$L;$A$123;'Kalla DW'I$M:$M;Manad!$A125): SUMMA.OMF (
'Kalla DW'I$H:$H;'Kélla DW'1$J:$J;:Méanad!G$124;'Kalla DW'ISL-$L;$A$123;'Kalla DW'ISM: $M;MénadI$A125))
D E F 5 1 Funktionsargument o X
1827 954 1315 476 1} 4 327 456 - - - -
1699 909 1059 802 1} 4133 544
77287 754 300 1} 2281889 SUMMA.OMF
1951513 936 508 0 3742702 Summaomride | [GIEENVEE TR {0;1152542903,05;1152542903,05;0;0;0...  *
1123120 508 260 1} 4 217 763 =
1 568 GB0 556 097 0 3902 470 Villkorsomride1  'Kdlla DW'$1:%] {"fiare";"efter";0;0;0;0;"Koncern";"NTR";... =
1505 378 945524 i 4164 632 . .
1673 250 895532 540752 3473933 Villkor1  Manad!Gs124 BillerudKorsnas
P05 T {000 0 B 102 SR e R 3 Villkorsomrade2 | 'Kalla DW'I$L:$L {0;-0,0409992370605460;0;0;0;0;"Ar";"... |
Villkor2 | $A$123 2018 -
) - ) = 3472891,45
elven Virke HolmenSkog  Hariedns — BillerudKorsalll| 5 4derar de celler som anges av en giyen uppsatining villkor,
Erergi 4B EE — 3
Summag Funktionsargument l B -
- - - -
1571724 1079100 809 328 Inad!$A125]=U [
837 071 1468 BE5 274000 3263432 SUMMA.OMF
1204 273 1770 461 133021 4 290 808 = —
3EED 1257 341 0 40150 ide | [CIEDITEERE || = {0;1152542003,05;1152542003,05;0;0;0...
Funktionsargument s A 4 El S Jukorsomrader |'Kalla WisKkisk [B5] = {"UTFALL Fran flik Utfall Prognos’;1152...
TR arTE Villkor1 | Minad!G$124 [E%] = "sillerudkorsnas’
summaomride | [EIETRETED [F| = f0;1152542903,05;1152542903,05;0;0;0... » | |Villkorsomrade2 | 'Kala DW/1SL:SL [E%| = {0;-0,0499992370605469;0;0;0;0;"Ar";"...
Villkorsomridde1l | 'Kalla DW"$1:$] |E| {"fore";"efter";0;0;0;0;"Koncern";"NTR"; ... = Villkor2 | $A$123 |§| 2018 -
Villkor1 |MansdiG$124 [B] = "silerudkorsnas” 0
Villkersomr3de2 |'Kalla DWW SL:SL |§| £0:-0,0499992370605469;0;0;0;0;"Ar";"... | de celler som anges av en given uppsattning villkor.
Villkorz |$A%$123 |§| 2018 i Summaomridde: &r de celler som ska adderas.
3472891,45
Adderar de celler som anges av en given uppsattning villkor.
[ 3472801
Summaomride: &r de celler som ska adderas.
m funktionen OK ] | Avbryt
Resultat: 3 472 891
Hijélp om funktionen oK l ‘ Avbryt
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Infoga Anteckning, Kommentar (Granska)

Infoga Anteckning eller Kommentar genom att hégerklicka och valja Infoga antecknian@ma
respektive kommentar. serlank Dokskydd.
Det gar ocksa att vdlja ”"Ny kommentar” respektive "Ny anteckning” under fliken Granska.

Hogerklicka

Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska  Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot O S§
& Klipp ut

> B R OO % b 0 B )

N EE s a=x E| g‘é E@ Kopiera
Stavning Synonymer Kontrollera Smart Oversatt Ta Foregdende  Nésta Visa Anteckningar| Skydda Skydda 7 L. B

tillgénglighet | sékning kommentar /bort kommentar kommentar kommentarer blad arbetshok ﬁﬁ Inklistringsalternativ:
Sprékkontroll Hjdlpmedel Information Sprak Kommentarer Gar fﬁ
H3 - Je || SEK Klistra in special...
_A B_ c D E - G I J K L N SO Smart sékning

1 Foretaget Foretag Valj aktuellt ‘Datum 2020-06-24 ‘Dokumentnummer 12345678

]

2 AB foretag har
‘ | "‘

3 Vauta: | SEK ) @ Viveka Séderstrém H3 ---

Aind brik 6l Lbrik G ind e Valbara valutor kan dndras i flik
5 “ionto Objeke 1] ¢ncre rbrk il jorik tlffAndra rubrk 6 Dataverifiering.

....................... aktuellt-objekt

o = 2020-06-24 09:58
6 1920 har. uhar. Valutakurser
7 | 63570 105 Bg-avgift
Svara...
8 Lank till Riksbanken,
[ J

Kommentarer dr tradade och gér att man kan ha diskussioner
med andra om aktuell data.
Anteckningar dr till for att géra anteckningar om data.

Infoga...
Ta bort...

Radera innehall

Filter 4

Sortera >

$Cay kommentar)
{3 iy anteckning
Eormatera celler...

Vilj i listruta...

Definiera namn...
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Delad arbetsbok (Granska)

Flera personer kan arbeta med ett Excel-dokument samtidigt.

* Lagg till genvag for delad arbetsbok i verktygsfaltet Snabbatkomst.

* Bocka for “Tillat redigering av flera anvandare samtidigt”.

Dokumentet kommer nu att sparas

e Valj "Ta bort delning av arbetsboken” under fliken Granska.

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

Filen maste sparas ned for att kunna demonstrera detta.

g8 B B} & Automatisk [ ] Manuell

j Dela arbetsbok (dldre)
= Dela arbetsboken s& att andra

Delad arbetsbok

Cellformat anvandare kan arbeta i den samtidigt
med dig. |
_I !
Obs! Det gar inte att dela SFQ
arbetsbdcker som innehéller tabeller. Ta bort delning
av arbetsboken

Dela arbetsbok

Redigering ~ Avancerat

Anvind den &ldre funktionen fér delade arbetsbdcker i stéllet fér det
nya granssnittet fér samtidig redigering.

Mer information om samtidig redigering

Dessa har nu arbetsboken dppen:

Ta bort anvindare

oo
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Dokumentskydd (Granska)

Det kan vara bra for till exempel olika slags blanketter att styra i vilka celler anvandaren far
lagga in data. U

. o Dokumentskydd.x
e Bestam vilka celler som ska vara olasta. Isx
» Hogerklicka i cell. Valj Formatera celler / flik Skydd / avmarkera Last.
* Dokumentskydda via “Skydda blad” under fliken Granska.

ARKIV Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare
A\/BC a E: ] @ \J E7 Skydda blad i35
LB FForegaende ) Visa alla kommentarer | [ Skydda arbetsbok EZ T
Stavning Referensinformation Synonymer | Oversatt Ny 3. i . -
CE TG [ J N&sta ) Visa pennanteckning E Dela arbetsbok rz S
Sprakkontroll Sprak Kommentarer
A6 | i ‘)ﬂ 1920
A B C D E F G H I J K
r
1 Fﬁretaqet Fﬁretag AB] ‘Datum 2014-12-25 ‘ ‘Dokumentnummer 12345678
7 !
& ‘ valuta: SEK w ‘Dokumenttyp ZE
4
5 | Konto  Objekt 1] Objekt 2| Objekt 3 | Objekt 4 | Text | Debet | Kredit
| | | | | |
6| 1920 | Formatera celler ? IR 15,00
7 - - .
Tal Justering Tecken Kantlinje Fyllning  :
8 [ Last
9 ] pold
...................................... Om du aser eller doljer celler maste du skydda kalkylbladet for att det ska trada i kraft (iken Granska,
10 gruppen Andringar, knappen Skydda blad).

84


http://www.vivekasfiffigamallar.se/Excel-exempel/Kommentar%20Hyperlank%20Dokskydd.xlsx

Las fénsterrutor (Visa)

Se alltid rubrikrader nar man scrollar nedat och vansterkolumner nar man scrollar hoger.

* Valj ”Las fonsterrutor” under fliken Visa

Las
fonstermutor.xlsx
A EX EY EZ FA|FB FC FD FE FF FG|FH| FI |FJ FK FL FM FN|FO FP FQ FR FS FT FU FVFWFX FY|FZ GA/GB GC GD GE|GF GG GH| Gl GJ GK GL \GM GN|GO GP GQ GR|GS|GT GU G

www.vivekasfiffigamallar.se

1

2 Manad MAJ |JUNI JUNI JUNI JUNI JUNI | JULI JULI

3 Vecka Vecka 2 Vecka 23 Vecka 24 Vecka 25 Vecka 26 Vecka 27 Vecka 28

4 Veckodag LismliTlolrTlFiilsmiTloltTFLismTlojTFLlsmM|Tlo T Flt|sm|{ToTIFlL|smTlo[T|FlL|sM|Tlo|T|F ]| |s
§1518121855181812|818|5|8/8 27|92 |5|9 25278 &5 888888885 883885889 \0\)2) )2
225|818 \2128)\2)\8|82\2/28|28\8/2\212)82)\8\8)2/2/8)2|¢|8/8 8121285555 |5 5555555555
(o || @ @ m (o | © @ =] | | | @ @ W | | | o w @ @ w (O | m w w @ o (o | @ @ w =] W (o | | @ =] W (|| o @ @ o |

5 Namn S2IR5R|RIR|EIREIRIRIRIRIZRIRIRZIRIRIRIEIRIEIRIRIR|IEIRIEIRIRIRIRIRIEIRIZIRIRIRIRIGIRIRIRIRIRIRIEIR

6 Namn 01 =

7 Namn 02 :

8 Namn 03 K

9 Namn 04 "

10 Namn 05

11

12 Namn 06 ) )

13 Namn 07 Fonsterlasning i cell B6 gor att

L4l Namn 08 man alltid ser rubrik-rader och

15 Namn 09

8 Namn 10 ‘namnkolumn.

17

1g Forklaringar: g 2 s

19 8 Semester g % § §

20 F Fackligt arbste s s E E

21 K Kurs g E 23

22 P Projektarbete 5 @ =

23 T Tjanstledighet ®
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Kortkommandon

ARBETSBOK & BLAD
Funktion

Oppna

Skapa ny

Spara

Stang

Skriv ut

Infoga Kalkylblad
Forhandsgranska
Foregaende flik
Nasta flik

FORMLER & FORMAT
Funktion

Kortkommando
Ctrl+O

Ctrl+N

Ctr+S

Ctrl+W

Ctri+P

Skift+F11
Ctrl+F2
Ctrl+PageDown
Ctrl+PageUp

Kortkommando

Véaxia mellan relativa och absoluta F4

Fet stil

Kursiv stil
Understruken stil
Infoga Hyperlank
Formatera celler

Ctrl+F
Ctrl+K
Ctrl+U
Ctrl+l
Ctr+F1

Tal, tvd decimaler, tusentalsavgra Ctrl+Skift+1

Valuta (kr), tva decimaler
Procent, utan decimaler
Infoga Autosumma
Infoga aktuellt datum
Infoga aktuellt klockslag
Infoga kantlinjer

Ta bort kantlinje

Infoga rad/kolumn

Ta bort rad/kolumn

Cirl+Skift+4
Ctrl+Skift+5
Alt+Skift+0

Ctr+Skift+, (komma)
Ctri+Skift+. (punkt)

Ctrl+Skift+6

Ctr+Skift+- (minus)

Ctrl++ (plus)
Ctr+ - (minus)

REDIGERA & MARKERA

Funktion

Redigera

Angra

Upprepa

Kopiera

Klipp ut

Klistra in

Markera rad

Markera kolumn

Markera allt/aktuellt omrade

Markera omrade

Markera till forsta/sista kolumnen i aktuellt omrade
Markera till forsta/sista raden i aktuellt omréde
Markera alla anvanda celler

Infoga/redigera kommentar

Sok

Ersatt

G4 till

Hoppa till cell A1

Hoppa till forsta/sista kolumnen i aktuellt omréde
Hoppa till forsta/sista raden i aktuellt omrade
Hoppa till sista anvanda cell

OVRIGT

Funktion

Délifvisa menyfliksomradet

Nésta flik i en dialogruta

Snabbmenyn (samma som att hdgerklicka)
Hjalp

Skapa standarddiagram

Skapa tabell

Infoga diagram utifran markerade celler
Vaxla mellan olika arbetsbdcker
Radbrytning i cellen

Kortkommando

F2

Ctrl+z

Ctrl+Y

Ctr+C

Ctrl+X

Ctrl+V eller Enter
Skift+Space (Mellanslag)
Ctrl+Space (Mellanslag)
Ctr+A
Skift+Piltangenter
Ctrl+Skift+Pil vanster/hdger
Ctrl+Skift+Pil upp/ned
Ctrl+Home, Ctrl+Skift+End
Skift+F2

Ctr+B

Ctr+H

Ctr+G/ F5

Ctrl+Home

Ctrl+Pil vanster/hdger
Ctrl+Pil upp/ned
Ctrl+End

Kortkommando
Ctrl+F1
Ctrl+Tab
Skift+F10

F1

F11

Ctrl+T

F11

Ctrl+Tab
Alt+Enter
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