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1 Introduktion

Att anvanda Excel 2000 &ar upplagd i tre delar, del 1 och 2 behandlar de mojligheter som
erbjuds inom ramen for kalkylbladet utan att anvanda programmeringssprak, medan del 3
behandlar de méjligheter som erbjuds da man anvander programmeringsspraket Visual Basic
for att spela in eller skriva sma eller stora program, (dven kallade makron). Den tredje delen
ar framfor allt intressant for den som har relativt god erfarenhet av kalkylprogrammering i
allménhet och Excel i synnerhet. Tyvarr ar del 3 fortfarande under bearbetning.

Del 1 innehaller grundlaggande kunskaper om kalkylprogramanvandning

Allmént om kalkylprogram

Nagra detaljerade sjalvstudieexempel

Grundldaggande begrepp som formler, referenser, operatorer

Grundlaggande funktioner som redigering, formatering, diagram, lankning och utskrift

Del 2 innehaller kunskaper for den nagot mer erfarna kalkylprogramanvandaren

e Makro och dialoger (Oversiktlig genomgang av subrutinmakroinspelning,
funktionsmakron och formularobjekt for dialogutformning)

e Sékerhet- skydd (Olika sétt att skydda data mot avsiktlig och oavsiktlig forstorelse)

e Disposition (Hur kalkylsystem kan disponeras for att belysa olika nivaer av
kalkylsystemet)

e Grafiska objekt (Hantering av objekt och hur Excel kan anvandas i layoutsyfte)

Hantering av Excel- tabeller for sortering, filtrering, urval, summering och andra

sammanstallningar

Pivottabeller

Externa data i form av textfiler, data hamtat med MS Query och Webbfragor

Hur man anpassar Excel efter olika 6nskemal och principer for kalkylering

Specialfaciliteter av olika slag som t ex gruppredigering, snabbtangenter, serier

Specifika analysmetoder som scenario och anvéandning av problemlésaren

Beskrivning av olika funktioner med exempel.

Del 3 (som dessvarre inte ar fardig for tryck annu) tar upp nagot mer avancerade fragor och
syftar till att ge en praktisk introduktion till programmering i Excel, som kan vara anvéndbart
for den som verkligen vill utnyttja Excel fullt ut.

Kompendierna bygger pa elementéra kunskaper i Windowshantering.

Synpunkter pa utformning och innehall mottages tacksamt av forfattaren per e-post, brev eller
telefon:

Anders Avdic

Nyéngsgatan 3B

641 47 KATRINEHOLM

Tel.: 070/330 32 04

Epost: anders.avdic@esi.oru.se

© Anders Avdic 1
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2 Makro och dialog

Ett makro &r ett litet dataprogram, som utfor en viss sekvens av kommandon varje gang man 'kor'
det. Ett makro kan skrivas for hand, men ofta kan man helt enkelt spela in ndr man utfor
kommandona en gang, ge makrot ett namn och sedan spela upp det nar man vill, och da utfors de
kommandon man spelade in forsta gangen.

Makrokonstruktion behandlas utforligt i Att anvanda Excel 2000 del 3.

2.1 Subrutinmakro

Ett subrutinmakro kan man skriva och spela in i saval Makrospraket for Excel 4.0 och i Visual
Basic for Applications (VBA). Man rekommenderar dock fran Microsofts sida att anvanda VBA,
eftersom det ar detta sprak som man raknar med att behalla och utveckla. Ett annat skal till att
anvanda VBA ér att det ar det sprak som ligger till grund for en gemensam programmeringsmiljo
for Windowsapplikationer.

For att gora enkel makroinspelning

Tank igenom vilken sekvens av kommandon som skall registreras

Valj Verktyg/Makro/Spela in nytt makro...

Skriv in ett (beskrivande) namn i Makronamn- rutan

Valj OK (Enter)

Utfor de kommandon som skall registreras

Vilj Verktyg/Makro/Stoppa inspelning (Inspelning avslutas, ordet Inspelning forsvinner fran
statusraden)

FOr att spela upp ett makro (om inte snabbtangent &r definierad):
e Valj Verktyg/Makro/Makron...

e Valj det makro som skall kdéras i Makronamn- listan

e Kilicka pa Kor...-knappen

Exempel:
| nedanstaende exempel spelas ett makro in som formaterar texten i markerat omrade till
teckensnittet SmallFonts med storlek 6:

A B ] C | o [ E |
1 |Litteraturregister
2 |[Efternamn  Formamn Titel Firlag Utg.ar
3 |Linna Yaind Okand soldat Bonniers 1957
4 |Adams Douglas Liftarens guide till galaxen Bonnier Alba 1992
5 |Mardi Bonnie A A small Matter of Programmin MIT Press 1993
B |Solheimn Jarun Den dppna kroppen - om kéns Daidalos 2001
7 |Hofstadter Douglas B | Gadel Escer Bach Ett Evigt G Brombergs 1985

Innan inspelningen startar bor man markera det omrade som makrot skall anvandas pa. Om
aven markeringen spelas in kommer ju samma omrade att markeras varje gang. (Om man inte
anvander relativ referens)

e Markera C3:C7

2.1.1 Inspelning av makro
For att borja inspelningen:

© Anders Avdic 3
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e Vilj Verktyg/Makro/Spela in nytt makro...
e Skriv in SmallFonts6 i Makronamn- rutan

Spela in makro E |

Makronamn:
ISmaIIFu:untsEu

Kortkommando: Lagra makro i
Ctrl+|_ IDenna arbetshbal, j
Beskrivning:

Makrok inspelat 2001-11-06 av Anders fywdic

(0] 4 | byt |

Man kan om man anvander makrot ofta och tycker det tar tid att kora det via
Verktyg/Makro/Makron.../K6r- menyn gora sa att man kan kéra makrot pa nagot av féljande satt:
¢ Genom ett eget menykommando

¢ Genom en snabbtangent

For att gora sa att man kan kéra makrot via snabbtangent:
e Skriv s i Ctrl+-rutan (se ovan) | Valj OK

Nu bdrjar sjalva inspelningen:
Det star Inspelning pa Status- raden och Stoppa inspelning- knappen visas pa skarmen.
n B

Valj Format/Celler...
Valj Small Fonts i Teckensnitt- listan
Valj 6 i Storlek- listan
Valj OK (Enter)
Klicka pa Stoppa inspelning- knappen =
eller
- Vélj Verktyg/Makro/Stoppa inspelning
Inspelning avslutas, ordet Inspelning férsvinner fran statusraden)
Sa har blev det:

Efternamn  Formamn Titel Farlag Utg.ar
Linna “Waino Okzind soldat Bonniers 1957
Adams DDUQ'ES Lifearenz guide till galaxen Bonnier Alba 1992
Mardi Bonnie A | & zmall Matter of Programming MIT Press 1993
Solkeim Jorun Dicn $ppna kroppen - om kdnszymbalik i meder | Daidalos 2001
Hofstadter Douglas B | @sdel Escer Bach Ex: Evige Gyllens Band Brombergs 1985

2.1.2 Oppna arbetsbok med makro

Da en arbetsbok som innehaller ett makro dppnas visas dialogrutan nedan. Skalet till att den visas
ar att man skall kunna minska risken for virus om man 6ppnar arbetsbécker som man t.ex. fatt pa
epost och som man inte &r saker pa huruvida de innehaller virus eller ej. De olika alternativen
innebar:

¢ Inaktivera makron Arbetsboken dppnas med inaktiva makron

¢ Aktivera makron Arbetsboken éppnas med aktiva makron

¢ Merinfo Information om innebdrden av meddelandet visas

4 © Anders Avdic
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Microsoft Excel E

[ ExdatalExcel2000 komplExcel2000 Del2\Exempel\kap 2
MakraiLitterakur, s innebdller makron,

Makron kan innehdlla virus, Det & aldrig ndgon risk med atk inaktivera makron,
men om dessa makron &r Felfria kan det hénda att du inte Far Full Funktionalitet,

| Inakkivera makron ! Aktivera makron | Mer info

2.1.3 Uppspelning av makro

For att spela upp makrot via Verktyg/Makro:

e Markera det omrade som skall formateras till Small Fonts, storlek 6
e Vilj Verktyg/Makro/Makron...

e Valj SmallFonts6 i Makronamn- listan

e Kilicka pa Kor...-knappen

For att spela upp makrot med snabbtangent:
e Markera det omrade som skall formateras till Small Fonts, storlek 6
e Tryck Ctrl+s

2.1.4 Redigering av makro

Ett makro redigeras i Visual Basic Editor.
For att starta Visual Basic Editor:

e Valj Verktyg/Makro/Makron...

Makro H |
Makronamn:
ISmaIIFDntsE j‘J | Kir I
EGMA. 5L Skydda -
Bvbiryt |
EGMA, 5LSI TaBorkSkydd
Skeqa |
Redigera |
Skapa |
j Ta bort |
Makrar i Alla dppna arbetsbocker j Alternativ. .. |

Beskrivning
Makrot inspelat 2001-11-06 av Anders Avdic

e Valj Redigera
S& héar ser makrot ut:

© Anders Avdic
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“%% Litteratur.xls - Modull [kod)

(Allmant) j IEmaIIFuntsﬁ j

Sub SmallFontsc ()

' SmwallFont=se Makro
' Makrot inspelat 2001-11-06 av Anders Awvdic

' Eortkommando: Ctrl4s

With Selection.Font

Jlame = "omall Fonts™
JFontStyle = "MNormsl™
.Size = 6

Strikethrough = False
.Superscript = False
Subscript = False

DutlineFont = False
.Shadow = Fal=se
rnderline = #1lUnderlineStvylelNone
ColorIndex = xliutomatic
End With |
End Sub
-
== | M

Da makrotext redigeras anvands i Windows vanliga redigeringskommandon.
For att ta bort onddiga rader

e Markera raderna fr o m .Strikethrough = False (Genomstruken = Falskt) t o m .Colorindex =
x|Automatic (Fargindex=x|Automatisk)
e Tryck Delete-tangenten
Litteratur.xlz - Modull [kod]

|{A||msa'nt} j ISmaIIFuntsB j

Sub SmallFontse ()

' ZmallFontse HMakro
' Makrot inspelat 2001-11-06 av Anders Avdic

' KEortkommando: CLrl+s

With Zelection.Font

MWame = "3mall Fonts™
Font3tyle = "MNormal™
.3ize = 6
End With |
End 3Sub
-
== | [

Raderna med apostrof (°) & kommentarer och tolkas inte av Excel da makrot kors.

2.1.5 Koppla makro till knapp
For att koppla makrot till en egen knapp pa verktygsfaltet:
e Vilj Visa/Verktygsfalt/Anpassa...

6 © Anders Avdic
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Anpazza E

Yerkbygsfalk — Kommandon | Alkernativ |

kateqorier: Kommandon:

Eﬂl;ster och Hilp B Objekt frin egen meny -]
Figurer @ knapp
Diagram
Webb
Formular
kaonkroller

Inl:uyggu:la MEnyer
My ey il ;I
e Valj Kommandon-fliken

e Valj Makron i Kategorier-listan

e Draen Makroknapp ! till ett verktygsfalt
|ﬂ.@ 100% |+ Ej

e Klicka med hogerknappen pa den nya knappen
e Vilj Koppla makro till knapp...

rakronammmn;
[smallFartse | o |
Fe

Eala, nLS ! Skydda
Bvbiryk |

om\'}alj SmaI'IT:oHts6 i Makronamn-listan | Vélj OK

For att byta utseende pa makroknappen:
e Klicka med hogerknappen pa den nya knappen
e Vilj Andra knapputseende

R Sh B M
A RPANR R o
™ EY e M
# oo % e
1+ 3+ s
EE % ow & &b I
i €5 Q7
e Valj ndgon knapp t.ex. fisken %

o Klicka pa Stang-knappen i dialogrutan Anpassa
Nu kan det se ut sa har pa verktygsfaltsomradet:

Wi 100 - [2) )

* Anvanda makro med knapp

For att kdra makrot:

e Markera ett omrade som skall formateras
e Klicka pa Fisk-knappen

2.1.6 Koppla makro till meny
For att koppla ovanstaende makro till Verktyg- menyn:
e Valj Verktyg/Anpassa...

© Anders Avdic
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e Valj Kommandon- fliken | Valj Ny meny i Kategorier- listan

Anpassa

Yerkbygsfalk  Kommandon | Alcernativ |

k.ateqorier: Kommandon:

Fanster ach Higlp ='h
Rita .

Figurer
Diagrarm
webb
Farrmular
Kontroller

I

e Dra Ny meny i Kommandon- listan till Format- menyn (pa menyraden hogst upp pa skarmen)
e Placera pa lamplig plats (t.ex. sist i menyn)

'-.-'erkl:gg Data Fonsker

Celler... Chel+1
Fad »
kolurmn »
Blad b
Autafarmat, .,

Willkarsstyrd Formatering. ..

Forrnatmall...
[y meny L4
e Klicka med hégerknappen pa Ny meny (som nyss infogats)
e Skriv ett beskrivande namn i Namn- rutan (t.ex. Small Fonts 6)

ul [ -

Small Fonks £
[
Ta bart

Lomrmandon | all

Mamn:  Small fonks &
¥

e Klicka med hogerknappen igen pa den nya menyn
o Valj Koppla makro till knapp...

] F
B I Small forts & hl

| |

H Koppla makro till knapp

£ Makronamn:

g ISmaIIFu:untsE- :"J

: |EGNP..><LS!Skil:Il:Ia N
3

e Valj SmallFonts6 | Vélj OK | Vilj Stéang i dialogrutan Anpassa
Klart!

2.1.7 Auto-open (Auto_close)
Auto-opendr ett speciellt makronamn som kan ges till ett makro som utfér nagot man vill
alltid skall géras da man oppnar (eller stanger) en arbetsbok.

For att en arbetsbok alltid skall Gppnas med ett visst blad framme:
e Aktivera ett blad som inte skall vara aktivt da boken 6ppnas

8 © Anders Avdic
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e Starta inspelning med Verktyg/Makro/Spela in nytt makro...
e Skriv Auto_open i Makronamn-rutan
e OK

Spela in makro @@

Makronamn;

|uto_oper
kortkommanda: Lagra makrof i;
k- |_ |Denna arbetshol, ﬂ
Beskrivning:
Makrok inspelat 2004-10-26 av ESI

| Ik | Bvbiryt

e Aktivera bladet som skall vara aktivt da boken Gppnas.
e Markera cell Al (eller en annan cell som kan vara utgangslagescell)
e Stoppa inspelning

FOor att prova:
e Aktivera annat blad
e Spara arbetsboken
e Sténg arbetsboken
[ ]

Oppna arbetsboken (nu skall bladet som skall vara aktivt visas trots att boken sparats
med annat blad forst)

2.1.8 Ovning: makro

Spela in ett makro som formaterar markerad text till teckensnittet Arial storlek 10. (Dvs tillbaka
till standard.)

Redigera bort onddiga rader ur makrot.

Koppla makrot till en knapp pa verktygsfaltet och/eller en meny.

2.2 Funktionsmakro

Exempelarbetsbok: Funktionsmakro.xls

Med hjalp av funktionsmakron kan man forenkla vissa vanligt forekommande berdkningar. Detta
astadkommes genom att man med hjalp av Visual Basic definierar egna funktioner, vilka laggs
till listan av 6vriga Excelfunktioner. Dessa egna funktionsmakron kan man sedan utnyttja nér
helst man 6nskar. Ett funktionsmakro fungerar pa samma satt som en vanlig EXCEL-funktion t
ex SUMMA() eller MEDELY().

Om man lagrar arbetsboken med funktionsmakron i systemarbetsboken EGNA.XLS (eller i
katalogen XLSTART under den katalog dar Excel &r lagrat) kommer det automatiskt att
finnas till hands nar man startar Excel.

2.2.1 Skapande av funktionsmakro
Foljande steg utfors for att skapa ett egendefinierat funktionsmakro:
e Definiera formler och argument

© Anders Avdic 9
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Vélj Verktyg/Makro/Visual Basic Editor (Alt+F11)

Skriv ordet Function f6ljt av funktionens namn

Skriv det/de argument inom parentes atskilda med komma ()

Tryck Enter (om raden &r riktigt skriven blir ordet funktion blatt, och slutraden
End Function infogas automatiskt)

e Skriv programraderna, tryck Tab fore och Enter efter varje rad

| foljande exempel skapas en egendefinierad funktion for omvandling av Celsiusgrader till
Fahrenheitgrader.

Definition av formler och argument
b=(9/5)*a+32 &r en formel dar b=resultatet i Fahrenheit och a=argument i form av Celsiusgrader

Ta fram ny modul
e Oppna en ny arbetsbok
e Vilj Verktyg/Makro/Visual Basic Editor (Alt+F11)
e Om inte en tom modul visas: Valj en Infoga/Modul

Inmatning av funktionen
Det varde som funktionen skall returnera maste tilldelas funktionsnamnet (Fahrenheit) fore slutet
pa funktionen.

Function Fahrenheit(Celsiusgrader)

Fahrenheit = (9 / 5) * Celsiusgrader + 32

End Function
e Valj Arkiv/Spara
e Valj Arkiv/Stang och ga tillbaka till Microsoft Excel
Makrot &r nu sparat i den arbetsbok som var aktiv nar makrot skrevs och sparades.

2.2.2 Anvandning av funktionsmakro

Anvandningen av funktionsmakro kraver att arbetshoken som funktionsmakrot &r lagrat pa ar
oppen. (Detta kan ske med automatik om man lagrar makrobladet pa katalogen xIstart under
Excel-katalogen.)

For att anvanda vart temperaturomvandlingsmakro:

Exemplet utgar fran att den arbetsbok &r 6ppen dar makrot skrevs in.
Utga fran ett tomt kalkylblad

Skriv Celsius i A2

Skriv Fahrenheit i A3

Skriv 80 i B2

A | B | ¢ |

1 |Temperaturberikning

2 |Celsius ad
3 |Fahrenheit

e Markera B3 | Klicka pa Infoga funktion-knappen f
e Vilj Anpassade i Funktionskategori-listan

10 © Anders Avdic
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Infoga funktion |

Funkkionskategori; Funkkionsnamn:
e ;I Ep——————
Finans IsShared

Draturn och tid

Matem. och trigon.
Skakiskil:,

Leta upp och referens
Databas

Text

Loqisk:,

Infarmation

(Anpassade | [~

Fahrenheit{Celsiusgrader)

Tryck pd Hislp om du will ha utfadigare farklaringar Gill Funktioner och
argqurnent,

El K, I byt |

e Valj Fahrenheit i Funktionsnamn-listan | Vélj OK

ahrenheit
’_F Celsiusgrader || | =

Trvck pd Hislp om du vill ha ukfrigare Farklaringar bl Funktbioner och argurment,

Celsiusgrader

@ | Resultat: 04 I Abryt

e Klicka pa Férminska-symbolen I
SLIMME |d ¥ /| =| =Fahrenheit{B2)

e Klicka pa Aterstall-knappen =

B2 El|
1 | Temperaturberakning
2 |Celsius ' al!
3 |Fahrenheit |heit§52! 1

e Kilicka i B2 (for att klistra in referensen till den cell som innehaller celsiusgrader)

ahrenheit
Celsiusgrader IEiZ :NJ = 50

=176
Tryck pd Hislp am du vill ha ukFéigare Farklaringar kil Funkbioner och argument.

Celsiusgrader

@ | Resultat: 176 Ik I byt

e Kilicka pa OK

B3 | =| =Fahrenheit(B2)
A | B | © [ D |
1 | Temperaturberakning
2 |Celsius 80
3 |Fahrenheit I 1?5_'

For att prova funktionen: Andra vérden i B2.

© Anders Avdic
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Funktionen KONVERTERA ger mojlighet att konvertera fran en enhet till en annan.
Format: KONVERTERA(tal,ursprungsenhet,ny _enhet)

2.2.3 Exempel: Triangelyta
Féljande funktionsmakro beréknar ytan pa en triangel. Funktionen har tva argument Hojd och
Bas.
Function Triangelyta(H6jd, Bas)
Triangelyta = HO6jd * Bas /7 2
End Function

| ett kalkylblad som utnyttjar funktionen skull det kunna se ut sa har:

B4 | =| =Triangelyta(B2;B3)
A B | ¢ | D |
1 |Triangelyta
2 |Hiijd 10
2 |Bas 20
4 |vta | 100]

2.2.4 Ovning: Funktionsmakro

Gor egendefinierade funktionsmakron for:

a) Cirkelyta: Pi * radien * radien (3,14*radie”2) OBS i VBA anvénds punkt (.) som
decimalavskiljare.

b) Cirkelomkrets: Pi * radien * 2

¢) Rektangelomkrets (kraver tva argument)

2.3 Dialog
| Excel finns det mdjlighet att utnyttja formuldrobjekt for att utforma dialoger mellan
anvandare och system. | detta avsnitt visas nagra exempel pa detta. De formularobjekt som
finns tillgangliga finns pa verktygsfaltet Formular.

4o bl [ o |F| @ | EEEE=E B ¢ |2 E|

Fran vanster till hoger ar det:
Etikett

Redigeringsruta
Gruppruta

Knapp

Kryssruta
Alternativknapp

Listruta
Kombinationsruta
Kombinationsruta
Nedrullningsbar kombinationsruta
Rullningslist
Rotationsruta
Kontrollegenskaper
Redigera kod

L 2R JER ZER 2R JEE JEE JER JEE JEE R JER JEE JER 4

12 © Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

¢ Vaxla raster

¢ Kor dialog

Alternativ som ar gramarkerade ar normalt inte relevanta for dialogkonstruktion pa
kalkylbladet.

2.3.1 Anvandning av formularobjekt

Exempelarbetsbok: Formular.xls

Foljande exempel utgar fran att Formular- verktygsfaltet ar framme. Nedanstaende
kalkylsystem ar utgangspunkt for exemplen:

A E C D | E
1 |Prisherdakning Varunamn Pris
2 |Vara Vara A 10
3 |Pris Vara B 15
4 |Antal Vara C 20
5 Moms
B |Total [Moms | 25%]

* EOr att skapa en kombinationsruta for att valja vara och hamta pris:

e Klicka pd Kombinationsruta- knappen pa Formular- verktygsfaltet

¢ Rita kombinationsrutan i B2

| exemplet har radhdjden satts till 15,75 for att passa for kombinationsrutan
A B

Prisberdakning

LF

2 |Vara v

e Valj Kontrollegenskaper- knappen E=I' (med kombinationsrutan markerad)

e Vilj Kontroll-fliken | Klicka i Indataomrade- rutan | Markera D2:D4

e Skriv B2 i Cellank- rutan | Valj OK
Att B2 satts som cellank innebar att da ett alternativ ur en lista (D2:D4 valjs hamnar
ordningsnumret for det element som man valt i B2. Om Vara A véljs kommer det att sta 1 i
B2, om Vara B viljs kommer det att star 2 i B2 osv.

A [ B o] 0 | E
1 |Prisherakning Varunamn |Pris — i
L i Konk
5 |Vara - Vara A 10 Storlek I Skydd I Egenskﬁperl Wiebb i kontroll §
3 |Pris Vara B 15
4 |Antal Vara C 0 Indataomrade: |$D$2:$D$4 :-;J
5 |Moms Cellank: |E2 Ry
B | Total [Moms | 25%] Gstrader: B
e Avmarkera kombinationsrutan och prova genom att klicka pa pilen
Vara i Vara A 10
Pris vara Vara B 15
Vara B
Antal Yara i Vara C 20

For att koppla prisuppgift till cell B3 med INDEX- funktionen:
e Skriv=INDEX(E2:E4;B2;1) i cell B3
Argument 1 (E2:E4) definierar omradet som prisuppgiften skall hamtas ur
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Argument 2 (B2) definierar vilken pa vilken rad i omradet i Argument 1 som innehaller sokt

prisuppgift
Argument 3 (1) definierar vilken kolumn i omradet i Argument 1 som innehaller sokt

prisuppgift
B2 kommer att innehalla vardet 1 eftersom Vara A ar det forsta vardet i omradet D2:D4
A B C D E
1 |Prisherakning Varunamn |Pris
2 |Vara Wara A W Vara A 10
3 |Pris 10 Vara B 15
4 |Antal J. Vara C 20

* EOr att skapa en rullningslist fér att vélja antal:
e Klicka p& Rullningslist- knappen p& Formular- verktygsfaltet &
e Rita rullningslisten i den hdgra delen av B4

A E C D E
1 |Prisherdakning Varunamn |Pris
2 |Vara Mara A 7 Vara A 10
3 |Pris 10 Vara B 15
4 |Antal 4 | i 2 | Vara C 20

o Vilj Kontrollegenskaper- knappen EI' (med rullningslisten markerad)

e Vailj Kontroll-fliken | Mata in varden enligt 6nskemal (i exemplet later vi de
foreslagna vardena sta)

e Skriv B4 i Cellank- rutan | Valj OK

A | B C ] E Formatera kontroll
1 |Prisherakning Varunamn | Pris
Storlek, I Sheydd I Egenskaper I Webb kaonkroll |
2 |Vara Yara A ~ Vara A 10
3 |Pris 10 Vara B 15
_— I
4 |Antal [ 4] i >| 1 |varac 20 Attt vardes
El Moms Mirr&rde: I':' 5‘
E Total [Moms | 254 ; .
. Maxvarde: |1':":' 5
5 Skegvis andring: |1 E
g Sidandring: |1':' E‘
1|:| Cellank: |B4 :u_]

Nu kan antal valjas genom att klicka pa pilarna i rullningslisten

A B
1 |Prisherakning
2 (Vfara Mara A 7
3 |Pris 10
4 |Antal 1| | 4 | 27

* EOr att skapa en kryssruta for att valja moms/ej moms:
e Kilicka pa Kryssruta- knappen pa Formular- verktygsfaltet ¥
e Rita kryssrutan i B5
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Ay

| B

Prisherakning

Vara

Pris
Antal

Moms

Vara b hd

o | M (= [l (k| —=

Total

e Andra texten till Kryss = moms
e Vilj Kontrollegenskaper- knappen EI' (med rullningslisten markerad)

o | B c D E Formatera kontroll

1 |Prisherakning Varunamn |Pris

2 |Wara Vara A — Vara A 10 Farger och linjer | Storlek | Skydd | Eqenskaper I wiebb
| 3 |Pris 10 Vara B 14
| 4 Antal 410, Zh  |varaC on|| | varde

5 Moms ¢ [Jkryss = moms ;E :f: EymarEed

E Total T [Moms | 254 Markerad

" Blandad

7
|5 Cellank: |65 ]

e Valj Kontroll-fliken | Skriv B5 i Cellank- rutan
e Valj Farger och linjer- fliken
e Valj Automatisk i Farg- paletten (for att undvika att innehallet i B5 syns igenom

Kryssrutan)

Fiy | B M Formatera kontroll EE
1 |Prisherakning - -

Farger och linjer | Storlek I Skydd I Egenskaper I Webb I Ku:untru:ulll
2 |Vara Vara & il
3 |Pris
4 |Antal Fellnirg
& |Moms Farg :3 r Halvkransparent
B |Total Linjg ——— | Ingen Fyllning | I
Z Farg: || [1  Automatisk | I j
e Vilj OK
Nu ser kalkylsystemet ut sa har:

A B C D | E
1 |Prisherdakning Varunamn Pris
2 |Vara Mara A ~ Vara A 10
3 |Pris 10 Vara B 15
4 antal (4] || s Vara C 20
5 |Moms [ Jkryss = moms
B |Total [Moms | 25w

For att skapa formeln som berdaknar Total med hjélp av funktionen OM:
e Fyll i momsvérdet i E6 (om det inte redan ar ifyllt).
e Matain =OM(B5=SANT;B3*B4*(1+E6);B3*B4) i B6

Nedan visas berdkningen med och utan moms:
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B | =| =OM(BS=SANTB3"B4*(1 +E6), B3"B4)
A B C D E F |
1 |Prisherdakning Varunamn |Pris
2 Vara Mara C = Vara A 10
3 |Pris 20 Vara B 15
4 antal | 4] | 10| |varac 20
5 |Moms Kryss = moms
6 |Total | 250,00]  [Moms | 25%]
B | =| =OM(BS=SANT: BE3*B4*(1 +E6); B3*B4)
A B C D E F |
1 |Prisherakning Varunamn |Pris
2 |Vara Vara C 7 YVara A 10
3 |Pris 20 Vara B 15
4 antal | 4] | 10| |varac 20
& Moms [CJkrvss = maoms
6 |Totat | 200,00) [moms | 25%

2.3.2 Exempel: Priskalkyl

Exempelarbetsbok: Priskalkyl.xls (och Dialogproduktionskostnader.xIs)

| nedanstaende (del av) kalkylsystem beréknas bl.a. fraktkostnader och monteringskostnader
for en order. Data i exemplet ar pahittat. Kundnamnet ar knutet till en kundtabell (se nedan)
som innehaller kundnamn, kundnummer och fraktklass. Fraktprocenten som beror pa
fraktklassen finns i en annan tabell (se nedan). D&r hdmtas procentvardet med hjélp av
fraktklassen. Med hjalp av fraktprocent berdknas ett paslag pa priset.

Data

Kalkyl krist

Salutakurs

10 M tanadsnummer | GMangdrabatt ] 11304
11 Fundorder till3gy
12 Resultat 1

Administrativ kostnad 1130
Resultat2 | 15 382

Kundranta 04
Resultat 3 14 477
Observera att cellerna i kolumn C och G getts namn utifran kolumn B och F (Med
Infoga/Namn/Skapa...), for att fa beskrivande argument i formlerna som finns i kolumn G. Se
exempel nedan. Foljande blad finns i arbetsboken férutom dialogbladet ovan:

20

16 © Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

A | Bld D | A
1 Valuta Kurs | 2001-11-11 | Hvalitet
2 [CHF B 42 B Alfa
A | B | ¢C 3 [DEM | 482 i gem
1 |Kundnamn Kundnr Fraktklass|| 4 |DKK 126 - D:'{t"’;ma
2 [ABBA 108 T8 [EURD | 942 —
3 |ABE 103 2 [ & |Fin 158 —
4 |ABC 107 117 |FRF 144 — =5
5 |AGA 104 3/ 8lcEr 1536 — E
B |SCA 106 2|9 lUPy 100 840 — NP
7 |scE 105 3 [ 10 |MOK 119 o
g8 |sce 101 4 [11|sEK 100 - Lamda
9 |BMP 102 1 [12|usD 1058 — IV
A
A | B 1 |Dagar A B
1 Tillaggstyp Varde 2 15 | 1 |Klass Procent
2 |Sericekostnad 2000 | 3 200 2 1 10
3 |Palagg (%) 10% | 4 0|3 2 0
4 |Kundrantapalagg (%) 040% | & 451 4 3 30
5 |Mangdrabattpalagy 100% | & BO | & 4 40

For att skapa kundlistan och hamtning av kundnummer och fraktklass:

Utga fran att det finns ett blad i samma arbetshok som heter Kund och som ser ut som

kundtabellen ovan.

2
3 | Data

4 Myewnd
S ——
A Fraktklazs

Valj Visa/Verktygsfalt/Formular
Klicka pd Kombinationsruta- knappen | Rita en kombinationsruta i C4

kund hd

Klicka pa Kontrollegenskaper- knappen (nar kombinationsrutan ar markerad)
Valj Kontroll- fliken

Formatera kontroll EE
Storlek | Skeyedd | Egenskaper | Wiebb
IndakaomrSde: I j‘J
Cellank: I j‘.]

Listrader: I8

Indataomradet skall referera till det omrade som innehéller de varden som skall visas i listan.

cellank- rutan skall ordningsnumret pa det valda kundnamnet.
Klicka i Indataomrade- rutan

© Anders Avdic
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e Markera omrade A2:A10 i kundtabellen (man kan markera fler rader)
e Kilicka i Cellank- rutan | Klicka i D4 pa kalkylbladet (bredvid kombinationsrutan)

Indataomrade: IKund!$.ﬁ.$2:$.ﬂ.$9 :u_]
Cellank: |$D$4| :k_j
Listrader: IB

e Vilj OK

Nar man nu klickar pa pilen visas kundnamnen. Om man valjer SCB kommer talet sex (6) att
skrivas in i cell D4 eftersom SCB é&r den sjatte raden i det definierade omradet.

Wund | 5CB Ll E|

Med hjalp av funktionen INDEX kan kundnumret hamtas fran kundtabellen.

Kundnuramer =] =| =INDEX{KundIB2:B9; KalkyllD4; 1)
A B C D

4 bgpd SCE - B

5 Fundnummer 105

P& samma sétt hamtas fraktklassen for aktuell kund
Fraktklass j =|=INDE}={|[If<und!C2:C9;Halkyl!Dfi;H

A B C D

4 bond SCH - B

5 Mfkundnuramer 105

6 WlFraktklass | 3

Med hjalp av funktionen LETARAD hamtas sedan procentvardet fran Frakttabellen med hjalp
av fraktklassvardet i C6. (Namnet Fraktklass kan anvandas).

Frakt =] =| =LETARAD(Fraktklass;FraktlA2:B6;2)

A B C D E F G
4 Bkund 5CB i bvalutakurs
5 M kundnumener 4105 Pris (sEK/st) ]
b [fFraktklass . 3 Frakt % oo E

Valuta valjs med en kombinationsruta i C16 pa samma sétt som Kund valts ovan.
Valta ) = | =INDEX{Kund!$A53: 545101, D16;1)

A B C | D
16 H‘v’aluta EURO ~| 4
Valutakursen hamtas till G4 utifran Valutatypindex i D16 som valjs med kombinationsrutan i
C16. Nar Valuta ar vald hamtas Valutakurs pa samma satt som Kundnummer och Fraktklass
(se ovan). . . .
Valutakurs x| =| =INDEX{ValutalB2:B12; KalkyllD1E; 1)

A B C D E F G ]
4 Wlwund SCB | eBlvalstakus 942

For att berdkna Pris (som ar Offererat pris * Valutakurs) i G5:

(Exemplet bygger pa att kolumnerna i C och G tidigare getts namn med Infoga/Namn/Skapa
namn)

Markera G5

Skriv =

Valj Infoga/Namn/Klistra in...

Valj Offererat_pris__lokal valuta_st [Valj OK
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Skriv *

Valj Valutakurs |Vélj OK
Tryck Enter
Formeln i G5 skall bli som foljer:

Vélj Infoga/Namn/Klistra in...

Pris_ SEK_st |}

= | =Offererat_pris_ lokal_valuta_st™alutakurs

A B C = F G
4 Mkund SCB hd BEffValutakors ] 342
3 @kundnummer L 10 Pris (SEKSst) 11304

Fraktkostnad i G7 ar Pris * fraktprocent. Formeln skrivs:

Fraktkostnad j

= | =Fris__ SEK_st*({Frakt/ 100}

A, B C = F G
5 Mkundnumeer 109 FPris (aEkfst) . ]....11304
6 MFraktklass . 3 Frakt % o] 30
7 Wladiver Gamma >l aBlFraktkostnad 3391

Kryssrutan i C8 styr om monteringskostnad skall beréknas eller ej.
For att skapa kryssrutan i cell C8 utifran foljande lage:

7
g

zarmma

g
a

Klicka pa Kontrollegenskaper- knappen
Klicka i Cellank- rutan | Klicka i cell D8

Klicka pa Kryssruta- knappen ¥/ (i Formular- verktygsfaltet)
Rita kryssrutan i C8 | Skriv Kryss=monterad vid kryssrutan

Detta gor att C8 kommer att innehalla SANT da kryssrutan &r markerad och FALSKT da den
| ¥ krvss = monterad | SANT|

ar avmarkerad. |Monterad/delar

°
Warde

" Avmarkerad
& Markerad
" Blandad

Kryssmarkera ev 3D-skugga | Valj OK

Cellank:  |$D4a

W 3b-skugga

Sa har der det ut da kryssrutan markeras:

7
=]

kel
Monteradidelar

zamma

W Kryss = monkerad

3
SANT

For att fa kalkylsystemet att berdkna montering om kryssrutan ar markerad:

© Anders Avdic
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e Infoga en formel i G8 som berdknar monteringskostnad endast om det star SANT i

D8.
Monteringstillagget finns i en sérskild tabell tillsammans med andra tillagg.
Manteringskastnad_L j = | =OM{DE=5ANT, Pris_ SER_st*iMaonteringstillage/100%;0)
& B C F
TOAtkel Garmna Fraktkostnad .. 1...3.128
8 MMonteradidelar | bl Kryss=monterad [ Monteringskostnad 1 | 21083

Produktionskostnader hamtas fran en tabell i en annan arbetsbok
(DialogProduktionskostnader) med hjalp av Artikelnamn och Manadsnummer. Utseendet pa
denna tabell visas nedan.

Del av Produktionskostnadstabell:

A B | ¢ | o0 | E | F | G |
1 Prodkostn [Manad
2 |Artikel Jan Feb Mar Apr Maj Jun
J |Alfa 144 168 192 216 240 2h4
4 |Beta 160 164 208 232 266 280
g |Delta 144 168 192 216 240 264
b |Epsilon 160 1584 208 232 2ah 280

Forst maste artikelnamnet goras tillgangligt pa kalkylen sa att det kan anvandas for att hamta
produktionskostnader.

e Markera C7

o Skriv =INDEX(Artikel!$A$2:$A$10;D7;1)

e Tryck Enter

For att berakna Produktionskostnader anvands funktionen LETARAD:
Féljande formel hamtar produktionskostnader for artikelnamn i C7 och manadsnummer i C10.

Produktionsk. .. j = | =LETARADA kel D \DataV TAMYEuc\Exermpel]DialogProduktionskostnader. xls|Data1hA%53:
o B EMST7; Manadsnummer+1)
TORAkel Fraktkostnad ) 3391
5 MMonteradfdelar | Kryss=Monterad Monteringskostnad 1 |
9 [ Orderstorlek (antal) Produktionskostnad (man)
10 @Manadsnummer L8 Mangdrabatt | 11304

Méngdrabatt beraknas utifran Orderstorlek, Pris och Mangdrabattpaldgg i bladet Tillagg.
hangdrabatt j =|=OrderstnrIek_antaI*F'riS_SEK_st*Méngdrahattpélégg
A

Fundnummer

@ |0 |~ [ |
=
=
=
.

Kundordertillagg berdknas om Kundorder/lagervara ar kryssmarkerad. Da
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Kundarder_till... =]

=| =0M{D12=FALSKT,O; (Kundord. kostnad/100*Servicekostnad))

B C D E F G
10 MfManadsnummer f B Mangdrabatt 11 304
11 M Monteringstillagg (%) | 2I] Kundorder tillégy 1I]I]{
12 MKundorderlagervara |V Kryss=Lagerv, SANT @Resultat1 | 16 512
13 Blkundord kostnad % b Administrativ kostnad 1130

Resultat 1 berédknas som Pris — Fraktkostnad - Monteringskostnad — Produktionskostnad —
Kundordertilldgg + Méangdrabatt.

Administrativ kostnad beraknas som Pris * Palagg fran bladet Tillagg
Resultat 2 berédknas som Resultat 1 — Administrativ kostnad
Kundranta berdknas som Pris * Betalningsvillkordagar * Kundréantatillagg fran bladet Tillagg
Resultat 3 berédknas som Resultat 2 - Kundranta

Kolumn D ska déljas sa att inte indexvérdena syns vid utskrift.
Eftersom kalkylsystemet ar tankt att anvandas flera ganger kan de vara klokt att lagga upp det

som en mall.

2.3.3 Ovning: Formularobjekt

Gor foljande system:

Mata in data pa foljande sétt i flikarna bakom menyn:

A B ¢ o E | F ]
1 |Meny
2 Ratt Pris Dryck Pris
3 |Fiorratt WiklEksbrdd b 4000 |Hustets vita - 140 00
Fl
& |Huwusratt| Filet Mignon b 140,00 |Cabernst Sauvignon W 195,00
]
7 |Efterratt |Glass N 50,00 |Inget N 0,00
]
9 Total 565,00
101
|44 [p [M[Meny ¢ Farratt & Huvodeatt 4 Efterrdtt & Dryck /

Resultat_1 j =| =Pris_ SEK_st-Fraktkostnad-Monteringskostnad_1-Produktionskostnad_ man-Kundorder_tillagg+hangdrabatt
A B C = F J 1 kK | L

12 [ Kundorderlagenvara ¥ kryss=Lagerv. SaNT MResultatd

13 5 Administrativ kostnad

L @ = 2§8|Resultat2 |

15 1200 Kundranta

16 ELRO ~| il Resultat3
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Ratt Pris Ratt Pris Ratt Pris

Inget 0 {Inget 0 |Inget 1]

Yitlikshrid 40,00 |Biff a la Lindstrim 78,00 |Glass 50,00

Swvampsoppa 85,00 _Risvegetter B0 00 |Hjartronsufle |95 00

husselkrutong 105,00 :Kukt torsk B5 00|\ Ris a la Malta | 80,00
|Filet Mignon 140,00

| Dryck Pris

|Inget a

|¥atten 2000

|Hustes rida 150 00

|Hustets vita 140 00

|Cabernet Sauvignon 195 00

| Chardannay 180,00

|Mouton Cadet 225 00

_iffll &0,00
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3 Sakerhet och skydd

Understundom kan det vara av intresse att kunna lasa celler pa ett kalkylblad, t ex nar man
utformar en kalkyl till en kund och man vill skydda sin ide, eller nar man skall férse en ovan
anvandare med ett komplicerat makro dar man inte far ga in och redigera formler eller om man
vill undvika risk att forstora en kalkyl oavsiktligt.

3.1 Lasavissa celler

Grundprincipen for dokumentskydd ar den att om man skyddar dokumentet sa kommer alla celler
att bli skyddade, darfor maste man forst lasa upp de celler som man inte vill ska vara skyddade
enligt foljande:

e Markera de celler som inte skall vara lasta

e Vilj Format/Celler.../Skydd

e Avmarkera kryssrutan Last sa att krysset forsvinner | Vélj OK

Formatera celler EHE

Tal | Justering I Tecken | Kantlinje | Manster Sk*;-'dd
[v! L&sk
[ Dold

Cet gdr bara att [&sa eller délia obiekk i blad som &r skyddade,
Cu skyddar bladet genom att valia Skydd pd Yerkbyg-menyn, Du
kan &ven ange ett dsenord Fér bladet,

e Valj Verktyg/Skydd/ Skydda blad...
e Kryssmarkera Innehdll (om det inte redan &r markerat)
- Eventuellt: Ange ett 16senord (t ex hemligt)
(Om Du inte anger lésenord racker det med att trycka Enter for att senare ta bort

skyddet.)
e Vilj OK
Skydda blad H |
Skydda kalkylbladet For
v Innehdl
v ohjekt

v SCenarier

Losenard (v alfritt):

(0.4 I Avbrwt |

Om lésenord anges skall detta bekraftas med foljande dialogruta.

© Anders Avdic 23



Att anvanda Excel 2000

Bekrafta lozenord |

Ange losenordet igen For akt Forksatta,

I*******

‘Warming: etk borttappat eller bortglémt lGsenord kan inke
Zterskapas, Gor en liska dver arbetsbicker ach
kalkylblad med deras respektive [Gsenord och bevara den
pd en saker plats, (Tank pd att du dven méste anvinda
gemener och YERSALER pd ratk stéllen, )

(4 I Avbryt

3.2 Tabort las pa celler
e Valj Verktyg/Skydd/Ta bort bladets skydd...
Om ett l6senord angavs da dokumentet skyddades:
- Ange lésenordet som angavs da dokumentet skyddades

3.3 Skydda formler

Om man vill forhindra att formlerna visas pa formelraden da cellen, som formeln finns i, ar aktiv,
gor man foljande:

e Markera de celler vars formler Du vill ggmma

e Valj Format/Celler.../Skydd

e Markera Dold sa att den blir kryssmarkerad (se ovan) | Valj OK

e Valj Verktyg/Skydd/ Skydda blad...
e Kryssmarkera Innehall

- Eventuellt: Ange ett 16senord (t ex hemligt)
e ViljOK.

3.4 Skydda fonstret
e Justera storlek och/eller lage pa fonstret enligt dnskemal
e Valj Verktyg/Skydd/ Skydda arbetsbok...
e Kryssmarkera Fonster
- Eventuellt: Ange ett 16senord (t ex hemligt)
e ViljOK.
Storlek, lage och eventuell delning av fonster ar nu last tills att dokumentskyddet tas bort.

Skpdda arbetzbok E |

Skydda arbetsboken Fir
IV Skrukbur

Lasenard (v alfritk):

0k, I Avbirwt
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3.5 Skydda arbetsbokens struktur
Ordna och namnge bladen i arbetsboken enligt 6nskemal
Vélj Verktyg/Skydd/ Skydda blad...
Kryssmarkera Struktur
- Eventuellt: Ange ett 16senord (t ex hemligt)

e ViljOK.
Bladens namn och ordning &r nu lasta tills att arbetsboksskyddet tas bort.

3.6 Ddlja blad resp arbetsbok

Vissa blad, som innehaller data som inte skall andras i ofta, kan vara lampliga att dolja.
For att dolja ett blad:

e Aktivera bladet | V&lj Format/Blad/Ddlj

For att dolja arbetsbok:

e Aktivera arbetsboken | Vélj Fonster/Daélj

3.7 Tafram dolt blad resp arbetsbok

For att ta fram ett blad:

e Valj Format/Blad/Ta fram...

e Valj det blad som skall tas fram i Ta fram blad-listan
e Valj OK

Ta fram EE

blad;

For att ta fram arbetsbok:
e Vilj Fonster/Ta fram...
Om ingen arbetsbok &r framme, Valj Arkiv/Ta fram...
e Valj det blad som skall tas fram i Ta fram arbetsbok-listan | Valj OK

Ta fram

Ta fram arbetsbok:

E

qna,xls

3.8 Sakerhet pa arbetsbokniva

Det kan ibland finnas behov av att skydda arbetsboken som sadan och inte bara enstaka celler.
Féljande mojligheter kan anvandas:

¢ Sékerhetskopia varje gang man sparar

¢ Losenord for att dppna dokument

¢ Losenord for skrivskydd pa dokumentet

¢ Rekommendation att 6ppna dokument med skrivskydd

¢ Autosparafunktion som gor att arbetsboken sparas regelbundet

De fyra forsta av ovanstaende funktioner nas via Arkiv/Spara som...
Dér finns ett menyalternativ Verktyg i 6vre delen av dialogrutan
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Spara som HE
Sparai; II:l Data j . | o W + Yerkbyg -

Fran menyn Verktyg valjs Allmanna alternativ...

Sparalternativ EE |

[ skapa alltid sakerhetskopia
Fildelning

Lisenord: I

Lasenord Fér skrivskywdd: I
[ Rekommendera skrivskydd

* Skyddad arbetsbok
Tilldelning av l6senord for att oppna dokumentet gor man da man sparar dokumentet:
Valj Arkiv/Spara som...
Mata in filnamn och vélj ev enhet och katalog och filtyp
Valj Verktyg/Allmanna Alternativ...
Skriv ett 16senord i Losenord-rutan
Tecknen som skrivs visas som asterisker

Fildelning

Losenard: I*******|

Lasenard Fér skrivskydd; I

e Valj OK (Enter) i Sparalternativ-rutan

En dialogruta for att bekrafta l6senordet visas
e Skriv samma losenord igen
Bekrifta lozenord |

Ange losenordet igen For akt Forksatta,

I*******|

‘Warming: etk borttappat eller bortglémt lGsenord kan inke
Zterskapas, Gor en liska dver arbetsbicker ach
kalkylblad med deras respektive [Gsenord och bevara den
pd en saker plats, (Tank pd att du dven méste anvinda
gemener och YERSALER pd ratk stéllen, )

(4 I Avbryt I

e Valj OK (Enter) i Bekréfta I6senord-rutan | Vélj Spara (Enter)..i Spara som-rutan

Da arbetsboken skall 6ppnas visas foljande ruta:

Losenord 7]
Sakerhet.xls r skyddad,
Lesenord: |*******|

K I fbiryt |

For att Oppna arbetsboken maste ratt 16senord matas in
OBS! Det ar omojligt att 6ppna en skyddad arbetsbok utan rétt 16senord.
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* Skrivskyddad arbetsbok
Tilldelning av losenord for skrivskydd gor man da man sparar dokumentet:
e Valj Arkiv/Spara som...
Mata in filnamn och vélj ev enhet och katalog och filtyp
Klicka pa Alternativ...-knappen
Skriv ett 16senord i Losenord for skrivskydd-rutan
Vaélj OK (Enter) i Sparalternativ-rutan
En dialogruta for att bekrafta l6senordet visas
e Skriv samma losenord igen
e Valj OK (Enter) i Bekréafta l6senord-rutan | Vélj OK (Enter).i Spara som-rutan

Da arbetsboken skall 6ppnas visas foljande ruta:
Losenod @]
Sakerhet.xls har skyddats aw

| |
anae ldsenord Far skrivrattigheter Aot
eller dppna med skrivskydd,

|
%]

k.

i

Lisenord: I*******| Skrivskydd

Om man kan lésenordet ar det bara att skriva det och valja OK

Om man inte kan lésenordet kan man 6ppna med skrivskydd genom att:
e Kilicka pa Skrivskydd-knappen

Dokument som ar skyddade med skrivskydd kan manipuleras for kalkylering men
kan inte sparas.

| fleranvandarmiljo kan data goras tillgangliga for bearbetning och analys utan
risk att forstora dem genom att spara dem med skrivskydd pa en allmén enhet.

* Arbetsbok med rekommenderat skrivskydd

Tilldelning av rekommendation att 6ppna dokumentet med skrivskydd gér man da man
sparar dokumentet:

e Valj Arkiv/Spara som...

Mata in filnamn och vélj ev enhet och katalog och filtyp

Valj Verktyg/Allmanna Alternativ...

Klicka ett kryss i rutan Rekommendera skrivskydd

Valj OK (Enter) i Sparalternativ-rutan | VVélj Spara (Enter)..i Spara som-rutan

For att ppna en arbetsbok med skrivskydd:

e Vilj Arkiv/Oppna...

e Markera den fil som skall 6ppnas

Féljande dialogruta visas:

Microzoft Excel

@ Sakerhet, «ls bdr Sppnas med skrivskydd onn inga Andringar behdver sparas, Sppna med skrivskydd?

Avbrwt |

=
&,

© Anders Avdic
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e Klicka pa tnskad knapp
Ja innebér att nar dokumentet 6ppnas kan det manipuleras men inte sparas i andrat tillstand.

Man kan 6ppna en arbetsbok med skrivskydd dven om den inte sparats med rekommendation
om detta.

For att 6ppna en arbetsbok med skrivskydd:

e Vilj Arkiv/Oppna...

e Markera den fil som skall 6ppnas

Klicka pa [istpilen bredvid Oppna-knappen | Valj Oppna med skrivskydd

Filnarnn: I j = fppna I - |

FilFormat: I.ﬁ.lla Microsoft Excelfiler (*,x1*; * xls; *.xl; * .htm; *.html;j Sppna
Oppna med skrivskydd

Sippna som kapia

(Hppna i webblEsare

* Sékerhetskopia (XLK-fil).

Att spara en arbetsbok med sakerhetskopia innebér att man alltid har tva versioner av
dokumentet, dels den senast sparade men ocksa den nast senast sparade (med tillaget XLK i
stéllet for XLS).

For att spara ett dokumentet sa att en sakerhetskopia sparas varje gang man sparar:

e Valj Arkiv/Spara som...

Mata in filnamn och vélj ev enhet och katalog och filtyp

Valj Verktyg/Allmanna alternativ...

Klicka ett kryss i rutan Skapa alltid sékerhetskopia

Valj OK (Enter) i Sparalternativ-rutan | V&lj Spara (Enter).i Spara som-rutan

3.9 Autospara
FOr att ansluta Autospara:
(Detta tillaggsmakro finns som ett tillaggsmakro i katalogen MAKROBIB)

e Valj Verktyg/Tillagg... | Kryssmarkera Autospara | ValjOK
Tillaggzmakron H |

Tillgangliga tilldggsmakran;

AccessLinks-tilagg - (0] 4 I
¥ &nalysis ToolPak,

V¥ analysis ToolPak - YE& Awbryt |
P2k ok ospara

™ Mallguiden med dataspérning :
[ Mallverktyg Bladdra... |

[ 15 Query tillagg For Excel 5 kompatibi

v CDBC-tillagg

¥ Problemlasaren

v Rapporthanteraren j

Aukospara

Spara automatiskk dina arbetsbicker efter den tidsinteryal
som du anger.

For att stélla in Autospara-funktionen:
e Installera Autospara (se ovan)
e Valj Verktyg/Autospara...
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e Utfor instéliningar | Vélj OK

Autospara E |
V¥ Spara automatiskk war mirt,
paralternativ Avbrwt |
¥ Spara endast akkiv arbetsbok
" Spara alla dppna arbetsbicker Hialp |
¥ Friga innan spara

For att koppla bort Autospara:
e Valj Verktyg/Tillagg...
e Avmarkera kryssrutan Spara automatiskt var | Valj OK

Om Autospara ar aktiv dyker féljande ruta upp med mellanrum som bestdms av de
instélIningar man gjort.

Autogzpara

Sparar andringar i Bokz?

Hoppa dwer | Avbryt I Hialp I

3.10Verifiering
Verifiering anvénds for att minska risken att mata in felaktiga varden i kalkylblad. Det &r dven
ett satt att underlatta inmatning.

Utga fran féljande exempel.

A B [ ] E F
Hushallsutgifter Typ Utgifter Relativt
Hushall 800,00 21%
Bil 825 50 19%
Klader 525 00 12%
Reszor 200000 A7%
Owrigt 32,00 1%
[Tatalt | 428280 |
Datum Vara Typ Inkipsstille Belopp
11 | 2005-03-05 Bensin Bil Stataoil 825 50
12 | 2005-09-05 Mat Hushall Coop 750,00
13 | 2005-09-05 Kava Klader Kapp Ahl 525 00
14 | 2005-09-05 Jorden runt ress | Resor Internet 2 000 00
15 | 2005-09-05 Tips Owrigt Pressbyran 3200
16 | 2005-09-05 Mat Hushall  ICA 150,00

Vi vet fran borjan att det i kolumn C endast kan matas in fem varden (Hushall, Bil, Klader,
Resor och Ovrigt. Vi kan da formatera kolumn C fran cell C11 och s& langt ner som vi 6nskar,
sa att endast dessa varden ar méjliga att mata in. Vi kan dven anvéanda den lista som finns i
omradet D2:D7 for att begransa mojliga varden.
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Gor sa har:
1. Markera C11: C100 (eller sa langt som ar lampligt)
2. Valj Data/Verifiering...

Werkbyg | Data | Fonster  Hijdlp
'y Eileer k[

—| Yerifiering. ..

Tewk kill kalumner. ..

@ Rapport Far pivottabell och pivotdiagram. ..

[ Tvn R
3. Vélj Lista under Tillat:

Dataverifiering

!

Installiningar l Indatameddelande l Felmeddelande l

Kriterier For werifiering

Till3k:

|Lista = v Igrorera tomma celler
Valfritt varde Iv Medrullningsbar listruta i cell
Hela nummer

Decimal

Y
Textlangd
Anpassak
4. Klicka i rutan under Kalla:
kalla:
[ Y

5. Markera D2:D6

[ L= L=l R T =l Y T L=l T LY |

C ]

It Tillat:
I L -
Hush3i ‘% ista [ e
1Bl Data: V' Me
tllader | |
ERESM kalla:
Cheriggt r
P e 1 [=soszgogs ]
[+ i

6. OK

Nar nu nagon cell i omradet C11:C100 markeras sa visas en liten pil till hger om den
markerade cellen.

12| U0D-U-00 ] TIPS _IVEIGT Fressoyran rpun|
16 | 2005-09-05 Mat Hushall _ICA 150,00
17 | 1|

10

Det ar da mojligt att valja ett alternativ fran listan istallet for att skriva alternativet.
(Man kan ocksa skriva alternativet, men endast sa lange det stammer i detalj med de alternativ
som finns i listan D2:D6).
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{ IR L 1A PN o I DAl T PN | IPD

16 | 2005-09-05 Mat
17 | 2005-09-12 Byxor
15
19
20
21

'«_p"u'IIHI. 1 IE-D-DL'J'IGII

Hushall __ICA

lk<lader I+
Hushall

Klader
Resor
Crerigh

Y aREE}

150,00

Genom att formulera installningar i fliken Indatameddelande sa kan anvéandaren informeras
om inmatningen. Genom att formulera installningar i fliken Felmeddelande s& kan

utvecklaren specificera om det skall vara mojligt att mata in felaktiga vérde eller ej, samt ge
meddelanden till anvandaren om felet som begatts.

© Anders Avdic
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4 Grafiska objekt

Pa Ritning- verktygsfaltet finns olika funktioner for att utforma grafiska objekt.

Ritning- verktygsfaltet tas fram med Rita- knappen 4 eller en hogerklickning pa
verktygsfaltet. P4 den meny som da kommer fram véljs Rita.

| righiekt - [y & | Fower- N N O OB 4B d-2-A-=SE=cBa.

Foljande funktioner finns pa verktygsfaltet:

e Ritobjekt. Innehaller funktioner for behandling av det markerade objektet
M Gruppera

|1 pela upp grupp
: ﬁ EFUpEEra oM

Crdna 3

Fast mok ruknat eller Figur
Finjustera
Justera eller Fardela

_ Rotera eller wand

|'T Endra kopplingar

= Redigera punkker
Bt Figur 3

ange standardinstallningar Far Figur

o Markera objekt k&, Rotera fritt &

e Listan Figurer innehaller olika typer av grafiska objekt som kan véljas. Var och en av
alternativen innehaller en uppsattning med objekt av resp klass.
|

Z2 Linjer »
Z‘ﬂ Kopplingar k
E? StandardFigurer r
% Blockpilar J
3
3
3

S.E. Flédesschema
%3 Skigrmor och banderaller
%b Bildtexter och pratbubblor

ﬁ Fler Figurer. ..

e Linje ™, Kompakt pil "«, Rektangel ‘[, Ellips ©, Textruta = Infoga Word Art 4,
Infoga ClipArt (&
e Fyliningsfarg > ", Linjefarg 2 v, Teckenfarg A -

—

e Linjeformat ‘=, Streckformat ‘==, Pilformat =

o Skugga M 3D-instilIningar @'
Dessutom finns mojlighet att anvédnda Kamera- verktyget ‘@3, med vilket man lankar celler
till ett objekt.

Fler grafiska verktyg finns under Visa/Verktygsfalt/Anpassa.../Kommandon
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Till grafiska objekt rdknas dven inb&ddade diagram och bilder.

De flesta verktygen ovan anvands pa snarlikt satt. Objekten som skapas med verktygen ligger
sa att sdga ovanpa kalkylbladet och &r ej direkt knutna till celler om man inte specificerar
detta.

Man kan

¢ Flytta objekt

Storleksandra

Placera objekt 6ver eller under varandra

Gruppera flera objekt till ett objekt

Dela upp objekt som grupperats till ett objekt

Koppla resp koppla loss objekt till/fran kalkylbladsceller

Koppla makron till objekt

Formatera objekt avseende féarg, ramar, ytor, linjer och 3D-effekter

Justera ev text i textrutor

Lasa och gdmma objekt

Rotera objekt

Placera kant i kant

L 2R R R 2R JEE JEE N JER JEE JER 4

4.1 Hantera objekt
Rita grafiska objekt
For att rita en grafiskt objekt:
e Klicka pa det verktyg som skall anvandas
Markaren forvandlas till ett tunt kors, ett sk harkors
e Placera harkorset dér objektet skall borja ritas
e Dra objektet till 6nskad form
OBS Om Skift halls nedtryckt blir ellipser och bagar cirkelformade, rektanglar kvadratiska
och linjer blir vagrata/lodrata/45 gradiga.
Om Alt halls nedtryckt kommer det grafiska objektet att justeras till kalkylbladets stodlinjer.

Nar objektet &r markerat visas handtag runt objektet. Pa vissa objekt finns aven ett
manipuleringshandtag. Pa figuren nedan &r kopplingen markerad med ett handtag i vardera
anden. Manipuleringshandtagen mitt pa kopplingen gor det mojligt att forandra formen pa
kopplingen utan att fordndra dess forankring i &ndarna.

Markera, flytta, storleksdndra och ta bort grafiska objekt
For att markera ett grafiskt objekt:

e Kilicka pa objektet

o Hall ner Skift och klicka om fler objekt skall markeras

Nu framtrader sk handtag pa det markerade objektet

For att markera alla grafiska objekt pa ett kalkylblad:
e Vailj Redigera/Ga till... | Klicka pa Special...-knappen
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o Vilj Objekt | Valj OK

For att flytta ett grafiskt objekt:
e Peka pa objektet | Dra med musen till énskad plats

Om Skift halls nedtryckt sker flyttningen lodratt eller vagratt
Om Alt halls nedtryckt kommer objektet att justeras till kalkylbladets stodlinjer

Om objektet skall kopieras eller flyttas till ett annat blad:

e Markera objektet | Klicka pa Kopiera- eller Klipp ut- knappen

e Aktivera det andra bladet

e Markera den cell dar objektet skall klistras in | Klicka pa Klistra in- knappen

For att storlekséndra ett grafiskt objekt:

e Markera objektet | Peka pa ett av objektets handtag

e Dra handtaget tills objektet har 6nskad storlek

OBS Om Skift halls nedtryckt dndras objektet proportionellt mot den ursprungliga storleken
Om Alt halls nedtryckt kommer objektet att justeras till kalkylbladets stodlinjer

For att ta bort ett grafiskt objekt:
e Markera objektet | Tryck Delete (eller valj Redigera/Radera/Allt)

Placera, gruppera, dela upp och koppla objekt
For att placera ett objekt dver eller under ett annat objek:
e Markera objektet | Vlj Ritobjekt/Ordna/Placera langst fram

For att gruppera flera grafiska objekt till ett objekt:

e Markera det forsta objektet som skall grupperas

o Hall ner Skift och klicka pa dvriga objekt som skall grupperas
e Valj Ritobjekt/Gruppera

For att dela upp ett sammansatt objekt:
e Markera det sammansatta objektet
e Vilj Ritobjekt/Dela upp grupp

For att koppla loss objekt fran knytning till kalkylbladscells position:
e Markera objektet | VValj Format/Objekt... | V&lj Egenskaper- fliken

e Vilj ndgot av de tva nedersta alternativen i gruppen Objektplacering
Formatera objekt |

Chiekkplacering

¥ Flytta och dndra storlek med celler
" Flytta med celler men andra inte storlek

" Flytta inke och dndra inte storlek med celler

e Valj OK (Enter)

Koppla objekt till makro
For att koppla ett grafiskt objekt till ett makro:
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e Klicka med hégerknappen pa objektet som skall kopplas till makro
¢ Vilj Koppla makro till objekt...

e Vilj 6nskat makro i Makronamn- rutan
K.oppla makro till objekt EE

Makronamn;
ICII::jektmakru:u j‘_’ ()4 I
i0biekkmakro . 0
e Vilj OK (Enter)
Nar objektet ar kopplat till ett makro forvandlas pilen till en hand nar man pekar pa objektet.
Nar man klickar pa objektet utfors makrot.

For att redigera ett objekt som ar kopplat till ett makro:
e Hall ner Ctrl | Klicka pa objektet
Nu framtrader handtagen, och objektet kan hanteras som vanligt

Formatera grafiska objekt

En linje kan formateras avseende linje och pilspets.

Ellips, rektangel m.fl. kan formateras avseende ram och yta.

Formatering av grafiska objekt utférs med kommandot Format/Figur...

For att snabbt ta fram dialogrutan for Format/Figur... kan man dubbelklicka pa objektet.

Formatera Figur E |

............................................

Fylining
Fara: ||:| | T Halutransparent

Linje
Farg; [ ~|  Format: | =
Streckad: | j Tiocklek: ||:|J?5 pt il
Koppling: | j

Fil
Bérian: | j Slut: | j
Starlek: | x| Storlek: | ¥

(0] 4 I Bvbiryk |

For att formatera en linje/pil avseende linje och pilspets:

e Markera linjen/pilen

e Valj Format/Figur.../Féarger och linjer (eller dubbelklicka pa linjen/pilen)
e Valj egenskaper for Linje och Pil

e Valj OK (Enter)
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Linje
Farg: ﬁ Format: —
Streckad: | j Tiocklek: ||:|,?5 pt il
Koppling: | j

Pl

o [ — =]
Storlek: | j Starlek: | — j

For att formatera rektangel, ellips m.fl. avseende kantlinje och yta:

e Markera objektet

e Valj Format/Figur.../Farger och linjer (eller dubbelklicka pa objektet)
o Vilj egenskaper for Fyllning och Linje

Fylining
Farg: :3 o Halvtransparent
Linje
Farg: I_j Farmat: I—j
Streckad: I_j Tiocklek: II:IJ?S pk ﬁ
Koppling: I j
Justera textrutor

Texten i textrutor kan justeras horisontellt och vertikalt. Med orientering av text menas hur
den skrivs, uppat, nedat etc, se figur nedan.

For att justera text i textruta:

e Markera textrutan genom att klicka pa den sa att handtagen syns

e Vilj Format/Figur.../Justering (eller dubbelklicka pa objektet)

e Valj 6nskat alternativ | Valj OK (Enter)

Fomatera torta G|

Skydd | Egenskaper | Marginaler I ‘w'ebhb
Tecken : : Farger och linjer | Storlek,
Texkjustering —rientering
Horisonkell: I'u'énster j
Lodratt: I@verkant j

Texk
el

Ll I |

[ Andra storlek aukomatiskr

Lasa och gdmma objekt
Om man inte vill att ett grafiskt objekt skall ga att markera, flytta eller storleksandra kan man
lasa det. Som standard &r objektet last nar man skyddar dokumentet.

For att lasa grafiska objekt pa ett kalkylblad:
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e Vilj Verktyg/Skydd/Skydda blad...
e Markera kryssrutan Objekt | Valj OK (Enter)

For att lata ett grafiskt objekt vara olast nar dokumentet skyddas:

e Markera objektet | Valj Format/Figur.../Skydd

e Avmarkera kryssrutan Last (sa att krysset forsvinner) | Vélj OK (Enter)
e Vilj Alternativ/Skydda dokument...

e Markera kryssrutan Objekt | Valj OK (Enter)

D& man bladdrar i ett dokument med manga grafiska objekt tar det ganska lang tid. For att
gora bladdringen snabbare kan man antingen gémma objekten eller stalla in Excel sa att det
bara visar objektens platshallare.

For att gémma alla grafiska objekt:

e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning | Valj D6lj alla i Objekt- gruppen
Objekt

& visa alla " visa platshillare O Dilj alla
e Valj OK (Enter)

For att endast visa platshallare (galler inbaddade diagram och textrutor):
e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning
e Valj Visa platshallare i Objekt- gruppen | Vélj OK (Enter)

* Placera kant i kant
Genom att halla ner Alt nar man storleksandrar och flyttar objekt kan man fa dessa att ansluta
till cellgranser, sa att man far symmetriska layouter.

4.2 Excel som layout-program

Normalt forknippas kanske inte Excel med Layout-program. Man kan dock géra

presentationer tack vare méjligheterna att anvanda objekt. Exemplen pa de foljande sidorna ar

avsedda att demonstrera detta.

¢ Det forsta exemplet visar hur man kan arrangera textrutor for att skapa ett tabellhuvud.

¢ Det andra exemplet visar hur man kan skapa en affisch

¢ Det tredje exemplet arrangerar olika delar av en kalkyl for 6verskadlighet och gemensam
utskrift.
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4.2.1 Exempel: Tabellhuvud- Projektredovisning

A B | c | D] E]JF |G
; PROJEKTREDOVISNING
3
4 = Fas1|FasZ|Fas3
g |, Projekt: Ada = -

- ] = :
b= g = |2 |2 |e=|
7 | Z g|Aktivitets- L, B = E c |=
8 | 2ltyp o R [l [T =1 [ip=
g9 1 Planering 0
10 2 Dokumentation ]
11 JAnalys 0
12 4 |Uppfalining 0
13 5 Programmering 0
14 B Administration ]

Exempelarbetsbok: Projektredovisning.xls

For att astadkomma Projektredovisningsrapporten ovan:
Kolumnbredd
Satt kolumnbredd enligt foljande

Kolumn A: 4

Kolumn B: 14

Kolumn C: 6

Kolumn D-G: 5

(Detta kan i och for sig goras efterat, textrutorna anpassar sig till kolumnbredden).

Skapa textrutor
OBS!:
For att fa en ny textrutas ramar att ansluta till rad- och kolumngranser:
e Hall ner Alt nér rutan ritas

For att fa en befintlig textrutas ramar att ansluta till rad- och kolumngranser:

e Klicka pa objektet sa att handtagen syns
e Hall ner Alt
e Dra i nagot av handtagen (ramen hoppar rad- eller kolumnvis)

Ruta 1

e Vailj Textruta- knappen I | Hall ner Alt

e Ritaenruta Al:G2 | Skriv PROJEKTREDOVISNING

e Klicka pa kanten av rutan sa att markoren slutar blinka i rutan (sa att andra
formateringsmaojligheter blir tillgdngliga)

e Valj Format/Textruta.../Tecken

e Valj Teckensnitt Arial/Stil Fet/Storlek 14/0OK

e Valj Format/Textruta.../Justering/Textjustering Horisontell/Centrera

Ruta 2

e Vailj Textruta- knappen I | Hall ner Alt

Rita en ruta A3:A8 | Skriv Aktivitets- nummer

Klicka pa kanten av rutan sa att markaoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering
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Vélj det nedre alternativet i mitten i Orientering- gruppen
Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Formatera textruta EE

Sloydd | Egenskaper I Marginaler I YWebb

Tecken Juskering | Farger och linjer | Storlek
Texkjustering —Orienktering
Horisonkell: I'-.-'énnster j I Text

Lodratt:  FUREREESTM— - |

[ Andra storlek automatiskr

J=al

Ll A (I |

Ruta 3

Vilj Textruta- knappen &l | Hall ner Alt

Rita en ruta B3:B5 | Skriv Projekt: ADA

Klicka pa kanten av rutan sa att markdren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering

Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Ruta 4

Valj Textruta- knappen Il | Hall ner Alt

Rita en ruta B6:B8 | Skriv Aktivitets- (Enter) typ

Klicka pa kanten av rutan sa att markdoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering

Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Ruta 5

Vilj Textruta- knappen &l | Hall ner Alt

Rita en ruta C3:C8 | Skriv Projekterad (Enter) tid

Klicka pa kanten av rutan sa att markaoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering

Vélj det nedre alternativet i mitten i Orientering- gruppen
Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Ruta 6

Valj Textruta- knappen Il | Hall ner Alt

Rita en ruta D3:D4 | Skriv Fas 1

Klicka pa kanten av rutan sa att markoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering

Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Ruta 7

Vilj Textruta- knappen &l | Hall ner Alt

Rita en ruta D5:D8 | Skriv For- (Enter) studie

Klicka pa kanten av rutan sa att markaoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering
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e Vilj det nedre alternativet i mitten i Orientering- gruppen
e Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Kopiera och klistra in objektgrupp
Ruta 8-11

e Kilicka pa ruta 6 (Fas 1) | Hall ner Skift (for att kunna markera fler objekt)

e Klicka pa ruta 7 (Projekterad tid)

Bada rutorna ar nu markerade

e Klicka pa Kopiera- knappen 52 | Markera E3

e Klicka p& Klistra in- knappen B | Markera F3

e Klicka pd Klistra in- knappen B2 | Andra texten enligt exemplet ovan

Ruta 12

Vilj Textruta- knappen &l | Hall ner Alt

Rita en ruta G3:G8 | Skriv Total (Enter) tid

Klicka pa kanten av rutan sa att markaoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering

Valj det nedre alternativet i mitten i Orientering- gruppen
Valj Textjustering/Lodratt/Underkant/OK

Utskriftsrubriker

For att fa textrutorna som utskriftsrubriker pa varje sida:
e Valj Arkiv/Utskriftsformat.../Blad

e Kilicka i Rader dverst- rutan

e Markera raderna 1:8

e Valj OK (Enter)

4.2.2 Exempel: Affisch

PROJEKTSTART
UPPTAKTSMOTE

Datum: 2002-01-04
Tid: 08.00
Plats: Konferensrummet

Exempelarbetsbok: Affisch.xls
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For att skriva rubriken:

Hall ner Alt | Skapa en textruta B4:F14

Skriv PROJEKTSTART UPPTAKTSMOTE

Klicka pa kanten av rutan sa att markaoren slutar blinka i rutan
Valj Format/Textruta.../Justering

Valj Textjustering/Horisontell Centrerad

Valj Textjustering/Lodrat Centrerad

Valj Tecken- fliken

Valj Teckensnitt Times New Roman Storlek 26 Stil Fet Kursiv Understrykning Enkel
Vilj OK

Valj Farger och linjer- fliken | Markera Halvtransparent

Valj Ingen linje i Farg- listan i Linje- gruppen | Valj OK (Enter)

For att gora ring runt texten:

e Valj Ellips- knappen © | Hall ner Alt | Markera B2:F15
e Valj Format/Figur.../Farger och linjer

e Valj Farg Ingen fyllning i Fyllning- gruppen

e Valj Tjocklek 3 pt i Linje- gruppen | Valj OK

For att skapa texten Valkomna!
e Valj Word Art- knappen 4l
e Valj lamplig font fran Word Art- galleriet (nedan visas en del av detta)

o . T [

wordaet [WardAre |WordAet | il fooonil| ¢
-
(4 Avbryt |

e ViljOK
e Skriv Valkomnal
Redigera WordArt-text EHE
Teckensnitk: Skarlek:
I'fﬂjlmpact jISE j il il
Texk:

e Valj OK | Dra texten till 1amplig plats

Skapa den nedre texten med hjélp av en textruta

For att hamta en lockande bild fran ClipArt:
e Valj Infoga/Bildobjekt/Clip Art...
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|
Bildohiekt ¥ 2 cipart. ..
W, Hypetlank.,. e+l L Frdnfi...
b
— : (EQ‘ Figurer

e Bladdra till lamplig kategori
e Leta pa och markera dnskad bild | Vélj Infoga

Bilder | ::E@ Ljud Wideoklipp
k.ategori 1 - 51
[ ]
i K| | I
My kategori F avariter Affarer avoranzare & de.. B akgrunder
R “e
e A
|

Byognader Dijur Flaqgor Former Fotoorafier
e Flytta och storleksandra Clip Art- bilden | Ta bort kantlinjerna
Klart!

FOr att ta bort rutnatet:
e Valj Verktyg/Alternativ.../Visning
e Avmarkera Stodlinjer i Fonsteralternativ- gruppen | Vélj OK

4.2.3 Exempel: Tva kalkylblad pa samma utskrift
Exempelarbetsbok: Samma utskrift.xls
Anta att man har tva kalkylblad som ser ut som féljer:

A | B | ®© A | B | ¢
1 Férsiéljning region 1 1 Férsaljning totalt
2 |Tidsperiod Skrivare HKopiatorer 2 |Kvartal |Skrivare HKopiatorer
3 |Kwartal 1 100 76 B |Kyartal 1 350 425
4 |Kvartal 2 200 125 |10 |Kyartal 2 A0 575
5 |Mvartal 3 150 130 | 14 |Kvartal 3 330 575
B |Kvartal 4 175 1200 | 18 |Kvartal 4 455 500
7 |Total 525 450 | 15 |Total 1755 2175

Anta vidare att man vill gora en utskrift dar bada bladen finns arrangerade pa samma papper
tillsammans med ett diagram Gver regionernas forsaljning.

Ett satt att astadkomma detta &r med hjalp av Kamera- verktyget enligt nedan:

e Aktivera Forsaljning region 1-bladet

e Markera A1:C7

e Klicka pa Kamera- verktyget ‘@ (kan hamtas fran
Visa/Verktygsféalt/Anpassa/Kommandon/Verktyg)

Aktivera Forsaljning totalt- bladet

Hall ner Alt (for att ansluta till cellgranser)

Klickai D1

Flytta och storleksandra objektet sa att dess kanter ansluter till cellgranserna
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Bild1 =] =| =Reg 115451:5C§7
1] 2] A | B | ¢ | b | E | F |
i Forséljningtotalt |  Férsélining region1 |
2 [Kvartal  Skrivare Kopiatorer | Tidsperiod SkrquHupiaturer
+ | B |Kvartal 1 34l 425| Kvartal 1 100 75
*+ 10 Kvartal 2 580 578 vartal 2 200 125
*+ |14 Kvartal 3 330 575 Kyartal 3 150 130
+ |18 | kvartal 4 4595 BO0] Kavartal 4 175 120
19 | Total 1755 2175|Total B2A 4500

For att 1agga in ett diagram med alla regionernas forséljning:
Markera A2:C6 pa Forsaljning totalt- bladet

Vélj Diagramguiden- knappen LI}

o Vilj Slutfor
o Storleksandra och flytta diagrammet till [amplig storlek och position (ev med Alt
nedtryckt)
A | B | C o | E | F

1 Férsaljning totalt Férsaljning region 1
2 |Kvartal Skrivare HKopiatorer|Tidsperiod Skrivare Kopiatorer
B |Kvartal 1 350 425 Kvartal 1 100 75
10 |Kyartal 2 &30 A75|Kyartal 2 200 125
14 |Kuvartal 3 330 A75|Kvartal 3 150 130
18 |Kuwartal 4 495 BO0| Kvartal 4 175 120
19 | Taotal 1755 2175|Tatal B25 450
20
21| 700
a2 Go0

500
23 400 O =krivare
24 300 H Kopistarer
25| 200
2B o0
2? I:I T T T
28 Kvartal 1 Kyvartal 2 Kvartal 3 Kwvartal 4
29

Nu kan man skriva ut bladet med bada kalkylerna och diagrammet pa.
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5 Disposition
Att disponera en kalkyl innebér att den organiseras sa att man kan vélja vilken

detaljeringsniva man vill ha i presentationen. Disposition kan ske saval horisontellt som

vertikalt.

Dokumentet kan disponeras i upp till atta nivaer.

Man kan disponera ett dokument

¢ Automatiskt eller manuellt med Data/Grupp och disposition
eller

¢ Manuellt med Gruppera-knapparna ® # pa Pivottabell-verktygsraden

| nedanstaende exempel visas hur en enkel disposition gar till:

A, . B

1 Forsalining kkr

2 |Vara Summa
3 |Applen 20
4 |Piron 10
5 |Bananer 15
6 |Druwvor 12
7 |5:a frukt 57

5.1 Automatisk disposition
For att disponera med Autodisposition:
e Markera en cell i omradet
e Valj Data/Grupp och disposition/Autodisposition
Nu &r kalkylen disponerad i tva nivaer

1] 2| A . B
1 Forséljning kkr
2 |Vara Summa
3 |Applen 20
4 |Paron 10
5 |Bananer 15
- | B (Druvor 12
= | 7 |S:a frukt a7

For att délja en niva:

e Klicka pa Dolj detalj-knappen = (med minustecken) i vanstermarginalen
eller -Klicka pa knappen med niva-nummer 1 1
Nu visas endast Summa-raden

1] 2| iy | B
1 Férsaljning i kkr
2 |Vara Summa
3 Applen 20
* | 7 |S:a frukt a7

For att ta fram bada nivéerna:

e Klicka pa Visa detalj-knappen *| (med plustecken) i vanstermarginalen
eller: - Klicka pa knappen med niva-nummer 2 112/
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Nu visas hela kalkylen igen

For att ta bort disposition:
e Markera en cell i omradet
e Valj Data/Grupp och disposition/Ta bort disposition

5.2 Manuell disposition
For att disponera ovanstaende kalkyl manuellt:
e Markera de rader som skall grupperas (inte summaraden, om man vill att den skall synas)

A | B c |

1 Férsalining kkr
2 |Vara Summa

Applen 20

Piron 10

Bananer 15

Druvor 12
7 |S:a frukt | 57|

e Klicka pa Gruppera-knappen ‘=
eller -Valj Data/Grupp och disposition/Gruppera

For att dela upp disponerade rader manuellt:

e Markera de rader som skall delas upp

e Klicka pa Dela upp grupp-knappen <
eller -Vvalj Data/Grupp och disposition/Dela upp grupp
Nu &r kalkylen aterstalld till ursprungsskicket

* Disposition med flera nivaer

1] z[ 3] 4] A | B
1 Forsalining i kkr
2 |Vara Summa
[ [ - 3 |Applen 20
4 (Paran 10
= | & |S:a frukt a0
[ B |Maordtter g8
- | ¥ |Potatis a0
=l | B |3:a rotfrukt 33
= 9 |53 farskvaror (o3]
[ [ - | 10 | Tonfisk g
= [ 11 [%ita binor 3
= |12 |5:a konsery g
[ 13 [Torskfilé 10
- | 14 |Ridspatta 5
= |15 |S:afryst 15
= 16 |5 a fagervaror 23
= 17 |Totalsumma 91

Ovanstaende kalkyl &r nivaindelad i fyra nivaer, namligen:

¢ Nival: Totalsumman som &r en summa av B9 och B16

¢ Niva 2: S:a farskvaror (B9) och S:a lagervaror (B16) som &r summor av B5 och B8 resp
B12 och B15
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¢ Niva3: S:a frukt (B5), S:a rotfrukt (B8), S:a konserv (B12) och S:a fryst (B15) som ar
summor av resp radataceller B3 och B4, B6 och B7, B10 och B11 och B13 och B14
¢ Niva 4: Radatacellerna B3 och B4, B6 och B7, B10 och B11 och B13 och B14

For att disponera kalkylen:
e Markerarad 3-4
e Valj Data/Grupp och disposition/Gruppera
e Upprepa for raderna 6-7, 10-11 och 13-14
niva 3 klar
e Markera raderna 3-8
e Valj Data/Grupp och disposition/Gruppera
e Upprepa for raderna 10-15
niva 2 klar

e Markera raderna 3-16
e Valj Data/Grupp och disposition/Gruppera
niva 1 klar

For att skapa summor pa lagsta nivan i kalkylen:
Alt 1: VVarje summa for sig.

e Markera B5

e Klicka pa Autosumma-knappen/Enter

e Upprepa for B8, B12 och B15

Alt 2: Flera summor samtidigt

e Markera B5

e Hall ner Ctrl

e Markera B8, B12 och B15

e Klicka pa Autosumma-knappen

For att skapa summor pa mellannivan:
Klicka pa niva 3-knappen

e Markera B9
e Klicka pa Autosumma-knappen
e Upprepa for B16
o Kilicka pa niva 2-knappen
1]2]3] 4] A | B
1 Forséljining kkr
2 (Vara Summa
[ [+ | 5 |S:afrukt 30
|-j 8 |S:a rotfrukt 35
= 8 |S:a farskvaror B3
*| |12 |S.a konserv B
|-j 15 |S:a fryst 15
= 16 |S:a lagervaror 23
= 17 | Totalsumma 91

For att skapa summor pa niva 1:
e Klicka pa niva 2-knappen
e Markera B17
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e Klicka pa Autosumma-knappen

12|34 A | B
1 Férsalining kkr
2 (Vara Summa
% 9 |S:a farskvaror B8
|-1| 16 |S:a lagervaror 23
= 17 | Totalsumma 91

Alternativt kan man lagga in flera summor pa samma gang.
For att lagga in summor pa niva tre:
e Markera B5, B8, B12 och B15
For att gora en diskontinuerlig markering:
- Markera B5
- Hall ner Ctrl
- Markera B8, B12 och B15
(- Fortsétt att halla ner Ctrl)
e Vilj Autosumma
e Slépp Ctrl

Om man klickar pa knappen med en etta visas endast de rader som omfattas av den dvre nivan
medan ovriga rader ddljs. Nar raderna déljs forvandlas minustecknet (Délj detalj) till ett
plustecken Visa detalj. Om man klickar pa plustecknet tar man fram raderna pa den lagre
nivan.

For att ta fram alla rader klickar man pa knappen med en fyra i exemplet ovan.

* Dispositionsformatering

For att formatera den disponerade kalkylen ovan:

e Markera samtliga rader 3-17

e Vilj Data/Grupp och disposition/Instéllningar...
e Klicka pa Anvand format-knappen

5.2.1 Ovning: Disposition

Disponera och summera nedanstaende blad rad och kolumnvis:
o, le|lc|p | EJFlas[H] 1] v [K]L|Mm|[N [o|lPr|[a[rR]| 5 [T
1 Forsaljning i kkr
2 |Vara Jan Feb Mar Kv1 Apr Maj Jun Kv2 Kv1+2.Jul Aug Sep Kv3 Okt Hov Dec Kv 4 Kv 3+4 Total
| 3 |dpplen 200 30 28 27 33 23 3| 32 2 41 33 28
| 4 |Paron 0, &8 12 10 &8 12 10 &8 12 10 &8 12
| 3 |S& frukt
| B |Mordtter g G g g 14 g g G 9 5 M g
| 7 |Potatiz 30 24 24 300 240 249 300 33 029 30 24 29
| 8 |S:a rotfrukt
| 9 |5:a férskvarar
| 10 | Tonfizk = 9 g a3 9 g 3 9 g 5 9l N
| 11 | Wita bdnor 3 4 3 3 5] 3 3 4 3 g 4
| 12 | 5@ konsery
| 13 | Torskfilé 10 11 13 10 16 13 10 11 13 10 11 13
| 14 |Rodzpatta o 4 3 4 7 5 g 4 3 a 4 3
|15 |Sa fryst
16 | S:a lagervaror
17 [Totalzumma
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6 Listor, sortering, filter och delsumma

Excel 2000 har funktioner for att behandla data i listor. Det ar mojligt att gora urval, summeringar
och andra bearbetningar med hjélp av:

¢ Autofilter

Avancerat filter

Delsumma

SUMMA.OM- funktionen

Pivottabell

* & & o

| detta kapitel och nasta behandlas funktioner, som bygger pa att data &r organiserat i listor. Dessa
funktioner &r

¢ Underhall av listor med Formular

Ordna listor med Sortering

Soka och visa med Autofilter och Avancerat filter

Sammanfatta data i listor med Delsummering, diverse kalkylbladsfunktioner
Interaktiv sammanfattning med Pivottabeller (behandlas i nédsta kapitel)

* & & o

6.1 Listor och databaser

| tidigare versioner av Excel spelade begreppet Databas en viktig roll for alla som bearbetade data
i listor, men fr o m Excel 5 har en del dndringar skett. Databasbegreppen finns i viss utstrackning
kvar (termen villkorsomrade anvands fortfarande). Databasfunktionerna finns ocksa kvar, och det
finns mojlighet att bearbeta sina listor pa samma satt som tidigare. Av detta skal berors databas
aven i detta kompendium.

En lista/databas ar en samling data, dar man kan soka information, gora urval, gora berédkningar
mm.

Att kunna anvanda listor/databaser ger tillgang till ett kraftfullt och mangsidigt verktyg for
berakning och manipulering av stora datamangder. Ju stérre dataméangd ju kraftfullare resultat.
Dock finns det i Excel en begransning i storleken pa kalkylblad, darfér kan aldrig en databas i
Excel vara storre &n vad ett kalkylblad kan vara dvs 256 kolumner och 65536 rader. Detta beror
pa att Excel lagrar i princip hela kalkylbladet i primarminnet nar det skall bearbetas.

Fr o m Excel 5 behdver man inte uttryckligen namnge den lista som tjdnar som databas. Det ar
dock inte ndgon nackdel om man gor det eftersom man kan utnyttja namnet Databas i
databasfunktioner. De nya funktionerna utgar fran att en lista &r att betrakta som en databas.
Kalkyler fran aldre versioner av Excel gar utmérkt att utnyttja tillsammans med de nya
funktionerna.

6.1.1 Riktlinjer for utformning av listor/databaser:
Riktlinjerna delas upp i

¢ Lista/databas

¢ Kolumnrubriker
¢ Data

¢ Ovrigt
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* Lista/databas

¢ Flera listor/databaser bor inte placeras i samma kalkylblad. Vissa operationer kan endast
anvandas pa en lista i ett kalkylblad i taget

¢ Lamna minst en tomrad och en tomkolumn mellan listan/databasen och andra data pa
kalkylbladet. Det forenklar sortering, filtrering och delsummor.

¢ Lagra andra data ovanfor eller eventuellt under listan/databasen. Om man placerar till hger
eller vanster kan data ddljas vid filtrering och delsummering.

* Kolumnrubriker

¢ Skapa alltid kolumnrubriker i listans forsta rad

¢ Formatera data med t ex fetstil for att skilja rubriker fran data

¢ Anvand inte tomrader for att skilja rubriker fran data eller vissa data fran andra data. Att halla
samman listan mojliggor sortering, filtrering och delsummor. Om cellgrupper maste skiljas
fran varandra, anvand kantlinjer.

¢ Skriv varje kolumnrubrik i en cell och inte flera

¢ Om kolumnrubrikerna ar for langa for kolumnbredden kan man formatera dem med
Format/Celler/Justering/Radbyte. Alternativt kan man rotera texten med
Format/Celler/Justering/Orientering.

¢ Anvand inte textrutor som kolumnrubriker. Listfunktionerna utnyttjar bara det som star
inskrivet i cellerna.

* Data

¢ Innehallet i kolumner skall vara enhetligt

¢ Formatet i en kolumn skall vara enhetligt

¢ Formatera inte data mer an nédvéndigt (t ex talformat), det kan man gdra senare

*Ovrigt

¢ Namnge gérna listan/databasen. Namnet gér formler och funktioner enklare och begripligare.
Anvand namnet Databas

¢ Namnge garna kolumner ocksa. Ett bra satt ar att markera listan/databasen och vélja
Infoga/Namn/Skapa... | vissa lagen behdvs inte detta. Kolumnerna far namn efter
kolumnrubrikerna automatiskt

¢ Man kan skriva formler i listan/databasen

6.1.2 Lista/databas - grundbegrepp

Listan/databasen &r sjalva datasamlingen tillsammans med kolumnrubriker.

Villkorsomradet anvands for att skriva villkor vid avancerad filtrering. Bor ges namnet Villkor
for att kunna utnyttjas av Excels databasfunktioner.

Till Malomradet (tidigare Urvalsomradet) kopieras de poster (rader) i listan/databasen som
stammer med villkoret i villkorsomradet.

Alla tre ovanstadende omraden skall ha identiska kolumnrubriker. For att dstadkomma detta kan
man kopiera kolumnrubriker fran listan/databasen.

6.2 Underhalla lista/databas med formular
Exempelarbetsbok: Listor.xls

Formularet ar ett 'fonster' in i databasen. Med hjélp av formuldret kan man
¢ Bladdra

¢ SoOka med villkor

¢ Ldgga in poster
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¢ Andra poster
¢ Ta bort poster

For att ta fram formularet:
e Markera en cell nagonstans i listan/databasen.

e Vilj Data/Formular.

Formularfonstret kan flyttas om det skymmer data.

A E | C D E

1 [Namn__lAvd Fack Lin Anst.ar
2 |Ek A, hetall 18 000 189594
3 |Blom A, Ledarna 30 000 2000
4 |Blad B TCO 21000 1974
o Al A, Metall 14 000 1957
B |Ask A, ketall 17 000 1956
7 |Asp B Ledarna 28 000 1993
g |Ldv C TCO 25 000 1979
9 |Gren B TCO 22 000 1850
10 | kvist C TCO 25 000 1978
11 |Stam C TCO 20 000 1891
12

13

14

15

15

17
* Bladdra

For att bladdra med formuléret:

e Klicka pa uppat resp nedatpilen i bladdringsfaltet

eller

e Klicka pa Foregaende/Nasta-knapparna

Exempel:
For att bladdra till Asp:

[B1adi

Naron: [T ﬂ Lav10
I.ﬁ. By

Bed:

Fack: IMetaII
Lan: I 12000

B ||

Ta bort

fikerskall

Anst.&r: [1994

Faregdende
Stk nasta

Yillkor

Skang

e Kilicka pa Nasta tills posten med Asp ar framme i fonstret

* Soka

For att soka med villkor i med formulér:

e Kilicka pa Villkor

e Formulera ett villkor i den faltruta/de faltrutor som ar aktuell(a)
e Vilj Foregaende/Nasta for att titta pa den delmangd av databasen som matchar villkoret

Exempel:

For att soka ratt pa anstallda med 16n 6ver 15000:

Klicka pa Villkor
Markera Lon-faltet

* Lagga in post

Skriv >22000 i Lon-féltet
Klicka pd Foregaende/Nasta for att se matchande poster

For att 1agga in en ny post med formular:
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Vilj Ny

Skriv in vérde i forsta faltet

Tryck Tab for att komma till nasta falt

Skriv in, tryck pa Tab tills posten ar klar

Fortsatt eventuellt med nésta post eller vélj Stang

Flyttar mellan falten i formul&ret gér man med Tab-tangenten!.
Trycker man Enter efter inmatat véarde avslutas inmatningen av den posten.

Exempel:

For att lagga in ny anstalld i I6ndatabasen:

° Va” Ny

Skriv in Tall i Namn- faltet

Tryck pa Tab for att komma till Avd- faltet

Skriv in A i Avd- faltet

Skriv in resten pa samma satt: Metall i Fack- faltet, 20000 i Lon- faltet, 2001 i Anst.ar-
faltet

e Tryck Enter

For att andra post med formular:
e SOk ratt pa posten som skall andras genom att bladdra eller stélla villkor
e Redigera det/de falt som skall &ndras

Exempel:

FOr att &ndra post:

e Bléaddra till post med Namn Tall
e Markera Lon- faltet

e Andra I6nen till 19000

* Ta bort post

For att ta bort poster med formulér:

e SOk ratt pa posten som skall tas bort genom att bladdra eller stalla villkor
e Kilicka pa Ta bort

Nu visas en varningsruta med texten Visad post tas bort permanent

Microzoft Excel Ed

& vizad post tas bort permanent,
| ] Avbrt |

e Valj OK (Enter)

Exempel:

For att ta bort post:

o Bladdra till Tall- posten
e Valj Ta bort

e Vilj OK (Enter)
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6.3 Sortering

Exempelarbetsbok: Listor.xls

Sorteringsfunktionen fungerar pa omraden som ar listor.

Listor kan sorteras:

¢ Stigande eller fallande

¢ Radvis eller kolumnvis

¢ Pa flera nycklar. Tre nycklar i forsta hand, men aven flera om det sker i omgangar.

Exempel:
For att sortera en lista:
e Utga fran foljande lista

A | B | ¢ | b | E | F |
1 |Lopnr  Mamn  Awvd Fack Lon Anst.ar
2 1 Ek A, hletall 15 000 1954
3 2 Blom A, Ledarna 30 000 2000
4 3 Blad B TCO 21 000 1974
5 44l A, fletall 14 000 19587
G 5| Ask A fletall 17 000 1986
7 B Asp B Ledarna 28 000 19593
g 7 |Lav c TCO 25 000 1974
4 8 Gren B TCO 22 000 1950
10 9 | Kist C TCO 25 000 1978
11 10 Stam C TCO 20 000 1951

Alt. 1:

e Markera en cell i den kolumn som skall bli sorteringsnyckel
e Klicka pa Stigande-knappen # (eller Fallande-knappen il )

Om sorteringen skall ske pa flera nycklar, t.ex. i forsta hand Avd i andra hand
Fack och i tredje hand Namn sa skall listan sorteras “bakifran”. Sortera forst efter
Namn sedan efter Fack och sist efter Avd.

Alt. 2:
e Markera nagon cell i listan
e Valj Data/Sortera...
e Kilicka pa listpilen till hoger om den Gversta rutan
En lista med tankbara sorteringsnycklar visas
e Valjtex. Fack
e Valj OK (Enter)
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A [ 8 [ ¢ [ o [ E | ¢F == HE
1 |Lapnr Namn Avd Fack Lin Anst.ar
2 T EK A Metall 18 000 EEg| Oortera ofter
3 2 Blom A Ledarna 30 000 2000 +| * stigande
4 3 Blad B TCiG 21 000 1574 =] ¢ Esllande
5 4 A A hetall 14 000 1987
B 5 Ask A hetall 17 000 1985 {+' Stigande
Fi B Asp B Ledarna 28 000 19593 " Fallande
8 7 Liw E TEiE 25 000 1973
q & Gren B oo 27 000 15990 = Stigande
10 9 Kuist 5 TCO 25 000 1978  Fallande
11 10 Stam 5 e 20 000 19911 | b i
1% i Rubriker . Inga rubriker
14
15 Alternativ, | (a4 I Ayt
1=

* Mall for sortering

e Markera en cell i det omrade som skall sorteras.
e Valj Data/Sortera...
Om féreslagen sorteringsnyckel inte 6nskas
- Klicka pa listpilen till hger om rutan med valbara varden
- Vélj sorteringsnyckel
Upprepa ev for andra och tredje sorteringsnyckel
e Valj OK (Enter)

For att kunna aterstélla den ursprungliga ordning som radde fére sorteringen kan det vara
lampligt att fore sorteringen infoga en kolumn med I6pnummer e.d. Om man inte vill att
I6pnummerkolumnen skall visas, kan man délja kolumnen, genom att markera den och
vélja Format/Kolumn/Délj.

E | ¢ | D | E | F |
1 INamn  Avd Fack Lon Anst.ar
2 |Blom A, Ledarna 30 000 2000
3 |Asp B Ledarna 28 000 1993
4 |Ek &, fetall 18 000 1594
=l Al iy hdatall 14 1nn 1087

6.3.1 Ovning: Sortering lista/databas
a) Sortera londatabasen stigande pa Fack och fallande pa Lon.
b) Sortera I6ndatabasen stigande pa Fack, stigande pa Avd och fallande pa Anst.ar.

6.4 Autofilter
Exempelarbetsbok: Filter.xls
Filterfunktionerna kan anvéndas till att gora urval ur en lista/databas.

Filterexemplen utgar fran samma lista som i tidigare exempel:

For att skapa ett Autofilter:

Markera en cell ndgonstans i listan

Valj Data/Filter/Autofilter
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For att filtrera listan sa att endast anstallda vid avdelning B visas:

A B = 0] E F
1 |[Lopnr ~|Namn =|Avd |=|Fack |v|Lin |=|Anst.ar =]
2 1 Ek A, Pl etall 18 000 1954
a 2 Blam A, Ledarna a0 0oo 2000
4 3 Blad B TCO 21 000 1974
C ANl n hd-4-ll 44 nimn 10T

e Klicka pa listpilen till hoger om kolumnrubriken Avd

e Vailj B pa listan

A, B C ] E F
1 |[Liopnr ~|Namn ~|Avd [+|Fack |=|Lin |=|Anst.ar+]
2 1 Ek {Alla) Metall 18 000 15994
3 2Blom |$0M99%2 || edama 0000 2000
4 3 Blad TCO 21000 1974
5 4 A Metall 14 000 1987
B 5 Ask Metall 17 000 19386

Resultat:

A B C ] E F
1 [Lépnr v|Mamn =|Awvd |=|Fack |v|Lin |=|Anstar+]
4 3 Elad B TCO 21 000 1974
7 B lAsp B Ledarna 28 000 1993
9 g Gren B TCO 22 000 1950

Pa Filter-listan finns nagra alternativ som ar gemensamma fér alla kolumner:

¢ (Alla) Alla rader visas

¢ (10 hogsta) Visar de rader som har de 10 hogsta vardena i den valda kolumnen
¢ (Anpassa...) se nedan

Alternativet (Anpassa...) leder till foljande dialogruta:

Anpaszsat autofilter H |
Wisa rader dar:
foed

| lica med =] [ - |

= och " eller
| = ]

¥ motswvarar etk okant tecken

* motswarar etk obestamt antal okanda tecken

Ik I byt

Den vanstra listan innehaller relationsoperatorerna: =, >, <, >=, <=, <>
&t mindre &n eller lika med -

birjar med

birjar inte med

ar ej lika med

&r skirre &n — |slutar med
&r skérre &n eller lika med slukar inte med
& mindre &n Innehller
&r mindre &n eller lika med adl Rinnehaller inte

Den andra listan innehdller de varden som finns i kolumnen. | fallet ovan: A, B och C
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Med hjalp av denna dialogruta kan man stalla nagot mer komplexa villkor.

Exempel pa anvandning av Anpassat autofilter:
For att visa alla rader utom de som inte &r anslutna till Metall:
Klicka pa listpilen till hdger om Fack
Valj (Anpassat...)
Valj ar ej lika med i relationsoperator-listan
Valj Metall i den andra listan
Valj OK (Enter)
Yisa rader dar:
Fack.

[&r i ka med ] I | ‘

For att visa rader for dem som tjanar mellan 20 000 och 25 000:

Klicka pa listpilen till hGger om Lon

Valj (Anpassat...)

Valj ar storre an eller lika med i relationsoperator-listan

Valj 20000 i vardelistan

Klicka pa och-knappen OBS OCH

Valj &r mindre &n eller lika med i den undre relationsoperator-listan
Valj 25000 i undre vardelistan

‘Wisa rader dar:
Lan
I-'.='|r starre an eller lika med j I_
= och " gller
Iéur mindre &n eller lika med j |25IJEIIZI ;I
e Valj OK (Enter)
Resultat:
A, B [ ] E F
1 [Lopnr v|Namn =|Awvd |=|Fack |v|Lin |=|Anstar+]|
4 3 Blad B TCO 21 000 1974
a 7 L C TCO 26 000 1979
g 3 Gren B TCO 22000 1990
10 O kvist C TCO 26 000 1978
11 10 Stam C TCO 20 000 1991

For att visa rader for dem som tjanar under 15 000 men éver 25 000:
Klicka pa listpilen till hGger om Lon

Valj (Anpassat...)

Valj ar mindre &n i relationsoperator-listan

Skriv 15000 i vardelistan

Klicka pa eller-knappen OBS ELLER

Valj ar storre &n i den undre relationsoperator-listan

Skriv 25000 i undre vérdelistan
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Wisa rader dar:
Lim
| mindre: an | [1s000 =]
Coh gl
Iér stdrre an j |25|:||:||:| LI
e Vilj OK (Enter)
Resultat:
Ay B [ D E F
1 |[Lopnr =|Namn =|Avd |=|Fack |v|Lin |=|Anst.ar =]
3 2 Blam A, Ledarna 30 000 2000
5 4 Al A, Metall 14 000 1987
7 b | Asp B Ledarna 28 000 1993

For att visa rader for dem som har efternamn som barjar pa A:
e Kilicka pa listpilen till hdger om Namn

e Valj (Anpassat...)

e Valj borjar med i relationsoperator-listan

[ ]

Skriv A i vérdelistan (a gar ocksa bra)
Wisa rader dar:

Hammn
Il:u':'urjar med j I-':'- ;I
e Valj OK (Enter)
Resultat:
A B C D E F
1 |[Lopnr v|Namn ~|Awd |=|Fack |v|Lin |=|Anstar+|
] 4 Al A, Metall 14 000 1987
3] 5 Ask A, Metall 17 000 1956
7 B Asp B Ledarna 28 000 1993

Exempel pa filtrering med fler &n ett villkor:

For att visa rader for dem som arbetar pa avd A och &r anstallda fr o m 1990:
e Kilicka pa listpilen till hoger om Avd

Vilj A pa listan

Klicka pa listpilen till hoger om Anst.ar

Valj (Anpassat...)

Valj storre an eller lika med i relationsoperator-listan

Skriv 1990 i vérdelistan

. Misa rader dar:

. Anst.&r
£ Iar skirre &n eller lika med j |1'99I:I j
e Valj OK (Enter)
Resultat:
&, B i O E F
1 |[Lopnr v|Namn =|Awvd |=|Fack |v|Lin |=|Anst.ar =]
2 1 Ek A hletall 18 000 1994
3 2 Blom A, Ledarna 30 000 2000

* Ta bort filter
For att ta bort filter:
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o Valj Data/Filter/Autofilter
Autofilter avmarkeras

6.5 Avancerat filter

Exempelarbetsbok: Filter.xls

Med Avancerat filter kan man dels utféra nagot mer avancerade databassokningar an med
Autofilter, dels kan man anvanda kalkylsystem med databaser definierade med tidigare
Excelversioner. Avancerat filter bygger pa att det finns ett sk Villkorsomrade, dvs en del av
kalkylbladet dar man kan beskriva vilka rader i listan/databasen som man dr intresserad av. Man
kan ocksa definiera ett sk Malomrade (tidigare Urvalsomrade) dit man kan kopiera de rader fran
listan/databasen som uppfyller villkoren i Villkorsomradet.

Till en lista/databas med Avancerat filter kan man ocksa knyta Databasfunktioner, en slags
speciellt anpassade funktioner som opererar pa listan/databasen.

6.5.1 Villkorsomrade

Villkorsomradet ar ett omrade dar man skriver i matchningsvillkoren, dvs en sorts beskrivning av
vilka poster man &r intresserad av. | en personaldatabas kan man t ex vara intresserad av att
berdkna medelGvertiden for en viss kategori av anstéllda, eller s kan man i en orderdatabas vara
intresserad av att berakna tackningsbidrag for order tecknade under en viss manad for en viss typ
av produkter. Forutsatt att man har data som representerar de olika typerna av villkor man vill
stélla, kan man stélla sammansatta villkor.

| princip kan man placera villkorsomradet var som helst pa kalkylbladet. Det kan dock vara
praktiskt att ha det hdgst upp ovanfor listan/databasen, i synnerhet om listan/databasen vaxer och
blir storre och storre.

Kolumnrubrikerna i villkorsomradet maste vara identiska med kolumnrubrikerna i
listan/databasen.

Nedanstaende exempel utgar fran samma lista/databas som i tidigare exempel:
For att skapa ett villkorsomrade:
e Markeraradernaltom4

e Valj Infoga/Rader
e Markerarad 5
e Kilicka pa Kopiera-knappen
e Markerarad 1
e Klicka pa Klistra in-knappen &
A | B [ ¢ [ b [ E | F |
1 |[Lopnr  Namn  Awd Fack Laon Anst.ar
2
3
1
5 |Ldpnr  Namn  Avd Fack Lon Anst.ar

Villkorsomradet behdver inte innehalla alla kolumnrubriker fran listan/databasen. Om man sa
onskar racker det att ta med de kolumnrubriker som man tanker anvanda for att stalla
matchningsvillkor.

* Ge namn till villkorsomréadet:
e Markera Al:F2

58 © Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

e Valj Infoga/Namn/Definiera...
e Skriv Villkor i Definierade namn-rutan | OK

Definiera namn

Definierade namn:
Willkaor| | O I

6.5.2 Avancerad filtrering

Exempel 1:

Anta att man vill se vilka metallare pa avd A som tjanar 15000 eller mer.
For att skriva in villkoret:

e Skriv Ai C2, Metall i D2 och >=15000 i E2

A | B [ ¢ [ b | E | F |
1 |[Lopnr  MHamn  Awd Fack Lon Anst.ar
2 A, Metall ==15000

e Markera en cell i listan/databasen
e Valj Data/Filter/Avancerat filter...
Féljande dialogruta visas:

Avancerat filter E |
Alternativ

%' Filtrera listan p& plats
i~ Kopiera kil annan plats

Listarmr3de: AT EFE1T

Yillkorsanmr Sde: |$A$1:$F$2
Kopiera kill: | :K_j

[ Enbart unika posker

e Vilj OK
Resutat:
5 Lipnr  Namn  Avd Fack Lon Anst.ar
B 1 Ek A, Metall 18 000 1994
10 & Ask A, Metall 17 000 1986
Exempel 2:

Anta att vi vill se vilka TCO:are som &r anstallda fore 1990:
e Fylli Villkorsomradet

A [ B8 | ¢ | o [ E | F |
1 |[Lopnr  Namn  Awd Fack Laon Anst.ar
2 TCO =1930

e Kiicka i listan/databasen
e Vilj Data/Filter/Avancerat filter...

Nu ar Villkorsomradet redan definierat
e Valj OK (Enter)
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£ |Lipnr  Namn  Avd Fack Lin Anst.ar

2 3/ Blad B TCO 21000 1974
12 7 |Liw C TCO 25 000 1979
4 J Krist C TCO 25 000 1978

* Aterstélla lista/databas
For att visa hela listan/databasen igen efter filtrering:
e Valj Data/Filter/Visa alla

6.5.3 Urval
Urval innebér att man kopierar de sokta posterna ur databasen och placerar dem pa ett sarskilt
stalle pa kalkylbladet (Urvalsomradet) for att kunna hantera dem pa nagot satt t ex skapa ett
diagram eller utféra nagon berdkning. Urvalsomradet kan finnas pa ett annat blad &n
listan/databasen.

For att kopiera alla TCO:are pa avdelning B till ett urvalsomrade:
e Fylli Villkorsomradet enligt:

A | B Jc | D | E | F |
1 |Lopnr Mamn Awd Fack  Lin Anst.ar
2 B TCO
e Markeraen cell i listan/databasen
e Valj Data/Filter/Avancerat filter...
e Klicka pa alternativknappen Kopiera till annan plats
e Kilicka i Kopiera till-rutan (sa att infogningstecknet borjar blinka)
e Kilickai cell H5
Det ar den cell som skall bli den Gvre vénstra urvalsomradet
Flytta dialogrutan om den &r i végen
Avanceratfiter —————— EE|
Alternativ

™ Filerera listan p& plats
%' Kopiera kil annan plats

ListornrSde: |$,|:-.$5:$F$15

Yillkarsormrade: |$P.$1:$F$2

] ] bt

kapiera till: |Urvalighgs

v iEnbart unika poster

(0] 4 I Avbrt |

Kryssmarkera Enbart unika poster fore OK om det finns dubblettposter i databasen som inte skall
dubbleras i urvalsomradet.

° Vé.“ OK

A | B | ¢ | D | E | F | &6 | H | [ 0 [ kK [ L [ M |
| 1 |Ldpnr Namn Avd Fack Liin Anst.ar
|2 B TC0
E
| 4
| & [Lopnr  Namn  Awd Fack Lon Anst.ar Lopnr  HNamn  Awd Fack Lon Anst.ar
| 6 | 1 Ek A tetall 158 000 19394 3 Blad B TCO 21000 1974
| 7 2 Blarn A Ledarna 30 0oo 2000 8 Gren B TCO 22000 1950
| G | 3 Blad B TCO 21 000 1974
| 9| 4 Al A tetall 14 000 1957

D
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Nu ligger de sokta posterna i urvalsomradet, och kan omvandlas till diagram e dy.

* Definiera urvalsomrade manuellt

Urvalsomradet behdver inte innehalla samtliga kolumnrubriker om det definieras manuellt.
For att skapa ett urvalsomrade med kolumnerna Namn och Lén

e Skriv Namn i H5 och Lon i 15

e Markeraen cell i listan/databasen
e Valj Data/Filter/Avancerat filter...
e Klicka pa alternativknappen Kopiera till annan plats
o Markera cell H5:15
L et ther W
| 1 |[Lopnr  Mamn  Awd Fack Lén Anst.ar - L 2]
2 B TCO Albernatiy
E € Filtrera listan pd plats
4 & e =
3 JLopnr___INamn Avd Fack Liin Anst.ar Namn Lin
| 6 | 1 Ek A Metall 18 000 1994 Listornr &de: |sags:4Fg15 53|
7 2 Blom A Ledarna 30 000 2000 f : -
5 3Blad B TCO 2000 1974 ilkorsomrdde: [ fis1:4752 3l
ER 44 A Matall 14000 1987 Kopiera til: |stig5:4155 Al
e Valj OK
5 [Lapnr Namn Avd Fack Lin Anst.ar Namn Lin
= 1 Ek A, fletall 18 000 1904 Elad 21 000
7 2| Blom A Ledarna 30 000 2000 Sren 22 000
8 3 Blad B TGO 21 000 1974
=] Alal iy hAatall 14 nnn 1087

6.6 Databasfunktioner

Databasfunktioner kan anvandas till att utvinna olika typer av information ur en lista/databas som
har ett villkorsomrade.

Databasfunktioner &r:

DANTAL() Raknar antal tal

DANTALV() Réknar antal varden (ej tomma celler)

DSUMMA() Summerar talen

DMEDEL() Beraknar medelvarde

DMAX() Returnerar det storsta vardet

DMIN() Returnerar det minsta vérdet

DPRODUKT() Multiplicerar vérden

DHAMTA() Hamtar en post

DSTDAV() Beraknar standardavvikelse (databasen har en del av populationen)
DSTDAVP() Beraknar standardavvikelse (databasen har hela populationen)
DVARIANS() Beréknar varians (databasen har en del av populationen)
DVARIANSP() Berédknar varians (databasen har hela populationen)
HAMTA.PIVOTDATA() Hamtar data fran en pivottabell

Formatet for alla databasfunktioner &r:
DATABASFUNKTION(Databas;"Félt";Villkor)
Argumentens betydelse och form:
Databas
innehaller en referens till listan/databasen dér sokningen skall ske, kan vara ett namn eller en
cellreferens
Exempel =DSUMMA (Databas;"Lon";Villkor)
=DSUMMA(A5:F15;"Lon";Villkor)
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Falt
innehaller referens till en kolumnrubrik ett falthamn inom citationstecken eller en cellreferens
Exempel =DSUMMA (Databas;"Lon";Villkor)

=DSUMMA (Databas;E1;Villkor)
Villkorsomréade
innehaller en referens till villkorsomradet, kan vara ett namn eller en cellreferens
Exempel =DSUMMA (Databas;"Lon";Villkor)
=DSUMMA(A5:F15;"L6n";Al:E2)

Funktionerna:

¢ -DANTAL berédknar antalet rader som har ett tal i den kolumn som angivits i formeln, (i
exemplet ovan Lon), for alla poster (rader) i Databas, som uppfyller villkoret i Villkor.

¢ -DANTALYV beraknar antalet rader som har ett varde (dvs bade text och tal) i den kolumn
som angivits i formeln, (i exemplet ovan L&n), for alla poster (rader) i Databas, som uppfyller
villkoret i Villkor.

¢ -DSUMMA berdknar summan av alla talvdrden i den kolumn som angivits i formeln, (i
exemplet ovan Lon), for alla poster (rader) i Databas, som uppfyller villkoret i Villkor.

¢ -DMEDEL beraknar medelvardet av alla talvarden i den kolumn som angivits i formeln, (i
exemplet ovan Lon), for alla poster (rader) i Databas, som uppfyller villkoret i Villkor.

¢ -DMIN beraknar det minsta av alla talvarden i den kolumn som angivits i formeln, (i
exemplet ovan Lon), for alla poster (rader) i Databas, som uppfyller villkoret i Villkor.

¢ -DMAX beraknar det storsta av alla talvarden i den kolumn som angivits i formeln, (i
exemplet ovan Lon), for alla poster (rader) i Databas, som uppfyller villkoret i Villkor.

For att berakna antal anstallda p& avdelning B utifran exemplet ovan:

B3 | = | =DANTALV(AS:F15;B1;Villkor)
A& | B | ¢ | D | E | F
1 |[Lopnr  Mamn  Awd Fack Lon Anst.ar
2 B TCO
i Antal I 2!
£ |Lipnr  Namn  Avd Fack Lin Anst.ar
= 1 Fle Py hAatall 1R 10N 1054
For att berakna medellonen for metallare utifran exemplet ovan:
03 | = | =DMEDEL(AS:F15;E1;Villkar)
Al B [ ¢ b [ E [ F ]
1 |[Lapnr  MNamn  Awvd Fack Lin Anst.ar
2 B TCO
3 |Antal 2 Medellin I 21 500 _|

Nu kommer det att i cell B3 sta det antal poster som 6verensstammer med villkoren i
villkorsomradet, och i cell E3 kommer det att sta medelvardet av samtliga léner for de rader som
uppfyller villkoret. Uppdatering av databasfunktionerna sker sa fort man andrar i villkorsomradet
och trycker Enter.

6.6.1 Ovning: Databasfunktioner

a) Berdkna medellonen for anstéllda fére 1990, resp fr o m 1990 och senare.
b) Berakna medellonen for TCO:are pa avdelning C.

c) Berékna minimi- maximilénen for TCO:are.
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6.7 SUMMA.OM-funktionen
Exempelarbetsbok: SummaOm.xls
Nagra funktioner ger méjlighet att summera och berékna antal utifran ett villkor.
Funktionerna heter:
¢ SUMMA .OM(omrade,villkor,summaomrade)
Summerar varden i summaomrade for de rader som uppfyller villkor i omrade
¢ ANTAL.OM(omrade,villkor)
Beraknar antal rader i som uppfyller villkor i omrade
¢ ANTAL.TOMMA (omrade)
Beraknar antal rader som har tomma celler i omrade

Exempel:
Nedanstaende kalkyl beraknar Ionesumma i resp avdelning

2 | =| =SUMMA OM(FCE2: 0511, A" SEF2: $E511)
A B ¢ D | E | F |G| H | 1 |
1 |Lapnr Mamn Avd Fack Lin  Anst.ar Summa lin
2 1|Ek A Metall (150000 1994 Awd A I ?’EIEIEIEI!
3 2 Blom A  |Ledama 30000 2000 AvwdB 71000
4 JBlad B |TCO 21000 15974 Avd C 70000
] A A Metall 14000 1937
E SlAagk A Metall (17000 1956
Rlfen F I adarna |28 10N ==

Skalet till att absoluta referenser anvands i exemplet ar att det ar lattare att kopiera den forst
skrivna formeln till de andra tva cellerna, dar man endast behdver redigera om
avdelningsbokstaven.

Nedanstaende formler beraknar antal anstallda i resp avdelning
=ANTAL.OM($C$2:$C$11;"=A")
=ANTAL.OM($C$2:$C$11;"=B")
=ANTAL.OM($C$2:$C$11;"=C")

17 | =| =ANTAL OM{FCH2:5CH11;"A"

A | B | ¢c| D E F H 1|
1 [Lopnr Mamn Avd Fack Lin  Anst.ar Summa lion
2 1 Ek A Metall (150000 1534 Awd A 7a000
3 2 Blom |A  |Ledarna 30000 2000 Avwd B 71000
4 JBlad B |TCO 21000 1974 Avd C 70000
] 4 A A Metall 14000 1937
B 5Ask A Metall (17000 1985  Antal
Fi ElAsp (B |Ledarna (280000 19930 Awd A I f-1.|
g 7ley (T |TCO 25000 1999 Avd B 3
e g Gren B |TCO 220000 19500 Awd C 3
10 9 kyist |[C |TCO 25000 1575
i 10/ 5tam (| TCO 200000 15991

* Namn i formler

Det kan underlatta saval begriplighet som hantering att anvanda namn som argument i formler
med SUMMA.OM, ANTAL.OM och ANTAL.TOMMA.

For att kunna anvédnda namn bor de forst skapas, se dven kapitlet Referenser och namn. Genom
att skapa namn kan man utféra vissa atgarder som inte vore majligt annars, t.ex. klistra in namn
och anvénda namn (se nedan).
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e Markera en cell i omradet
e Tryck Ctrl+Skift+*

For att markera omradet
e Valj Infoga/Namn/Skapa.../OK

* Anvand namn
For att andra cellreferenserna i formlerna till namn:
e Markera omradet som innehaller formlerna
S A, Fa000
L B F1000
S ?EIEIEIIII_
e Vilj Infoga/Namn/Anvand...
Foljande dialogruta visas om man vill valja bort nagra cellreferenser:

Anvind namn |

Anvand namn:

Ansk, &
Aved

Fack.
Lu':? n Avbrwt |

k.

Alkernativ ==

[

V¥ Ignorera relativ/absolut
¥ anvand rad- och kolurmnnamn

e ViljOK

Nu ser formlerna ut sa har:

=SUMMA.OM(Avd;"=A";L6n)
=SUMMA.OM(Avd;"=B";L6n)
=SUMMA.OM(Avd;"=C";L6n)

6.8 Delsumma

Exempelarbetsbok: Delsumma.xls

Automatisk delsummering summerar gruppvis varden i en lista om den &r sorterad efter
summeringsgrupperna.

Summorna kan bl a anvéndas till att géra diagram.

Kostnaderna i reklamationslistan nedan skall summeras efter Manad och Typ.

64 © Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

A | B | ¢ [o|] E [FI[G] H |
1 |Reklamationer 2000
2
3 |Datum Man  Kund Typ Hostn Atg Avd  Anm |
4 a0-01-01 Jan Smmith 220 24000 1A
] a0-01-04 Jan Wagner 14| 200 000 1|C
2] 00-01-04 Jan Fetrelli 27 s0000 1B
7 A0-01-22 Jan Smith 220 24000 14 Axelbratt
5] A0-01-31 Jan Lokamaotiy 33 25000 1|C
g A0-02-09 Feb Smith 22 a 0B
10 A0-02-18 Feb Fearson 14 140 000 arc
11 O0-02-27  Feb Wagner 2 a 0A Aska
12 A0-03-03 | har Grandal A4 25000 1B
13 O0-03-17  Mar Lokomotiv 99 1C
14 00-03-26 | Mar Srandal 54 a 0B
15 Q0-04-04 Apr Fearson 99 104
16 a0-04-05 Apr Smith 14, 45000 1B
17 A0-05-02 Maj Wagner 14 a 0B
18 A0-05-08 Maj Wagner 27| 75000 0B
19 A0-05-20 Jun Smith 89 a A
20 00-06-29 Jun Pearson 38 112 000 1C

Vid delsummering maste listan forst sorteras!

Sortering av listor dar delsummering skall goras darfor att delsummering sker i en kolumn nér
vardena foréndras, t ex vid ny avdelningsbeteckning. Om delsummering sker i andra ledet, kan
oklarheter uppsta om det inte ar tillrackligt manga varden. Delsummering sker aven dar endast
vid nytt varde. Detta kan fa till foljd att delsummering i andra led inte alltid sker.

Summering pa manadsheteckning maste hanteras speciellt for att inte manaderna skall sorteras
alfabetiskt, dvs med april foére december osv.

For att sortera listan pa manad och typ:
Markera en cell i omradet

Valj Data/Sortera...

Valj Man i Sortera efter-gruppen
Klicka pa Alternativ...-knappen
Valj alternativ enligt nedan:

Sorteringzalternativ |

Eérsta nyckelns sorteringsordning

Morrmal - | Ik I
Marrmal -

M4&, Ti, On, To, Fr, L&, 56 e byt |

Januari, Februari, Mars, April, Maj,

e Valj OK (i sorteringsalternativrutan)
e Valj Typ i Sedan efter-rutan
e Valj OK (i sorteringsrutan)

For att skapa delsummor pa reklamationskostnad per manad:
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°
e Vilj Data/Delsummor...
e Vilj Man i dversta listrutan
e Vilj Summa i mellersta listrutan
°
Delzumma |
Wid varie Farandring i
IMSn j
anvand Funkkion:
ISumma j

Laaq kill delsumrma Far:

= Tvp -
[

m gtg =

V¥ Ersatt aktuella delsummor
[ sidbrytning mellan grupper

¥ summering nedanfir data

Ta bort alla | (04 I Avbrwt

e ViljOK

Markera en cell i listan som skall delsummeras

Markera Kostn i nedersta listrutan (ta bort ev andra markeringar)

Resultat:
12| 3 A | B | ¢ | o] E JFlaeg] H |
1 |Reklamationer 2000
2
3 |Datum Man Kund Typ Kostn Aty Avd Anm |
[T 4 00-01-04 | Jan Wagner 14| 200000 1{C
5 00-01-01 | Jan Srnith 22 24000 1A
] 00-01-22 | Jan =mith 22 24000 1A Axelbrott
7 00-01-04 | Jan Petralli 27 A0000 1B
- | 8 00-01-31 | Jan Lokornotiy 38 25000 1{C
= |4 Jan Totalt 323 000
[ - |10 00-02-18 Feb Pearsan 14| 140000 ac
11 00-02-09 Feb Srnith 22 1] 0B
- 12 00-02-27 Feb WWagner 22 0 oA Aska
=l |13 Feh Totalt 140 000
[ - | 14 00-03-03 Mar Grandal 54 23000 1B
15 00-03-26 Mar Grandal a4 1] 0B
- |16 00-03-17 Mar Lokornotiv 99 1C
= 117 Mar Totalt 28 000
[ - |18 00-04-05 Apr =mith 14/ 45000 1B
- |19 00-04-04 Apr Pearson 99 1A
= |20 Apr Totalt 45 000
[+ |21 00-05-02 Ma Wagner 14 1] 0B
O 00-05-03 Ma Wagner 27 75000 0B
=l |23 Maj Totalt 75000
[ - | 24 00-06-29 Jun Fearson 35 112000 1C
- |25 00-08-20 | Jun Srnith 99 oA
=l |26 Jun Totalt 112 000
= 27 Totalt 723000
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Eftersom listan blir disponerad da Delsumma véljs, finns mojligheten att vélja att endast visa niva
1 och 2.

Klicka pa niva-knapp 2.

1] 2] 3] A | B | ¢ |bp|] E [F|la] H ]

1 |Reklamationer 2000
2
3 |Datum Man Kund Typ HKostn Aty Avd Anm |
[+ |9 Jan Totalt 323000
+ |13 Febh Totalt 140 000
* |17 Mar Totalt 28 000
=+ |20 Apr Totalt 45 000
+ |23 Maj Totalt 75000
+ | ZB Jun Totalt 112 000
= 27 Totalt 723000

Autofilter kan vara aktivt nar man skapar delsummor.

Om man vill delsummera inom en grupp ska man avmarkera kryssrutan Ersatt aktuella

delsummor.

For att delsummera Typ inom varje Man:

e Markera en cell i listan

Vélj Data/Delsummor...

Valj Typ i dversta listrutan

Lat Summa-funktion och Kostn som delsumma sta kvar
Avmarkera kryssrutan Ersatt aktuella delsummor

Delsumma |

Wid varie Farandring i
[Tvp

L]

anvand Funkkion:

L«

ISumma

Laaq kill delsumrma Far:

kund -
|'|: Tvp :II
v [ - |

o Ersatt aktuella delsummor |
[ sidbrytning mellan grupper
¥ summering nedanfir data

Ta bort alla | (04 I Avbrwt

e Vilj OK (Enter)
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1) 2] 3] 4| A | B | C | O | E | F | = | H |
1 |Reklamationer 2000
2
3 |Datum Man [Kund ITyp Kostn Aty Avd Anm |
[ [+ ] 14 Totalt 200 000
I a 22 Totalt 43 000
+ 10 27 Totalt 50000
o+ 12 38 Totalt 25000
= 13 Jan Totalt 323 000
[+ |15 14 Totalt 140 000
+ |18 22 Totalt ]
= 19 Feh Totalt 140 000
[+ |22 54 Totalt 23 000
= (24 99 Totalt 0
= 25 Mar Totalt 28 000
[+ |27 14 Totalt 45000
= |28 99 Totalt ]
= 30 Apr Totalt 45 000
[+ |32 14 Totalt 0
o+ 34 27 Totalt 75000
= 35 Maj Totalt 75 000
[+ |57 38 Totalt 112 000
* |39 99 Totalt ]
= 40 Jun Totalt 112 000
= 41 Totalt 723000
47 Totalt 723000

Om bara ett varde finns i gruppen i nivan ovanfor den som skall delsummeras utfors ej
summeringen, den &r ju redan summerad en gang.

For att gora ett diagram av niva 2:
e Klicka pa nivaknapp 2
e Markera Man och Kostn kolumnerna

1[2[3]4] A B [ ¢ | o | E [F[G] H
1 |Reklamationer 2000
2
3 |Datum Man Kund Typ Kostn |Atg Avd Anm
[+ 13 Jan Totalt 323 000
% 19 Feb Totalt 140 000
% 25 Mar Totalt 28 000
% 30 Apr Totalt 45 000
| 35 Maj Totalt 75 000
| 40 Jun Totalt 112 000
= 41 Totalt 723000

e Klicka pa Diagramguide-knappen
e F0lj Diagramguiden och valj 3D-stapeldiagram
e Vilj Slutfor
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Reklamationskostnader'man jan-jun 2000

350 000
300 000 4
2450000 4
200 000 4
150 000 4
100 000 4
a0 000
0

Jan  Feb  Mar Apr Maj  Jun
Totalt Totalt Totalt Totalt Totalt Totalt

6.8.1 Ovning: Kostnader/typ

a) Gor en delsummering pa kostnader /reklamationstyp.

b) Skapa ett linjediagram pa hur kostnader /reklamationstyp under januari till juni.
c) Gor en tabell med enbart kunden Wagners reklamationer.
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7 Pivottabeller

Pivottabell &r en interaktiv rapportfunktion, som kan anvéndas for sammanstallningar av olika
slag, t.ex. korstabeller. Pivottabellen kan i sin tur anvéndas for diagramkonstruktion.

Med Pivottabeller kan man gora bearbetningar pa en eller flera listor/databaser och framstalla
indelningar och summeringar som kan &ndras genom att man drar skarmelement med musen.
Med Pivottabell finns d&ven mojligheten att berdkna grupperade (klassindelade) data.

Pivottabeller kan hamta data fran externa databaser som t.ex. MS Access, via MS Query. Se
kapitlet MS Query.

7.1 Grundbegrepp
De grundlaggande elementen i en pivottabell ar (exempel fran figuren nedan)
¢ Falt se nedan

¢ Element A5:AT7 (A, B, C) och B4:C4 (ht, vt)
¢+ Data B5:C7

Falt kan vara av tre typer:

¢ Sidfalt Lasar (Al)

¢ Radfélt Kurs (A4)

¢ Kolumnfilt Termin (B3)

P4 figuren nedan &r Ar (A1) sidfaltet

A, B c | D |
1 |Lasar (Alla) -
2
3 |Surmma av Studenter [Termin |
4 |kurs - |ht wi Totalt
5 |Grund 304 1898 A02
B |Forts 178 111 289
7 |Pabyoon 51 71| 162
g |Total a73 380 953

Ett sarskilt verktygsfalt finns for kommandon pa pivottabeller:

Pivoktabel - ’ﬁ ﬂ = 'ﬂ’E | ! | % l%
LEsEr Termin Kurs Skudant e N
3 Ej godk.
&
Knapparna betyder fran vanster till hoger:
Ovre raden:
¢ - Pivottabellmeny Innehaller diverse kommandon for hantering av pivottabeller
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Piviokkabell

Pivottabell - | @ ﬂ =

: @ Formatera rapport...
Pivotdiagram

Guide. ..

2|8 | &E

Studankt

. Wiz

7 ! Uppdatera daka

Klient-serverinstalningar, ..

Urvalsfréga O i Exifiets
Formler r [aka
Etikett ochydata
% Faltinstallningar. . .
Hela tabellen
Tabellalternativ. . .
Wisa sidar, ., |T gkkivera markering
och...
Beraknat glement. ..
% Faltinstallningar ...
Tabellalternativ. . Lasningsordning. ..
Wisa sidor. .. Lista Formler

Formatera rapport €3
Diagramguiden
Pivottabellguiden
Do6lj detalj ==

Visa detalj ==
Uppdatera data 3
Pivotfalt &

Dolj falt /=

® & & & O o o o

Formaterar pivottabellen

Skapar diagram

Skapar ny eller andrar aktuell pivottabell

Summerar data som ligger till grund for aktuell markering
Visar data som ligger till grund for aktuell markering
Hamtar senaste data

Andrar egenskaper pa aktuellt falt

Doljer (och visar) de falt som visas i under delen pa verktygsfaltet

En dubbelklickning pa en datacell i pivottabellen leder till att ett blad infogas med de
kalldata som ligger till grund for datacellen i pivottabellen.

7.2 Skapa pivottabell fran en lista/databas
Som grund for kommande avsnitt ligger foljande lista/databas rorande studentstatistik:
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A B [ ¢ [ b [[E[F [ G |
1 |Resultat informatik
2
3 |Lasar Termin Kurs Studenter VG G Ej godk|
4 (99-00  ht Grund a3 18 A5 15
6 (99-00 ht Forts 70 15 43 7
B (99-00 ht Pabygon 36 7 25 3
7 (99-00  wt Srund 45 ) 34 ]
8 [99-00 |t Forts 23 4 14 ]
8 (99-00 |t Pabyggn 12 1 10 1
10 |00-01 [kt Srund 94 22 B4 7
11 |00-01 |kt Forts B3 12 44 7
12 100-01 |kt Fabyggn 41 7 30 4
13 |00-01 |t Grund a5 9 40 )
14 10001 Forts 33 4 25 3
15 |00-01 |t Pabyggn 14 3 i a
16 |01-02  ht Grund 122 21 87 14
17 |01-02 |kt Forts 45 ) 32 7
18 |01-02  |ht Fabyggn 14 2 10 2
19 |01-02 |t Srund 93 23 BE 4
200102 vt Forts a5 ] 45 ]
21 |01-02 |« Fabyggn 45 7 34 4

For att skapa en pivottabell utifran ovanstaende lista/databas:
e Markera en cell i dataomradet A3:G21
o Valj Data/Rapport for pivottabell och pivotdiagram...

Pivottabell- och pivotdiagramguiden - Steg 1 av 3 HE

Skapa en pivottabel med data Frin:

% fdicrosobt Excel-lista eller -databas

" Extern datakala

i~ Flera konsolideringsome&den

£ En annan pivottabel eller etk annat pivotdiagram

Yilken typ av rapport will du skapa?

¥ Piyottabel
" Pivotdiagram {med pivottabell)

|
—

i

Avbryt | < BakAt I Masta = I Slutfir |

Steg ett ger mojlighet att definiera vilken kélla som ligger till grund for pivottabellen och ifall det
skall skapas ett diagram tillsammans med pivottabellen.

e Kilicka pa Nasta-knappen

Normalt foreslar Pivottabellguiden ratt omrade i Omrade-rutan.
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3 |Lasar Termin Kurs Studenter VG G Ej godk!}

4 ,99-00  ht Grund ao 18 e 155

5 9900 ki Forts 70 15 40 .7':

B 9900  ht Pabygogn 5] 7 Zh 3]

§99-00 vt Grund 45 B 34 5]

8 [99-00

9 19900

10 '00-01 Skrix_-j eller markera det kalkylbladsomride som innehller de data du wil
anvanda,

11 {00-01

12 100-01 Omrade: | Eladdra...

12 :00-01 —I

14 00-01 El Byt < Bakat || Masta > I Slutfir |

15 100-01

16 10102  ht Grund 122 21 a7 14}

17 10102 ht Fors 45 B 32 7

18 (0102  ht FPabyggn 14 2 10 2

19 0102wt Grund o8 20 B flE

2000102 vt Fors o5 5 45 5:

2000102 v ___ Pabyagn 45T 34

Om ratt omrade inte markeras automatiskt:

- Markera omradet pa kalkylbladet som innehaller kalldata

Klicka pa Néasta-knappen
Pivottabell- och pivotdiagramguiden - Steg 3 av 3

3|

Yar will du placera pivaottabellen?

% P8 mytt kallylblad
P& detta kalkylblad

| il

Klicka p Slutfar fir att skapa din pivotkabell,

Lavout. .. |.|5_.Iternativ...| Avbrt | < Biakat | Masta =

Valj Slutfor

74
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s a | s a| |
mmhmmégmmﬂmmhwm—‘

Pivottabel = | £9 ﬂ | mE @3 | ' | £ l%
Lasdr Termin kurs Skudent. .. i3 F'N
G Ej godk,
17 -

Nu har det skapats ett nytt blad i arbetsboken dar sjélva pivottabellen kan designas.
For att designa pivottabellen:
e Dra Lasar till Sidféltet (Slapp sidfalt har)

e Dra Kurs till Radféltet (Slapp radfélt har)
e Dra Termin till Kolumnféltet (Slapp kolumnfélt har)
e Dra Studenternt till Dataféltet (Slapp dataelement har)
A, B c | D |

1 Lasér (Alla) -

2

3 Summa av Studenter [Termin |

4 |Kurs - | ht wt Totalt

5 |Forts 178 111 289

B |Grund 304 195 A02

7 |Péhyogn 91 71 162

o |Totalt 573 380 953

* Granska kalldata

De kélldata som ligger till grund for respektive dataelement kan visas genom att man
dubbelklickar pa det varde som man intresserar sig for.

Om jag t.ex. vill veta vilka data som ligger till grund for Grund-kurs ht kan jag dubbelklicka pa
cell B6. Foljande data visas da pa ett nytt blad:

Al B | c| b J|E|JF] G
1 |Lasar Termin HKurs Studenter ¥G G Ej godk
Z2 |99-00 ht Grund a3 18 &5 15
3 |01-02 ht Grund 122 M 87 14
4 |EIEI-IZI1 ht Grund a4 22 B5 7

* Sidféltets anvandning

Sidfaltet ger mojlighet att visa siffror sida for sida (ar for a)r eller alla pa en gang
For att visa berakningar for endast lasaret 01-02:

e Klicka pé listpilen till hoger om sidfaltet Ar

e Vailj 01-02 pa listan

© Anders Avdic 75



Att anvanda Excel 2000

A B cC | D E |
1 |Lasar (Allal =
2 — {alla)
3 Summa av Studant | - 00-01
4 | kurs ~| -EKE
5 | +--99-00
B |B
i L
8 [Totalt
4
10
11 oK, | Avbryt

Nu ser pivottabellen ut sa har:

A, B c | D |
1 |Lasar 0102 =
2
3 [Surnma av Studant [Termin |
4 |kurs - | ht yi Totalt
5 |A& 122 gl 220
B B 45 o5 100
7 |C 14 45 o9
8 |Total 181 193 379

7.3 Andra pivottabell

En pivottabell kan bl a &ndras vad géller
¢ Flyttning av element

¢ Flyttning av félt

¢ Andring av berakningstyp

7.3.1 Flytta element

| pivottabellen ovan har Kurselementen sorterats i bokstavsordning. Mer korrekt vore att placera
Grund forst, sen Forts och sist Pabyggn.

For att placera Grund som forsta element:

e Kiicka pa cellen som det star Grund i (A6)

e Peka pa kanten pa cellen (nar markoren ser ut som en pil)

e Skjut upp cellen en rad (markeringen visar nér det ar réatt)

3 Summa av Studenter [Termin - |

4 |kurs - | ht wi Totalt
5 |Grund 304 198| &02
B |Forts 178 111 289
7 |Péhyoon 91 71 B2
g |Totalt 673 Je0| 953

7.3.2 Flytta falt
Falten kan dras till olika platser pa pivottabellen.

For att direkt andra designen pa tabellen:
e Peka pa Termin-knappen i kolumnfaltet
e Dratill en plats bredvid Kurs-knappen och slapp dar
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A, B co|
1 Lasér (Alla) =
2
3 [Summa av Studant
4 Kurs ~|Termin =|Totalt
g A ht 304
G yi 193
7 |A Totalt a0z2
g B ht 178
g wi 111
10 |B Totalt 289
11 |C ht 91
12 wi 71
13 |C Totalt 162
14 |Totalt 953

Ett alternativt satt att andra pa designen:

e Vilj Pivottabellguiden
Féljande dialogruta visas
Pivottabell- och pivotdiagramguiden - Steg 3 av 3

@l Layaout, . |P_.Iternativ...

War will du placera pivottabellens

P8 mytt kalkylblad
¥ P& detta kalkylblad

Bvbiryk

Klicka p& Slutfér Far att skapa din pivattabel,

| < Bakat | Maska = | Slutfir I

e Valj Layout...-knappen
Foljande dialogruta visas:
Pivottabellguiden - Steg 3 av 4

e

""H’:

Skapa din pivattabel genam atk dra
Faltknapparna kil diagrammet,

HE|

Sida

Ar

kolurmn

Termin

Data

kurs

Wiz

T
]
=
(] ]
3
=)
o

Ej godk I

fbiryt

SlutFar
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Har kan faltknappar dras till och fran de sid-, rad- och kolumnfalten.

Las&r Termin | Kolumn
|

kurs

| Sumrna &% Studank I

Rad Daka

e Valj OK
e Valj Slutfor

7.3.3 Tabort och lagga till falt
FOr att ta bort féltet termin:
e Dra Termin utanfor pivottabellen och slapp
Slapp nar markoéren ser ut som en skuggad rektangel med ett tjockt kors éver

A, B
1 Lasar iAlla) -
2
3 |[Summa av Studenter
4 |Kurs ~ [Totalt
& |[Grund a02
B |Forts 289
7 |Pabygon 162
g |Totalt 953

For att 1agga till faltet termin igen:
e Dra Termin fran Pivottabell-verktygsfaltet till Kolumn-féltet

7.3.4 Andra berakningstyp
For att vélja berédkningstyp Medel istéllet for Summa:
o Kilicka pé Faltindtallningar

Pivottabellflt K |
KAlIFAlL: Studant

I

Tarnr: IMEEIEI av Skudant
Avbryt

Sammanfatta med:

Dl

Tal

PEEEE

flkernativ ==

For att formatera vardena:
e Klicka pa Tal-knappen
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Formatera celler

Tal |

kategari:

Allmank

Yaluka
Redovisning
Dakurn

Tid

Procent

Eir 3k
ratematik:,
Texk
Special
Anpassat

[

wempel
" 66,0

e Valj 6nskat format
e Valj OK i Tal-dialogrutan
e Valj OK i Pivottabellfalt-dialogrutan

K E

Decimaler

Megativa kal:

[

[ anvand tusentalsavgrdnsare ()

-1234,0
1234,0
-1234,0

A B c | D |
1 |Lasér (Alla) =
2
3 Medel av Studant [Termin |
4 |kurs - | ht wi Totalt
5 |A 1013 BRO | 837
B B 893 370 482
i |C a0.3 237|270
g |Total B3,7 422146249

7.4 Gruppering

Exempelarbetsbok: Gruppering.xls

=l

Gruppering eller klassindelning, som den statistiska termen lyder, kan utforas pa saval Datum
som andra numeriska data och pa text.

7.4.1 Datumgruppering

* Exempel 1

Foéljande pivottabell skall grupperas kvartalsvis:

A,

B |

Summa av Kostn

Daturn

-

Totalt

00| |30 | e | LD PO —

-
|

ao0-01-01
ao0-01-04
ao0-01-22
a0-01-31
a0-02-03
nn_n2a.18/
Markera en av Datum-etiketterna, t.ex. den dversta 00-01-01.
Vélj Data/Grupp och disposition
Valj Gruppera ®
Klicka pa Kvartal i Med-listan (Avaktivera Manader om den &r markerad)

24000
250000
24000
25000

1 Annnn

a
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Gruppera E |
Automatisk:

¥ Béirja vid: |z000-01-01

W 3luta vid: |z000-08-30

Med

Sekunder -

Minuter

Tirnrnar

Dagar

IMSnader

-
&nkal dagar: |1 E‘
(] 4 I Bvbrwt |

e ValjOK
Resultat:

3 |[Surmma av Kostn
Datum ~ [Totalt
Kl 431000
bl 232000
Totalt 723000

~| 00| M| &=

* Exempel 2
Foljande pivottabell skall grupperas kvartalsvis:

3 |[Surmma av Kostn

4 |Man - | Tatalt

5 |Jan 323000
B |Feb 140000
7 |bar 28000
g |Apr 45000
9 |haj 7e000
10 | Jun 112000
11 |Tatalt 723000

e Markera A3:A5

2 [Man | Totalt

3 303 000
4 140 000
5 28 000
i A= 00N

e Valj Grupp och disposition
e Vilj Gruppera =
En ny kolumn skapas:

3 |Summa av Kostn

4 |Man2 - |Man = |Tatalt
5 |Gruppl Jan 323000
G Feb 140000
7 hlar 28000
g |Apr Apr 45000
8 |Maj RET J5000
10 | Jun Jun 112000
11 |Totalt 723000
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e Markera Apr, Maj, Jun
o Vilj Data/Grupp och disposition/Gruppera

3 [Summa av Kostn

4 |hanZ - |Man +|Totalt
5 |Gruppl Jan 323000
5 Feb 140000
7 har 28000
8 |Apr Apr 45000
< IGET T 75000
10 | Jun Jun 112000
11 |Totalt | 723000

e Byt namn pa Man2 och pa Gruppl och Grupp2 genom att markera cellerna dar det star och
skriva in Kvartal. Kvartal 1 och Kvartal 2

3 |[Summa av Kostn

4 |lvartal - |Man = |Tatalt
5 |Kwartall Jan 323000
G Feb 140000
7 hlar 28000
g |kvartalZ Apr 45000
g WET] Fe000
10 Jun 112000
11 |Totalt 723000

Dra bort Man fran pivottabellen

3 [Surmma av Kostn

4 |kvartal « [ Totalt
5 |Kwvartall 491000
B |kvartal? 232000
7 |Totalt 723000

* Formatering av pivottabell

For att formatera pivottabell med autoformatering:
e Utga fran tabellen i exemplet ovan

e Klicka p& Formatera rapport-knappen £3

e Valj ett format, t.ex. rapport 1| OK

- 1

Kvartall 451000
Kiartal2 232000
723000

[ S

7.4.2 Annan numerisk gruppering
Nedanstaende kalkyl ar underlag for exemplet i detta kapitel.

A | B | ¢ | b | E | F

1 |Lopnr  Hamn  |Awvd Fack Ldn Anst.ar

2 1 Ek A hetall 18 000 1994
3 2 Blom A Ledarna 30 000 2000
4 3 Blad B TCO 21000 1978
5 4 A A hetall 14 000 1990
B 5 Ask A hetall 17 000 1985
7 6 Asp B Ledarna 28 000 1994
g 7 Liw C TCO 26 000 1978
9 8 Gren B TCO 22000 1990
10 9 Kiist C TCO 25000 1978
11 10| Stam C TCO 20 000 19591
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Nedanstaende pivottabell ar skapad med radféltet Anst.ar och data & medelvarde fran Lon-
kolumnen

3 [Medel av Ldn

4 |Anst.ar - | Tatalt

5 1978 23667
B 1986 17000
7 1990 18000
& 1951 20000
g 1994 23000
10 2000 30000
11 (Totalt 22000

For att gruppera Anst.ar. Grupp 1: t.o.m. 1990, Grupp2: efter 1990:
e Markera A5:A7 (1958, 1986, 1990)
o Valj Data/Grupp och Disposition/Gruppera

4 |Anst.8r2 = |Anst.ar = |Totalt
5 |Gruppl 1578[ 23667
5] 1986] 17000
7 19901 18000

e Markera B8:B10 (1991, 1994, 2000)
e Valj Data/Grupp och Disposition/Gruppera
e Byt namn Anst.ar 2 till Tidsperiod, Gruppl till Tom 1990 och Grupp?2 till Efter 1990

3 |Medel av Lin

4 |Tidsperiod «|Anst.&r =|Totalt
5 (Tor 1990 1978 23667
5] 1986 17000
7 1950] 18000
g |Efter 1990 1991 | 20000
9 1994 | 23000
10 2000] 30000
11 Totalt 22000

e Dra bort Anst.ar
fedel av Lin
Tidsperiod | Totalt
Tarm 1990 20667
Efter 1990 24000
Tatalt 22000

~| (|| = | LD

7.4.3 Dela upp gruppering

For att dela upp grupperingen i exemplet ovan:

e Markera cellerna A3:A4

e Valj Data/Grupp och disposition/Dela upp grupp

7.4.4 Textgruppering
| exemplet skall I6ner grupperas efter kén for att se skillnader i medellon. Skapa nedanstaende
pivottabell utifran I6nedatabasen och flytta om elementen enligt den hogra figuren:
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3 [Summa av Lan 3 Summa av Lin
4 |Mamn - [Tatalt 4 |Marmn - [Totalt
5 (Al 14000| | & |Stam 20000
B [Ask 17000) | B |Asp 28000
7 |Asp 2e000(1 ¥ |Blorm 30000
d |Blad 21000() & |Ek 18000
9 |Blom 300000 f 9 |Ask 17000
10 |Ek 18000 | 10 (Gren 22000
11 |Gren 220000 f 11 A 14000
12 | kwist 25000) | 12 |Blad 21000
13 | Lav 26000 | 13 |Kuist 25000
14 | Stam 20000) f 14 | Lav ZE000
15 (Totalt 2200000 | 15 |Totalt 220000
e Gruppera Stam, Asp, Blom, Ek och Ask som en grupp och resten som en.
e Ge det nya radféltet namnet Kon
e Ge de nya elementen namnen Kvinnor och Méan.
e Andra berakningstyp till medelvarde (Dubbelklicka pd Summa av Lon | Valj Medel | OK)
e Dra bort Namn fran pivottabellen
3 [Summa av Lon 3 [Medel av Lan
4 |Kin - [Totalt 4 |Kin ~ [Totalt
8 |Kwinnor 113000( | & |Kvinnaor 22600
B |Man 107000( ) & |Man 21400
7 | Totalt 220000( 1 7 (Totalt 22000

* Visa detaljer

Om man vill se medellénerna fordelade pa nagon annan kategori kan detta gors med Visa detalj.
e Markera radféltet Kvinnor i cell A5

e Klicka pd Visa detalj-knappen ==

Visadetal K|

Y&l det Falt sam innehdller den
detalj du vill visa:

Laony N

Ldm
&nsk, ar

[

0 | Avbrwt |

e Valj Fack fran listan | OK

3 Medel av Lin

4 |Kin ~|Fack «|Totalt
& |Kyinnor Ledarna | 29000
5] Metall | 17500
7 TCO 20000
g |Min 21400
9 |Total 22000

e Markera Mén
e Klicka pd Visa detalj-knappen ©
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3 |Medel av Lin

4 |Kin  |[Fack |Totalt
& |Kyinnor Ledarna | 29000
5 hetall | 17500
7 TCO 20000
g |Min Metall | 14000
9 TCO 23260
10 | Tatalt 22000

7.5 Frekvenstabell
Nedanstaende kalkyl ar underlag for exemplet i detta kapitel.

A | B | ¢ | D | E | F |
1 |Lépnr  MNamn  Avd Fack Liin Anst.ar
2 1 Ek A, hetall 18 000 1994
3 2 Blom A Ledarna 30 000 2000
4 3 Blad B TCO 21000 1973
] 4 Al A, hetall 14 000 1990
B 5 Ask A, hetall 17 000 1986
i B Asp B Ledarna 25 000 1994
g 7 Liv C TCO 25 000 1973
g 8 Gren B TCO 22 000 1990
10 9 Kyist C TCO 25 000 1973
11 10] Starn C TCO 20 000 1931

Exemplet nedan visar hur man skapar en frekvenstabell, som visar hur manga personer som
arbetar pa olika avdelningar och &r anslutna till olika fackforeningar.

e Skapa en pivottabell med Avd som Radfalt och Fack som Kolumnfalt.

e Dra Namn till dataféltet

e Dubbelklicka pa Namn for att andra till Antal av Namn (om det behovs)

3 |Antal av Mamn [Fack vI

4 [ Awd ~|Ledarna Metall TCO Totalt
5 A& 1 3 4
E B 1 2 3
;|C 3 3
g8 |Totalt 2 3 o 10

* Uppdatera pivottabell
Om kalldata &ndras kan pivottabellen uppdateras genom att klicka pa Uppdatera-knappen H

7.6 Konsolidera med pivot

Exempelbok: Budgetl.xls
Konsolidering kan aven gdras med Datakonsolidering, se del I, avsnitt 10.6 och 10.7.

Markera ett tomt blad

Valj Data/Rapport for pivottabell och pivotdiagram...
Vilj Flera konsolideringsomraden

Valj Nasta

Valj Jag skapar sidfalten sjalv

Valj Nasta

Markera Forséljningsbudget PS
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e Markera A3:N15
A E] C

1 2373 2 ) ) )
3 Pivottabell- och pivotdiagramguiden - Steg 2...
3 Warunr__ Produkt " ""Jan | Feb
1 e A TEFDAM Lamme 5 Markera de omraden pd kalkylbladet
5 18205 ANTWERPEN Korverensbord 402 ] i @ ol el
6 11895-5  ATHEN Skrivbord 1 B Intervall;
7 H0E-S ATHEN Ladmadul 43 2 Férsaljningsbudget PS$4$3 50515 E
8 19365 BERLIN Gaststol, gul 15
9 }1988-w CALGARY \N"hitehn:ard, gul 153 L il To e ‘ Blsddra. . ‘ :
10 124w  CHAMONIX Bas Skip 398 2 62 363 " 438 3631
1l 1968w  GRENDBLE Whiteboard, rdd 43 3 Alla omraden: 67 23 73 315 3322
12 19085 LOWDOM Konlorstol, b3 347 3 =] 47 8 3w 264 3200}
19725 MUNCHEN Kortorstal, gul 5 2 60 464 263 L] 3707
1 7EEBC-A  OLYMPIC Korferenssystem 243 1 E3 463 163 32 3354 |
9805 | ROMBdststlgrin il .2 EACA . A L4 A 33 .. 380 298]
3
7
[
] i
20
2 Auibryt < Eiiregiende | Masta = Slutfir |
2

e Valj Lagg till

e Markera Forsaljningsbudget JR

e Markera A3:N14

e Valj L&gg till

i B
3 v
2 Pivottabell- och pivetdiagramguiden - Steg 2...
3 \Warunr  Produkt " ""jan | Feb
4 [E%w | ALBERTVILLE Whiteooard, grin 500 B Markera de arrraden pd kalkyloladet
5 B6-S | ATHEN Skrivbord 0 E i 6l ol et
6 ]1995-5 ATLANTA Whiteboard, bas 260 s Intervall:
7 888w CALGARY Whiteboard, gul 5 1
B 1966w | GRENOBLE Whitehosrd, rid 325 3
9 1864w |INNSBALICK Skip med Glasdeir M0 “ Lagg til Ta bort Blsddra,..
10 7EEBC-B OLYMPIC Kontorsystern 130 1
11 |766BC-C | OLYMPIC Skipspstem 5 alla omr&den:
ROhd Gaststol. gron
SEOUL Gaststol, rod

e Valj Nasta
e Vilj Slutfor
e Dubbelklicka pa Antal av Varde
e Valj Summa
JAntaI av Varde [Kolumn | IE::;;; N:m: — \—IOK
Rad ~|Jan Feb har o b Qs Sep Okt [lel Dec
1896-5 2 2 2 Samranfatta rmed: & 2 2 2 2
1906-S 1 1 1 ol 1 1 1 1
1808-5 1 1 1 1 1 1 1
1920-S 1 1 1 g 1 1 1 1
1924\ 1 1 1 Alternativ =5 1 1 1 1
1928-5 1 1 1 Q 1 1 1 1
1928-W 1 1 1 1 1 1 1
18936-5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
o Ok
7.7 Pivot ovrigt
7.7.1 Visakalldata
e Klicka pa det datafaltvarde som skall undersokas
e Kalldata visas pa nytt blad
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7.7.2 Installningar

Visningen av Pivottabellerna kan justeras i olika avseenden.
For att 6ppna dialogrutan for olika tabellalternativ:

o Vilj Pivottabell/Tabellalternativ...

T abellalternativ EH |
Mamn: iviokkabelll 2
Formateringsalternativ

W Summering av kalumner Sidlayouk: INE::I.SI:J sedan dver j

v SurnmMering av rader

¥ autaformatera kabel

™ Delsumma av dolda sidelement
[ Kombinera etiketter

¥ Bewara Formateringen ¥ Fir tomma celler, visa:

¥ Upprepa elementetiketter pd warie [ Anage ukskriftsrubriker
ukskriven sida

I mark Total-warden med *

Ealt per kalumn:

[ Fér felvarden, wisa:

11

Dataaltarnativ
kalldata: Externa data:
¥ spara data med tabellayout I" sparalésenord
W aktivera nedbryvtning I™ Bakgrundsfriga
[ Uppdatera nar filen dppnas [T ophimera minnet

IT Uppdatera war IIII 5‘ rrirk

(0] 4 I Bvbiryk

7.8 Ovning: Pivottabeller
Utga fran lonelistan som anvants i féregaende avsnitt.

a) Skapa en pivottabell som berdaknar summa 16n med avdelning som radfélt och fack som
kolumnfalt.
b) Gor om sa att medelvarde beraknas i stallet for summa.
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8 Externa data

Om ett kalkylprogram skall anvandas fullt ut i ett féretag ar det viktigt att kunna fa tillgang till
externa data. Externa data kan vara utdata fran ett ekonomisystem eller ett
produktionsdatasystem. Dessa tva typer ar externa gentemot kalkylprogrammet men interna i
foretaget. | detta kapitel visas hur textfiler kan importeras men ocksa hur man med MS Query
kan na data som ligger i relationsdatabaser. Aven foretagsexterna data spelar en (allt storre)
roll i dagens internetorienterade samhaélle. | slutet av kapitlet visas hur data kan hdmtas via
internet in till kalkylbladet.

8.1 Textfiler

Kalkylprogram anvénds ofta till att bearbeta data fran andra program eller andra datorsystem.
Ett format som kan anvandas for att utvaxla data mellan olika miljoer &r textformatet. Att
spara data som en textfil i ett system for att kunna anvénda den i en annan miljo (t ex Excel)
ar ofta ett framkomligt satt (ibland det enda) att kommunicera.

Da textfiler skall lasas in i Excel kan man vélja hur den skall delas upp i kolumner.

Det finns i princip tva satt att dela upp textfil i kolumner. Det ena séttet ar att 6ppna filen som
en textfil med avskiljare. Detta forutsatter att textfilen ar lagrad med avskiljare. Avskiljare
kan vara Tab, semikolon, komma eller i princip vilket tecken som helst. Né&r filen 6ppnas
kommer den att delas upp efter placeringen av avskiljarna.

Det andra sattet ar att utga fran att falten i textfilen har fast bredd. Detta sétt kan man tillgripa
da textfilen inte innehaller nagra avskiljare och falten verkligen har fast bredd.

8.1.1 Att dela upp en textfil med Arkiv/Oppna
For att oppna textfilen med Arkiv/Oppna:
e Vailj Arkiv/Oppna...(eller Data/Hamta externa data/Importera textfil...)

bppra_______________________________________EH|

Leta i |[:| Listar =] & |@ ¥ O B - verktya -

i

Tidigare

3 Disposition, s

“' 3 Studieresultat, xls

Mina dokument

Favarier [alla Microsoft Excel-filer (. # xls: * lb: * him; *. bt
Microsoft Excel-filer (%, xP; *.xls; * day *xdey *, xlm; *,xlc;
ﬁ' Wiebbsidor {*.bkm; *, html)
Eilnamn: Textfiler (*.prn; *.bxk; *.c5v) = =
== a Fragefiler (*.igy; *.dgy; *.0gv; *.rgy) x L= Crpna H

mappat (e . |
mappa FilForrat: IF'.||E| Filer (%) Avbryt

e Kilicka pa listpilen vid Filformat-rutan
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e Kiicka pa formatet Alla (*.*)
* * ar sk wild card, vilket gor att samtliga filnamn pa den aktuella katalogen visas

e Markera den textfil som skall 6ppnas

e Valj Oppna (Enter)

Nu startas Textimportguiden:

Textimportguiden - Steg 1 av 3 EHE

Texkguiden har Faststallk atk dina data ar Med Fast bredd.
Walj Maska om detka &r korrekk eller walj den datatyp som passar bast,

Ursprunglig datatyp
Yalj den bvp sam bast passar filens data:

" Avgransade fale - Semikalon, kabbar e dyl avgransar Falken,

- Falten &r justerade i kolumner med blanksteg mellan warje kolumn.

Etrja imparkera fran rad: 1 3: Filurspruna: |'-.-'-.-'in|:||:|ws (AMST) j

Farhandsgranskning av fil 0 ExdatalExcel2000 komphListorProd, txk,

LINDO 5.2 {(June 1993) -
LINDO Swstems, Chicago, IL

Tniversity of Orebro
License LDW1Z-5Z1000 _:J

[
Bvbrwt | | Masta = | SlutFér |

Om filen innehaller olika faltbredd (som i exemplet ovan) kan man ange vilken rad importen
skall borja fran.

Exempel- testfilen har fast kolumnbredd, varfor vi later denna markering sta kvar.

e Skriv forsta radnummer i rutan Borja importera fran rad: | detta fall 72

e Vilj Nasta

Steg 2 i Textimportguiden visas:

Textimportguiden - Steg 2 av 3 EHE

|~ [l oo

Har kan du bestamma Faltbredder (kolumnbryEning),

Yertikala linjer indikerar kalumnbrytning.

O du vill SKAPA en kolumnbrytning, kicka pd en position.
O du vill Ta BORT en kolumnbrytning, dubbelklicka pd den,
O du vill FLYTTA en kalumnbrykning, Kicka och dra den,

Farhandsgranskning
10 20 a0 40 &0 &0
L — 1 + 1 1 1 1 1 1 1 1 — 1 L 1 1
2]
WARIRELE WALUE BEDUCED COST
IX1 0. a0aoao 0.833333 __J
IXZ 0. aoaoao 0.833333
IX3 0. aoaoao 1. 500000
T4 lzE5. 000000 E0.&83334 _:J
Avhryt < Bakat SlukFar |
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e Peka pa pilspetsarna och dra dem till ratt plats

~Férhandsgranskning
10 20 a0 40 S0 a0
L 1 1 [l 1 [l 1 L [] [l 1
VARTAELE VALTTE REDUCED COST ;I
IX1 o_ooaoao 0.833333 _I
IHE o_ooaoao 0.833333
I3 o_aoaoao 1. 500000
IH4 1Z5_ 000000 E0_683334 LI
A =
e Vilj Néasta
Steg 3 i Textimportguiden dyker upp:
Textimportguiden - Steg 3 av 3 |
Har kan du markera warje kalurmn och specificera alurmndataformak
dess datatyp. @& Almant
Formatet Allmant omvandlar numetriska warden kil " Text
I::E:IJ daturnsarden Lill datum och alla andra warden " Dakum: I'E'MD ,I
Eill ek,
i~ Importera inte denna kalurmn
Awancerak. .. |
~Farhandsgranskning
I 1= St
WALITE BEDIICED COST :I
0. aoooao 0.8333233 _I
0. a0aoao 0.833333
0. aoaoao 1. 500000
1z5. 000000 60633334 vI
i
Avbryt | < BiakAt | Masta » |

Hér kan man vélja dataformat for kolumnerna (om inte de foreslagna &r acceptabla)

| just detta fall anvénds i textfilen punkt (.) som decimalavskiljare, vilket kan leda till att
Excel tolkar tal som datum. For att undvika detta kan vi éppna filen med talkolumnerna som
text for att sedan byta ut punkten mot decimalkomma och pa sa vis fa talen att forbli tal.

For att 6ppna filen med textkolumner (géller kolumnerna B och C):
e Markera den kolumn som skall Gppnas som text, genom att klicka pa kolumnen
e Valj Text-knappen i Kolumndataformat-rutan

© Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

Har kan du markera warje kolurmn ach specificera

dess datatyp,

Farmatet allmant amvandlar numeriska warden kil
tal, datumvarden il datum och alla andra warden

alurmndataformat
" Allmant

=

™ Datum: I'E'MD

Lill ek,
" Importera inkte denna kolumn
Avancerat, .. |
~Farhandsaranskning
et Lot
VARTARLE ;I
Ikl
IHE _I
TH3
Ix4 - |
o Vilj Slutfor
e Bredda kolumnerna
Den importerade filen ser nu ut sa hér:
A B | C l
1 [WARIABLE WALUE REDUCED COST
2 |11 0.000000 0.833333
3 |[x2 0.000000 0.833333
4 |[¥3 0.000000 1.600000
5 |1X4 125000000 B0.603334
& v f ACOOnn " CCERET

Spara filen i Excelformat

8.1.2 Formatering av importerad fil

For att ersatta punkt med

decimalkomma:

Markera kolumn B och C

e Valj Redigera/Ersatt...

e Skriv . i SOk efter-rutan

e Skriv, i Ersatt med-rutan

A i B E r=att EE

| 1 [VARIABLE [VALUE REDUCED COST )

2 i 0,000000 0833333 el

3 |2 0000000 0833333 [ siknasta |

4 |13 0 000000 1.500000 Ersatt med: -

(5 |1 125000000  BO.EB3334 [l _ steng |
% :i; ggggggg ;ggggg; Sl IRadvis vI ™ Matcha gemenerYERSALER. Ersatt |
o | : : - ™ stk erbart hela celler .

8 |Iv3 0.000000 4000000 1 Ersétt alla
9 |iv4 105000000 122.366669 |
e Valj Ersatt alla

A B | C |

1 |WARIABLE wWALUE REDUCED COST

2 1% 0 0,833333

3 |Ix2 0 0,833333

4 |[x3 0 15

5 |IX4 125 B0 BE3534

(g [RT ] A m A A CCeeeT
Nu &r textfilen fardig att bearbetas.
90
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En kolumn kan innehalla data som hanteras enklare om de delas upp.
For att dela upp innehallet i en kolumn:
e Infoga tre kolumner mellan VARIABLE och VALUE genom att
- Markera B, C och D
- Vélj Infoga/Kolumner (eller ctrl++)

A i ) E | F |
1 |vARIAELE ALUE REDUCED COST
2 |11 0 0,333333
3 |2 0 0,333333
4 |13 0 15
5 [[4 125 B0 A33334
[ R n A ERRRET
e Skriv in aktuella kolumnrubriker, se nedan
e Markera B2
e Skriv=EXTEXT(A2;1;1)
e Markera C2
e Skriv=EXTEXT(A2;2;1)
e Markera C2
o Skriv =EXTEXT(A2;3;1) _
B2 | = | =EXTEXT(AZ;1;1)
A [ B | ¢ | D | E | F |

1 |WARIABLE PRODUKTMASKIN  KWARTAL WALLIE REDUCED COST
2 |I%1 II I 1 a 0833333

For att kopiera formlerna nerat:
e Markera B2:D2
e Dra handtaget till sista raden som skall anvéandas (rad 49 i exemplet, ta bort resten)

D4 | =| =EXTEXT(A4;3,1)
A | B | ¢ | p | E | F |
1 |VARIABLE PRODUKTMASKIN KVARTAL WALUE REDUCED COST
2 |11 | % 1 0 0,533333
3 |2 | % 2 0 0833333
4 !E ! K 3 .I:I 1!I'IEI'“I'I"|"I"I.I

Kolumn D ér fortfarande text och bor omvandlas till tal for att man skall kunna utfora alla

typer av bearbetningar pa den (den innehaller ju siffror).

For att omvandla kolumn D till tal:

e Markera D2

e Skriv om formeln =EXTEXT(A2;3;1) till =TEXTNUM(EXTEXT(A2;3;1))

o Kopiera ner formeln genom att dra i handtaget till sista rad som skall anvéandas (rad 49 i
exemplet)

02 | =| =TEXTMNUM(EXTERT(42;3; 1))
A | B | ©c D | E | F |
1 [VARIABLE PRODUKT MASKIN KWVARTAL WALUE REDUCED COST
2 |11 | ¥ | 1o 0833333

Filen kan nu anvéndas for olika typer av bearbetningar, t ex Filtrering, Delsummering och
Pivotering.

8.2 MS QUERY
Exempeldatabas: order.mdb
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MS QUERY ar ett verktyg med vars hjélp man bl a kan hamta data till Excel fran externa
databaser. Exempel pa sddana databaser ar Access, SQL Server, Paradox och dBase. Man kan
aven anvanda filer fran Excel som en databas forutsatt att de finns lagrade i samma katalog.
En forutsattning for att anvanda MS Query &r att det ar installerat. MS Query ingar inte i
standardinstallationen for Office 2000. Nar den installationen ar klar maste den installeras i
Excel genom Verktyg/Tillagg...

* Starta MS-QUERY
For att starta MS Query
e Valj Data/Hamta externa data/Ny databasfraga...

T T -
D atabazer | Frfagu:url EIL.ﬁ.F'-kuI:uerI
FomPro Files* -

FouPro-filer - Word® _I M
K.urzcentra® 5
M5 dccess 97 Database [not sharable) Eladdra.. |
M5 Access 97 Databasze®

, Alternativ... |
Test Files [not sharable] J
Teut Files* Ta bort |
‘izual FoxPro-databas® j —

@l W Arveand Frageguiden fior att zkapa eller redigera fragar

e Valj aktuell databas (I det har fallet, MS Access databas) | Valj OK
Nu visas dialogrutan Valj databas

Vilj databas |
Databaz E.atalager:
Iu:urder.mu:ll:u d:h.hkap 8 externa data

= d Abinygt |
= I;::-:data 4|
[ Excel2000 kamp Hialp

[£= Excel2000 Del2 | simeled
[== Exempel et
=l = K.ap 3 Externa o x| shluziv

Filformat;: Enheter:

I.ﬂ.ccess-databaser [*.mdj I = d j Matverk. . |

e Vilj enhet, katalog och databasfil | Markera 6nskad databas | OK

8.2.1 Skapaen fraga

En fraga till databasen kan skapas utan att tabellerna visas uttryckligen. Om man sa vill kan
man definiera fragan utifran tabellerna. Nedan visas hur man skapar fragan utifran tabellerna.
For att 1agga till tabell

e Markera Xkund i Frageguiden — Valj kolumner

o Vilj Lagg till >
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Frageguiden - ¥alj kolumner |

Wl de kalumner du will inkludera i din fréga.

Tillgangliga tabeller och kalurmner: Walda kolurmner:
> | [o ]
H =k K. =
N < | k.namn J
Aorad Hermart
Horder Ll Ktel
k.ategor
Shuld
Kanmarkn
Farhandsgranskning av data i vald kolurmn:

@l Earhandearanste mu | Alternativ. .. <Ei:ireg|.°aende| Mazta > I Axbyt |

e Valj Nasta
| Frageguiden — Filtrera data finns méjligheter att skapa en fraga
Frageguiden - Filtrera data |

Filtrerar data och ange vilka rader zom =ka inga i fragan.
Klicka pa Masta om du inte will filtrera.

E.olurmn att filtrera; Inkludera endazt rader dar:

I

Enr I j I j

hanit

Hermart £ oeh ) eller

k.tel

K.ateqgari I j I j

Skuld £ och 00 eller

K.anmarkn I J I J
£ och 00 Eller

@l <Ei:ireg.°aende| M asta » I Aobiyt |

e Valj Nasta

| Frageguiden — Sortering kan man sortera fragedata
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Frageguiden - Sortering |

Walj hur data ska sorterasz.
Elicka pa Masta am du inte will att den ska sorteras.

Sortera efter =
e
£ Fallande
Sedar efter
I j £ Stigande
£ Fallande
Sedar efter
I j £ Stigande
£ Fallande J

@l < Faregaende I Mazta » I Aoebiyt |

e Valj Nasta
| Frageguiden — Avsluta kan man vélja om man vill ga vidare till Query eller returnera data
till Excel. Har man skapat en fraga kan denna sparas har.
e Valj Visar data i Microsoft Query
Frageguiden - Avsluta |

—%ad will du gora harnast’?

i~ Beturnera data till Microzoft Excel Spara fraga... |

% Nizar data i Microzoft Duens

™ Skapa en OLAP-kub med higlp av den har frégan

@l < Foregiende I Slutfior I Sbirpt

o Vilj Slutfor
Nu visas Xkund-tabellen i MS Query. Alla kolumnerna visas eftersom hela tabellen valdes

tidigare.
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r -
g== Microzoft Query

Arkiv  Hedigera “iza Fomat  Tabell

=R [ [sFloF] [l [(F=]=] [ (2] el

Willkar Poster Faonster Hjalp

IS [=] E3

%, Fraga fran M5 Access-databas -

Fhkund

Hernart

D

k.anmarkn —

k.ateqar

Khamn %

1D [ Knr | Knamn [ Hemort Ktel [ Kate

3k k.01 Lemab AB Hallzberg 0586/234 56 B
L2 k.02 Ekz Elommor Lindeshberg 0581/783 43 C
- | 3 kI3 ARR MNrehmn nigsd4 2 nn o _}ILI

Wal Wiza villkor am du will vizaredigera villkar zom begranzar poster

| o

For att ta bort en kolumn fran fragefonstret:
e Klicka pa tabellhuvudet till kolumnen Ktel
e Tryck pa Delete-tangenten

For att anpassa kolumnbredden:

e Dubbelklicka pa kolumngranserna vid kolumnrubrikerna

ID [KEnt] Knamn | Hemort |
k|1 KM | Lemab AR Hallzberg
_ |2 K02 EksBlommar | Lindesberg

For att ta bort alla kolumner fran fragefonstret:

e Klicka pa den lilla rutan till vanster om tabellhuvudet ID

e Tryck pa Delete-tangenten

For att visa utvalda kolumner i fragefonstret:
e Dubbelklicka pa Knamn i Xkund- fonstret
e Dubbelklicka pa Skuld i Xkund- fonstret

Alternativt sétt att lagga till en kolumn i fragefonstret

e Kilicka i den tomma cellen som ar till héger om Skuld

Nu visas en listpil i den cellen

Knamn | Skuld | K.ategor [ 2]
___|Lemab AB 12000.0
| Eks Blarnmor 0.0
e Kilicka pa listpilen
e Vilj Kategori
e Tryck Enter

| Skuld | Kategori

b | Ry 12000.0 E
| Eks Elornmor 0.0 C

For att formulera villkor:

Ovningen utgér frn nedanstaende frga (som nyss skapats)
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Knamn | Skuld |

| |Lemab AR 12000
|| Eks Blarnmoar 1]
| |ABE 40000
|| Telia 43000
|| Sjogrens Dack ]
L |ITC 12000
|| Ahls Optik, 20000
| |Rsd 120000
I |Walvo 1]
| |Hogskolan 1]

Bernts present G2000

e Vilj Villkor/Lagg till villkor...

Féljande dialogruta visas:
Lagg till willkor

% [CH 0 ELLER

Furktion: I j
Ealr: IKnamn j
Operator: Iér [ikza rmed j

Warde: ||

HE|
(&g kil

Stang

di

i

Yarden...

e Valj Skuld i Falt- listrutan | V&lj &r storre &n i Operator- listrutan
e Skriv 0 i Varde- rutan | V&lj L&agg till

Lagg till willkor

& neH 0 ELLER

Funktion: I j
Falt  |Skuld =]
Operator: Iér ghorre an j

W ande; IU

HE|
Lagg tll

Stang

ife

i

Warden...

e Vilj Stang

o Vilj Visa/Villkor (For att se det nyss definierade villkoret)

Nu visas dataurval och villkorsfonstret dar alla villkor for alla falt finns formulerade

Willkarsfalk:

Skuld |

"Warde:

eller:

x0

| Skuld

| Kategori

12000.0
40000.,0
43000.0
120000
20000.,0
1200000
£2000.0

_ | Ahlz Optik
RS5O
Beritz prezent

0 7)Mo
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Villkorsfonstret kan gdmmas respektive visas med Visa/Gom villkor- knappen @

For att formulera ett villkor direkt i villkorsfonstret:

e Kilicka i kolumnen till hoger om den dar det star Skuld i Villkorsfonstret
e Kilicka pa listpilen
o Vilj Kategori

illlorzfalt: | Skuld *
Yarde: | =0
eller: | |
«[ | K.anmarkn
K.ateqgar
Knamn | Knarmin ||
|| Lemab AB 12000 | Enr
|_|AEB 40000 | Etel
|| Telia 48000 | Skuld
e Skriv =B i cellen direkt under Kategori
e Tryck Enter
OBS 'blipparna’ 1aggs till automatiskt
T T
Yillk.arsfalk: | Skuld | K.ateqori
Warde: | =0 =B
eller:
4 |
Knamn | Skuld | Kategorni
B | Lemab AR 12000,0 B
_|Tc 120000 B
__|RS0 120000.0 3]

For att ta bort villkor i villkorsfonstret:

e Markera ="B" i Kategori- kolumnen i villkorsfonstret
Tryck pa Delete- tangenten | Tryck Enter

Markera >0 i Skuld- kolumnen i villkorsfonstret
Tryck pa Delete- tangenten | Tryck Enter

For att ta bort Kategori- kolumnen i villkorsfonstret:
e Klicka pa Kategori | Tryck pa Delete- tangenten

For att spara fraga:
e Valj Arkiv/Spara som...

eller

- Klicka p& Spara fraga- knappen &
e Skriv kskuld i Filnamn- rutan | VValj Spara
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Spara som |
Sparaj I@FTEQDT j ﬂl

Filnarnt: Ikskuld. doy Spara I
Eiformat: [ Queryfiler [ day] i Avbiyt |

For att goémma tabellfonstret:
e Vilj Visa
e Avmarkera Tabell
eller
- Klicka p& Visa/Gom tabell- knappen &&

For att 6ppna en befintlig fraga
e Vilj Arkiv/Oppna fréga...
eller
- Klicka pa Oppna fraga- knappen =
e Valj dnskad fraga
e Vilj Oppna

Leta I‘EFTEQDT j ﬁl

8.2.2 Att relatera flera tabeller
For att visa tabeller som skall relateras:

e Kilicka pa Lagg till tabeller iz (eller vélj Tabell/L&agg till tabeller...)
Lagg till tabeller HE

Lagg tll

Stang

Haorder
K.
. Obelopp
Eanmarl.m Odat
ateqan Ore

K.namn
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Observera att relationen mellan primarnyckeln Knr i Xkund- tabellen automatiskt relateras till
sekundarnyckel- kolumnen Knr i Xorder- kolumnen

For att skapa en fraga utifran tva tabeller:

Fragan skall visa orderbelopp per kund.

e Radera alla data i det nedre fonstret

e Valj Visa/Villkor (For att visa villkorsfonstret)
e Dubbelklicka pa Knamn i Xkund- tabellen

e Dubbelklicka pa Obelopp i Xorder- tabellen

Knamn | Obelopp |

___|ABE 72000,0
| Eks Blornrnor 12000.0
| Sjogrens Dack 420000
| Wb 35000.0
___| Ahls Optik, 124000,0
___|ABE £2000.0
L | Berits present 805000

T-~L- 14dRAN N

Med Tabeller/Kopplingar... kan manuell redigering av kopplingar mellan tabeller géras

Koppla K |
Wanster: Cperator; Huger: Lagg il I
w.order. Fonr = * | [#kund Hemort r
I J I J Stang |
— Kopplingen inkluderar

&1 EMNDAST poster fran order' och kund' dar order. Knr = =kund Hemart

2 ALLA warden fran Horder' och EMDAST poster frén =kund' dar =order K
= =Hkund.Hermaort

o ALLA warden fran wkund' och EMDAST poster frén order' dar =order. Ko
= =#kund.Hemart

Kopplar i fréga:; Iz el |

sarder IMMER JOIM #kund OM Harder knr = Xkund. Fnr

For att avsluta MS QUERY::
Da MS QUERY avslutas ges majlighet att infoga frageresultatet i ett Excelblad
e Valj Arkiv/Returnera data till Microsoft Excel

Returnerar extern data till Microzoft Excel |

War ska data placeras?

' P& detta kalkylblad: .
avbryk |
| = - |
' Egenskaper... |
vkt kalkylblad
" Pivottabell Parametrar. ., |
e OK
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A | B |
1 |Knamn Obelopp
2 |ABE 72000
3 |Eks Blormmor 12000
4 |Siagrens Dack 42000
E N aloa 2ENNN

Nu kan data uppdaters i Excel utan att MS Query startas. Det sker genom att man klickar pa
Uppdatera data-knappen ¥ verktygsfiltet Externa data

w Externa data

I"Ft'a']

A )

For att hamta data med en fordefinierad fraga:
e Vilj Data/Hamta externa data.../Kor sparad fraga...
o Markera fraga som skall koras

Leta it II:l Fragar j . | o W N » Yerkbvg -

[, Arbetade kimmar .igy
o

EabBdrs.igqy
i Borsnoteringar Frén Microsoft Investar.igy
S Hamta fler Frégor.iqy

keskuld. dgy

Tidigare

nnnnnn FE Trasmebme Albimimdmne Foe mkScem RAcvmme i

o Vilj Hamta data | Vé&lj var data skall placeras | Valj OK

Returnerar extern data till Microzoft Excel n-
Mar ska data placeras?

¢ P8 detta kalkylblad:
Bvbryk |
| = T - | -

" plytt kalkylblad Egenskaper. .. |

" Pivoktabel
Parametrar. .. |

Klart!
A B |
1 |Knamn Skuld
2 |Lemah AB 12000
J ABB 40000
4 |Telia 43000
e 11T Lheninlyl

8.3 Pivotering och MS QUERY

For att skapa en rapport fran en extern databas kan man utnyttja Pivottabell-funktionen.
FOr att starta Pivottabeller:

e Valj Data/Rapport for pivottabell och pivotdiagram...

e Valj Extern datakalla i Pivottabellguidens steg 1
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Skapa en pivottabell med data Frén:

" Microsoft Excel-lista eller -databas

" Flera konsolideringsomr&den
£ En annan pivottabel eller etk annat pivotdiagram

e Valj Nasta
Pivottabell- och pivotdiagramguiden - Steg 2 av 3 |

Klicka p& Hamta data om du will starta Microsoft Query och anvanda
data fran en extern datakalla,

Inga datafalt hamtades.

El Awvbryt | < Bakst | Nasta = | ShutFar

Valj Hamta data...
Valj databas (se Starta MS Query ovan)
Lagg till Xkund
Valj Nasta
Frageguiden - ¥alj kolumner x

YAl de kolumner du will inkludera i din fréga.

Tillganaliga tabeller ach kalurmner: Yalda kalumner:
| [ 4
e Valj Nasta
e Valj Nasta
e Valj Visar data i Microsoft Query
Frageguiden - Avzluta EHE

Wad will du gora harnast?

" Returnera data till Microsoft Excel Spara fraga... |

% Wizar data i Microsoft Quen
o Vilj Slutfor
Nu visas MS Query L
e Klicka pa Lagg till tabeller- knappen “&
e Valj Xorder

Haorder
K.
Obelopp
K.anmarkn Odat
K.ateqor Orr

K.namn
Krr

e Ta bort alla kolumner ur fragefonstret

e Infoga kolumnerna Knamn och Obelopp i fragefonstret genom att dubbelklicka pa dem
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Hhkund Farder

Hermart K.

[n] :

K.anmarkn Odat

K.ategan O

K.narnn

K -

Knamn | Obelopp |
__|&BE 720000
| Eks Blornmor 12000,0
| 5jogrens Dack 42000.,0
. |Vaolvo 3R000.0
Abala Mkl 124000 1

Valj Arkiv/Returnera data till Microsoft Excel
Valj Néasta i Pivottabellguiden steg 2

Pivottabell- och pivotdiagramguiden - Steg 2 av 3

Klicka p& Hamta data om du will starta Microsoft Query och anvanda
data fran en extern datakalla,

El Avbryt | < BakAt

Hamta data... | Datafalt hamtades.

Slutfir |

e Valj Nasta
e Valj Slutfor i Steg 3
3 )|
4 ;
5
5]
7
g
9
10
1 Pivottabel
2 pucttsbell - | £ (BB <= 7| ¢ | &
14 kKnarmn Cbelopp
15
16

Dra Knamn till Rad-féaltet och Obelopp till Data-faltet

3 [Summa av Obelopp

4 Knamn - | Totalt

5 |ABB G25000
B |Ahls Optik 124000
i |Berits present 80500
28 |Eks Blommar 12000
8 |Hagskalan 76000
10 |1TC 12000
11 |Lemab AB 43500
12 RSO 181800
13 [Sjagrens Dack 42000
14 | Telia 71000
15 |%olvo 35000
16 |Totalt 1317800
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8.4 Hamta data fran Internet

For att kunna hamta data fran Internet maste man forstas vara uppkopplad och helst med en
fast koppling pga svarstiderna. Webbfragorna utnyttjar textfiler som innehaller information
om URL-adressen till den sida som innehaller det data som skall hamtas. Med Office 2000
foljer nagra exempel pa sadana textfiler. Filerna ligger pa \Program\Microsoft Office\Fragor.
Genom att titta pa dessa fragor kan man skapa egna. Béast resultat far man om sidan lagrar
data i html-tabeller.

Skapa webb-fraga. Alternativ 1
Det enklaste sattet att hamta data fran Internet ar genom att kopiera en tabell fran en
webbsida. Om man anvénder detta satt sa hamtas data till en ny arbetsbok.

e Valj Foreningssparbankens valutakurser.
http://www.fsb.se/sst/inf/out/infOutWww/0,,6761,00.html
Hogerklicka pa tabellen
Valj Exportera till Microsoft Excel
Markera kolumn C & D
Vaélj Redigera/Ersatt
punkt (.) med komma (,)

Valj Erséatt alla
Valj Stang

* Skapa webb-fraga alternativ 2
Genom att skapa en textfil med adressen till den sida man vill anvanda i sitt kalkylsystem och
spara den pa en viss systemkatalog kan data hamtas och uppdateras utan storre problem. Den
sida som man vill definiera en webbfraga bor helst innehalla en tabell for att man lattare ska
kunna anvanda data i ett kalkylsystem.
For att skapa en webb-fraga
e Taredapa onskad URL-adress och kopiera den t.ex. http://www.teledata.se/valuta.html
e Oppna Anteckningar
e Skriv foljande i ett nytt dokument

WEB

1

http://www.teledata.se/valuta.html
e Spara som Valuta.igy pa den systemkatalog som anvands for fragor, t.ex.

c:\windows\Application data\Microsoft\Fragor.

Nu kommer denna fraga att vara tillganglig i Excel, se nedan

* Hamta data
For att hamta valuta data med ovanstaende Webb-fraga
e Vilj Data/Hamta externa data/Kor sparad fraga...
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T T
Leta it II:l Fragar j = | & X 0 » Yerkkyg -

T Arbetade timmar . igy

i Bors.igy

% Borsnoteringar frén Microsoft Investor igy

% Harnta Fler frdgoriqy

kskuld, digy

wa Microsoft Investor Akkieindex Far stdrre borser.igy
a Mywstart Firetag.iqy

obelapp, gy

Taschligy

T valuta.igy

% valutanoteringar frén Microsoft Investor gy

Webbrnappar

Eilnamn: || j Hamta data I
Fiformat: | alla Frgar (*.day; *.iqy; *.0qy; *ray) = Avbryt |

e Valj Valuta.iqy
e Valj Hamta data | \alj var data skall placeras

Returnerar extern data till Microsoft Excel HE

War ska data placeras?
&+ p8 detta kalkylblad: .
Avbryt
Eeei B it |
C tiytt kalkyblad _Egenskaper.. |
" Pivattabel Pararnetrar.. . |
e ViljOK
Klart!
A4 j =| Algeriet 100 0Z0 13,0700 14 0700 -0,0300
A | 8 | ¢ | 0o | E | F | G |
1 LAMND VALTUTL Edp SiLT + /-
2 COUNTERY CURRENCY BUY SELL
3
4 Alge:iiet 100 DZL 13,0700 14,0700 -0, 0800
5 Au=tralien 1 Al =S =S |- 0400
= S GOl * Externa data ] o
elgien ] "
Bh il o
7 Canada 1 | 4| 6 , 0305
& Cypern 1 CYP 16,1600 16,5600 0,1100

Data i ovanstaende fil &r inte ordnad i en tabell. Darfor behaver den goras tillganglig dett kan
ske genom att t.ex. anvanda textbehandlingsfunktioner (EXTEXT()) eller sa kan data
omvandlas till celler och kolumner.

For att omvandla till kolumner:

e Markera kolumn A

e Valj Data/Text till kolumner
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e Vilj Nasta | Vélj Nasta | Valj Slutfor
(Maste goras varje gang om data uppdateras)

* Uppdatera data

For att uppdatera data:

e Markera en cell i dataomradet
e Vilj Data/Uppdatera data '
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9 Utveckling och anpassning

| detta kapitel presenteras nagra mer allmanna aspekter av kalkylprogramanveckling. Forst
ges nagra goda rad for utvecklande av mer andamalsenliga kalkylsystem, sedan visas nagra
olika satt att anpassa Excelmiljon till olika behov och preferenser.

9.1 Nio goda rad

| detta kapitel beskrivs nagra enkla atgarder for och funderingar kring andamalsenlig
kalkylering, som forfattaren samlat pa sig under sin tid som utvecklare, konsult, utbildare och
anvéndare.

En kalkyl har normalt som syfte att tillgodose ett behov i en verksamhet. For att den skall
kunna gora det, sa skall den dels verkligen vara utformad sa att den fyller just det avsedda
behovet, som den &r till for, dels skall den vara acceptabel att anvanda vad géller inmatning
och hamtning av information. Ofta ar det ocksa lampligt att den &r andringsbar, dvs den skall
vara underhallsvanlig. Omvarlden &r foranderlig och darfor kan det vara framsynt att forsoka
forebygga problem genom att folja féljande goda rad.

¢ Precisera problem och syfte!

Att utveckla kalkylsystem ar ofta roligt. Man kan bli upptagen med utvecklingsarbete under
en langre tid. Det ar da ibland latt hant, att tillgangen till olika funktioner i kalkylprogrammet
ger en lust att dverarbeta kalkylsystemet. Arbetet med utformningen av kalkylsystemet kan
skymma den verkliga uppgiften. Att forsoka precisera vilket problem, som skall 16sas och vad
som verkligen &r syftet med kalkylsystemet ar viktiga atgarder, om man vill arbeta
andamalsenligt med kalkylprogram.

¢ Skydda kalkylsystemet!

Om kalkylsystemet gors av en person till en annan och denne andre &r en ovan anvandare, ar
det viktigt att skydda formler och texter samt undvika krangliga och onaturliga rutiner kring
kalkylsystemet. Se kapitlet Sékerhet och skydd.

¢ Dokumentera kalkylsystemet pa lagom nival

Nagon form av dokumentation bor folja med systemet om det inte ar mycket sjalvforklarande.
Om man gor en kalkyl till sig sjalv ar det naturligtvis lagre krav pa begriplighet. Alla
manniskor blir dock sjuka eller tar semester nagon gang, och det kan vara bra att kunna
anvanda kalkylsystem &ven da. Se vidare nedan.

¢ Var forsiktig med att anvdnda makroprogrammering!

Att kunna anvanda makroprogrammering ger stora mojligheter till anpassning.
Programmeringskunskaper ar dock séllsynta bland kalkylprogramanvéndare och ur
underhallssynpunkt ar det pa sikt lattare att garantera underhall for ett system om manga
personer kan forsta systemet. Darfor bor man vara forsiktig med att utveckla kalkylsystem
som bygger pa makroprogrammering i stor utstrackning. En typ av makro som inte ar lika
kompetenskanslig & Makroinspelning. Aven personer som aldrig har och aldrig kommer att
programmera kan utnyttja inspelningsfunktionen. Men daven inspelade makron kan skapa
problem om de blir alltfor stora och komplexa. Se kapitlet Makro och dialog.
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¢ Dela upp data pa olika blad om méjligt!

En bra regel ar att forsoka halla logiskt ssmmanhdrande data pa samma kalkylblad. Om det
blir ohanterligt stort kan det vara skal att forsoka dela upp kalkylen pa flera mindre kalkylblad
och lanka samman dessa (se kapitlet Lankning). Da man anvander arbetshocker &r det
naturligt att dela upp data pa blad, som kan lankas samman tredimensionellt i arbetsboken.
Vissa stora kalkyler kan dock vara svara att dela upp.

¢ Anvand namn i formler om méjligt!

En kalkyl blir mer begriplig om den innehaller formler, som anvéander beskrivande namn i
stallet for cellreferenser. Namn kan anvandas pa flera satt for att underlatta saval hantering
som underhall. Se kapitlet Referenser och namn.

¢ Anvéand en konsekvent metod for att lagra arbetsbdcker!

Da man har manga filer sparade &r det viktigt att forsoka organisera data strukturerat pa disk.
Tva huvudstrategier for att undvika ostrukturerad lagring av filer kan identifieras:

lagra programvis eller projektvis.

Programvis lagring innebdr att man i anslutning till ett visst program (t ex Excel) lagrar data
som skapats i Excel. Detta kan i sin tur delas upp i Budget, Projekt Z och sa vidare, sa att
varje del inom varje program har sin egen katalog (se kapitlet Anpassa Excel-miljon).

Projektvis lagring innebdr att man lagrar alla data (dvs ordbehandlingsdokument, bilder,
kalkyler etc) som hor samman i samma katalog.

Man kan inte sdga att det ena eller andra &r bast, viktigt ar dock att man strukturerar sina data
I kataloger med beskrivande namn.

¢ Anvand mallar for aterkommande rutinuppgifter!

Genom att anvanda mallar, dels formatmallar, men speciellt dokumentmallar, sa kan man
underlatta rutinuppgifter, fa enhetliga layouter, gora det mojligt att &ndra i grundmallarna. Se
aven kapitlet Formatering.

¢ Forebyqq fel inbyggda funktioner for granskning av kalkylsystemet!

Studier (av t.ex. Raymond Panko) visar att kalkylsystem innehaller fel. Manga fel kan
undvikas om man anvander i kalkylprogrammet inbyggda funktioner for granskning. Se
nedan.

9.2 Granska kalkyler

Exempelarbetsbok: Granskning.xls

Granskningsfunktionerna ger mojlighet att kontrollera att kalkylsystemet innehaller den logik
som avsetts och att spara eventuella fel. For mindre kalkylsystem kan denna kontroll utféras
anda, men ju mer omfattande kalkylsystem, desto svarare ar det att klara granskningen
manuellt.

Verktyg/Granska- menyn ser ut som foljer:
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E:‘ Spdra dverordnade

Probleml@saren.. . 'C’E Spéra underordnade
@ Spéra fel
Makro ' ..fﬁ?{. Ta bort alla pilar
Tilldgg. ..
Anpassa., .. Wisa granskningswverkkygsfalt

Med dessa alternativ kan man

¢ Spara éverordnade celler utifran den aktiva cellen. (Celler som den aktiva cellen hamtar
varden fran)

¢ Spara underordnade celler utifran den aktiva cellen. (Celler som anvander den aktiva
cellen i sina formler)

¢ Spara fel i kalkylbladet

¢ Tabort alla pilar (som skapats under granskning)

¢ Visa granskningsverktygsfaltet (se nedan)

Granska-verktygsféltets knappar (som betyder ungefar samma sak)

w igranskning (spira)

[X]
& EE

B om | 82| A
Spaéra 6verordnade

Ta bort pilar fran 6verordnade
Spara underordnade

Ta bort pilar till underordnade
Ta bort alla pilar

Spara fel

Ny kommentar

Ringa in felaktiga data

Ta bort verifieringscirklar

® & & & O O O 0o

Har foljer ett exempel pa hur man kan folja logiken i en kalkyl med hjalp av Granskning
Utga fran foljande kalkyl:

A . B

1 |Radio 100
2 T 800
3 |Summa 1000
4

5 |Momsprocent 25%
B |Momsbelopp 250
7 |Total 1260

e Ta fram verktygsféltet med Verktyg/Granska/Ta fram granskningsverktygsfélt
FOr att se hur cell B6 for sitt varde:

e Markera B6

e Klicka pa Spara verordnade- knappen &=

3 |Summa 1000
4

5 |Momsprocent

6 |Momsbelopp i
{ |Total 1250

En pil visar varifran B6 hamtar sina kalldata
Punkterna i B5 och B3 visar att det ar darifran som B6 hamtar data
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e Klicka pd Spara dverordnade- knappen &= igen

A B
1 |Radio 100
2 T
3 |Summa
4
5 |Momsprocent
6 |Momshelopp 2501
{ |Total 1260

Ytterligare en pil samt en ruta visar varifran B3 hamtar data
e Klicka pd Spara underordnade- knappen ‘=&

5 |Momsprocent 25% 25% 25% 25%
6 |Momsbelopp 2501 7o 124 125+ 1260
7/ |Total 1260 3750 B25 B25 B250

Nu visas vilka celler som hamtar sina varden fran den aktiva cellen

FOr att ta bort pilarna:
e Klicka pa Ta bort alla pilar- knappen A

* Felsokning
For att spara ett fel da ett felvarde visas i en cell:
e Markera cellen med felvérdet
e Klicka pa Spara fel- knappen <
eller
- Valj Verktyg/Granskning/Spara fel

9.3 Dokumentera kalkyler

Dokumentation av kalkyler kan vara av tva slag. Dels kan man tala om anvandardokumentation,
dels kan man tala om systemdokumentation. Anvandardokumentation vander sig till dem som
skall anvanda systemet och kan besta av manualer, on-linehjélp eller andra anvisningar.
Systemdokumentation vander sig till dem som skall &ndra i kalkylen sa smaningom. Den ér till
for att underlatta underhall av system. Behovet av systemdokumentation &r inte lika stort for
kalkylsystem som for traditionella system.

Nedan beskrivna dokumentationsmojligheter ar av bada slagen.

| den programmeringsmiljé som finns i Excel finns utéver vad som beskrivs har, fler mojligheter
att skapa bada typerna av dokumentation, detta behandlas vidare i del 3.

Hér beskrivs foljande dokumentationsmdjligheter:
¢ Kommentarer

¢ Textruta

¢ Dokumentationsblad

¢ Kilistrain lista

* Kommentarer

Till varje cell kan man knyta en Kommentar. Det kan vara en anvandarinstruktion, en notering
om vad ett vérde star for eller vadhelst man 6nskar. Kommentaren knyts till cellen och kan visas,
redigeras eller skrivas ut.

FOr att gora en Kommentar:
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e Markera den cell till vilken Du vill knyta en Kommentar
e Valj Infoga/ Kommentar...
En kommentar- ruta visas

A . B ¢c | b | E |
1 Férsaljning kkr e Aﬁi/c:
2 |Vara Summa |
3 |Applen 20 ﬁ u|
4 |Paron 10
& |Bananer 15 T 7
& |Druvor 12
7 |S:a frukt 5¢
e Skriv anteckningen i Kommentar -rutan.
| __Forsélining kkr + G I
2 Vara Summa Wisas | k|
3 Applen 20 ﬁ u|
4 |Paron 10
5 |Bananer 15 o #

e Kilicka bredvid Kommentar- rutan
Nu syns en liten rod prick i 6vre hogra hdrnet av cellen med anteckningen.
Summa

For att titta pa en Kommentar:
e Peka pa cellen med anteckningen

Forsalining kkr

1 Anders Avdic:
2 |Vara Summa Visas i Her

3 |Applen 20

4 |Paron 10

5 |Bananer 15

For att redigera en Kommentar:
e Hdogerklicka pa cellen med kommentaren
e Valj Redigera kommentar

For att ta bort en Kommentar:
e Hogerklicka pa cellen med kommentaren
e Valj Ta bort kommentar

For att markera alla celler som innehaller Kommentarer:
e Vailj Redigera/Ga till.../Special.../Kommentarer/OK

For att ta fram Granska- verktygsfaltet:
e Valj Visa/Kommentarer
 Granska

%]
hfa?aa @ a4 e

* Textruta

For mindre eller storre kommentarer i ett kalkylblad kan en textruta passa bra. Textrutan kan
placeras var som helst pa kalkylbladet.

For att skapa textruta:
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e Klicka pa Textruta-knappen pa Rita-verktygsfaltet

Markoren far formen av ett infogningstecken
e Ritaen ruta pa bladet (med Alt nedtryckt passas rutan till cellgranserna)
o Skrivtext

A . B ¢c | b | E | F | &6 | I
1 Férsaljining kkr
2 |Wara Summa
3 |Applen 20 Far att disponera denna kalkyl:
4 |Paron 1a 1. Markera raderna 3 t.o.m. B
5 |Bananer 15 2. WAl DataGripp och disposition/Gruppera. .
& |Druvor 12
7 |5:a frukt 57

* Kalkylblad med information
Ett alternativ ar att ha ett speciellt dokumentationsblad i en arbetsbok som innehaller information
om anvéndning av kalkylsystemet antingen direkt i cellerna eller i textrutor.

* Klistra in lista

Om det finns namn definierade i ett blad kan dessa listas.

For att ta fram definierade namn och klistra in dem:

e Markera den dvre vanstra cellen i det omrade dar Namn-listan skall klistras in
e Valj Infoga/Namn/Klistra in...

e Klicka pa Klistra in lista...-knappen

A | B | ¢ | b | E [F| 6 | H |
1 Budget Alternativ Procent Generellt Alternativ =Budget!fCS2: 59
2 |\Intdkt 300000 | 445 500 1,16 1,30 Budget  =Budget!§B$2: §E53
3 Generellt =Budget!$EF2: FEST
4 |Loner 1650 000 2790 600 1,08 Intakt =Budpet!$B52: FE2
5 |Material A0 000 58 500 050 Kostnader =Budget!3E37: FEF7
B | Owvrigt 25 000 32 500 1,00 Laner =Budpet!$B54: §E54
7 |Kostnader | 225000 | 304 600 Material | =Budget!$B35:5E%5
2 Frocent =Budget!3D32: 5053
8 | Vinst 75000 146 900 Yinst =Budget/$B$2. FEF9
10 Chrigt =Budyet!§B5E: EFE

Listan kan dven klistras in pa ett annat blad &n det blad som innehaller namnen.

9.4 Verktyg/Alternativ...

For varje ny version av Excel 6kar mojligheterna att anpassa kalkylmiljon till olika krav och
behov. De flesta instéllningar som kan gdéras vad galler Excel-miljén goérs med
Verktyg/Alternativ...

| detta avsnitt redogdrs for de olika flikarna som kan véljas i denna dialogruta.
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* Visa-fliken:
Anvéands for att styra vilka delar av applikationsfonstret som skall visas (Visa- gruppen), hur
kommentarer skall visas, hur objekt skall visas och hur kalkylbladet skall visas

(FOnsteralternativ).

Auktomatisk |

* Berékning-fliken:
Anvands bl a for att styra hur berékning skall ske, hur iteration skall ske vid cirkelreferenser och
for nagra installningar om uppdatering, precision mm. Se dven avsnittet Omrékningar.

! 1 aveessals | omgam | Fam
| Redgerng | Almane |

Om Acceptera etiketter i formler ar markerad kan man anvénda kolumnrubriker i formler utan att
forst definiera dem med Infoga/Namn/Skapa...
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* Redigering-fliken:

Styr bl a instéllningar for redigering.
Om t.ex. Direkt cellredigering ej ar markerad och man klickar pa en cell med en referens sa
kommer den cell som refereras att aktiveras.

. Overgig 1 pagam | Fag

* Overgang-fliken:
Styr installningar for att bl.a. underlatta for Lotus 1-2-3-anvéndare.
. :

Microsoft Excel-arbetshok -
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* Allmant-fliken:

Styr diverse installningar som referenstyp, menyer, antal blad i ny arbetsbok, standardteckensnitt-
, storlek- och katalog.

Alternativ startkatalog definieras hér. Det ar ndgot man kan ha nytta av i natverk bl a om man har
filer som man vill ska Gppnas varje gang man startar Excel.

Creerging I &npassa lista I Ciagram | Farg |
Yisnirg I Berakning | Redigering Allrnant :
Instalningar
[ R1£1 referenstyp [ Fréga efter egenskaper
[ Ignorera andra program [T Ge feedback med ljud

[" Zooma med Intelitouse-hjulsk

Iw Lista med senast anvanda filer: Iﬂ posker Webbalkernativ, .. |
antal blad i iy arbetsbaok: H

Standardteckensnitk: I.ﬁ.rial j Starlek: Iﬂ
Standardkatalog: ID:'I,DaI:a

Alkernativ skartkatalog: I

Mamn: I.ﬁ.nders Avedic

* Anpassa lista-fliken:
Anviands for att géra egna listor med vars hjalp man kan sortera pa egna begrepp och skapa serier
med automatik. Se mer i kapitlet Specialfaciliteter avsnittet Anpassa lista.

YWisning I Berakning I Redigering I Allmant
Crvergéng Anpassa liska Diagrarn | Farg
Anpassade liskor: Liskelement:
- =l Laggul

M3, Ti, On, Ta, Fr, L&, 56
Mandag, Tisdag, Onsdadg,

Jan, Feb, Mar, Apr, Maj, - rea
Januati, Februari, Mars, &

i

= =
Tryck pd RETUR Fér att separera listelement.

Importera liska Fran celler: I :k_] Irporkera |
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* Diagram-fliken:
Styr diagraminstéllningar avseende hur datapunkter skall ritas om varde saknas (vilket var ett
problem i tidigare versioner)

o venng |

* Farg-fliken:
Anpassar utformningen av Excels fargpalett.
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9.5 Visa
Via Visa-menyn finns mojlighet att dolja eller ta fram olika delar av Excels funktionalitet.

E Mormal o

| Farhandsgranska sidbrykningar

" N
E_|§ 24 oo

+ Standard
v FEormelfalt «  Formaketing

| v Statusfalt Eildobjekt

dhovud och sidf Diagram
Sidhuvud och sidfot. . Externa daka

E Kommentarer Formulir
Wyhanteraren. .. Granska
Rapporthanterarer, .., Kontroller

Helskarm Pivottabell
£00Ma. .., |T Rita

Urklipp
Webb
Yisial Basic
Wordark
Anpassa...

* & & o

Normal aterstaller normallage fran t.ex. Férhandsgranska sidbrytningar
Forhandsgranska sidbrytningar visar hur utskriften kommer att dela kalkylbladet
Verktygsfalt kan visas/ddljas. Se nedan om Egna verktygsfalt.
Formelfalt och Statusfalt kan visas/déljas vilket kan leda till att man t.ex. far lite mer plats pa
skarmen.
Sidhuvud och sidfot gor att man t.ex. kan infoga datum, signatur, séndlista, rubrik,
sidnummer, foretagslogotyp etc pa kalkylbladet, se Utskrift/Utskriftsformat i Del 1.
Kommentarer kan skapas, redigeras, visas, doljas, tas bort (se avsnittet Dokumentation)
Vyhanterararen anvands till att definiera olika vyer pa ett kalkylblad Se Utskrift/Vyer i Del 1.
Rapporthanterararen anvands till att skapa samlade rapporter med delar fran olika kalkylblad
Se Utskrift/Rapporter i Del 1.
Med Helskarm kan aktuellt kalkylblad visas pa hela skarmen

Helskaim E

Skang helskarm ] o . o ] o o o
Denna knapp visas da man valt Helskarm. Da man klickar pa den atergar

skarmen till det vanliga.
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¢ Med Zooma... kan kalkylbladet forstoras och férminskas fér granskning respektive 6verblick

Zooma ———— HEA|

Férstoring

i~ Passa markering

" Anpassad: |1|:||:| a,
Ok, I Avbryt |

Man kan 4ven anvinda Zooma pé Standard-verktygsfaltet |100% (=

9.6 Egna verktygsfalt

Om man har ett antal knappar som man anvander ofta kan man samla dessa i ett eget verktygs
falt.

For att skapa ett eget verktygsfalt:

e Valj Visa/Verktygsfalt.../Anpassa...

Anpassa |

I:l kommandan | Alkernativ |

Werkbyostalk:

1= Bt ..

[v| Formatering

[ 30-instalningar

E arbetsbladsmenyrad
Avsluta designlage

I Bildabjekt Ta bort

[ Cirkelreferens

[ Diagram

[ Diagrammenyrad _

[ Externa data b Bifoga...

™ Formular

[ Granska

[ Granskning ispéra)

I Helskarm

™ Kontroller ;I

o)

e Vilj Nytt...
e Skriv Mitt vfalt i Namn- rutan

Mytt verktpgsfalt |

[arnn:
[ et wFal]

Bvt namn...

Brerstall, .

Ik Avbiryt
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|
Ett tomt verktygsfalt visas pa skarmen

Det nya verktygsfaltet finns nu med i listan

[ wordart
& =

For att infoga knappar i verkygsféltet:
e Valj Kommando- fliken

YerkbwgsFalk  Kommandon | Alkernativ |

kategarier: Komrmandon:
O Myt ﬂ

Wisa [ Mytt

Infoga o

Format = Oppna

Werkbyg .

Data Stang

Fénster och Higlp & spara

Rika

Figurer ;I Spara saom. .. LI

e Valj Visa i Kategorier- listan
e Dra Forhandsgranska sidbrytningar- knappen till det nya verktygsfaltet
e Dra ytterligare nagra knappar fran olika kategorier till det nya faltet

W Helskarm @@+ K2 2= o=

Nér alla knappar &r hamtade:
e Valj Stang

FOr att ta bort ett eget verktygs falt:

e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa...

Valj Verktygsfalt-fliken

Markera verktygsfaltet som skall tas bort i listan dver félt, t ex Mitt vfalt
Valj Ta bort

Svara OK pa fragan om faltet skall tas bort

9.7 Redigera knappar
All hantering av knapparna pa verktygsfalten utfors nar dialogrutan Anpassa ar framme.

For att visa dialogrutan Anpassa:
e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa... (eller hogerklicka pa nagot verktygsfalt och valj
Anpassa...)

possa g

MerktygsFalk | Kommandan | Alternativ |

Werkbvgstalt:
T
BlytE. .
¥ Formatering
[ 3D-inskalningar
Bk
¥ arbetshladsmenyrad SEIEN
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Féljande kommandon géller for hantering av knapp. De blir valbara vid hogerklickning pa den
aktuella knappen:
Akerskal
Ta bort

Mamn: &kamera

Kopiera knapphild

Klistra in knapphbild

Akerstal knappbild

Redigera knapphild. ..

&ndra knapphild 3

|T Standardinstallningar
Endast bext
Dilj bild | menyer
Eild ach kext

Pabdria gruppering

Tilldela byvperlank. 3

Koppla makra tll knapp. ..
For att ta fram det verktygsfalt som innehaller den knapp som skall hanteras:
o Valj Visa/Verktygsfalt (eller hogerklicka pa nagot verktygsfalt)

e Valj onskat verktygsfalt

* For att klistra in en fordefinierad bild pa en knapp:

e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa... (Dialogrutan Anpassa visas)

e Klicka med hoger musknapp pa den knapp som skall fa ny bild t.ex. Kamera @3
e Vilj Andra knappbild

D6 G0 B M
A o h ' oo
HmEY e
# 0 % [] %
> + ¥ u o
CE & ow @& b [
i €Y 7

e Valj bild fran paletten genom att klicka pa den 6nskade bilden

* For att klistra in en egen bild pa en knapp:

e Kopiera den nya bilden

e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa...

Dialogrutan Anpassa visas

e Klicka med hoger musknapp pa den knapp som skall fa ny bild t.ex. Kamera @3
e Valj Klistra in knappbild

* For att redigera knapp:
e Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa...
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Dialogrutan Anpassa visas
e Klicka med hoger musknapp pa den knapp som skall fa ny bild t.ex. Kamera /&8
e Valj Redigera knappbild...

Knappredigeraren H |

Bildobjekk —Farger
LA

Bvbrwt

Rensa

—Flytka

—Farhandsgranskning

|

e Utf6r redigering
e Vilj OK
e Njut av resultatet ”Kamera med ben” |

9.8 Annan anpassning

* Formatmallar

Skapa egna formatmallar gor man via Format/Formatmall...

Se kapitlet Formatering for mer information om egendefinierade formatmallar.

* Dokumentmallar

Skapa egna dokumentmallar gér man genom att utforma dem och spara dem som mallar
Arkiv/Spara som... med Filformat Mall.

Se kapitlet Formatering for mer information om egendefinierade dokumentmallar.

* Anpassning med Windows Kontrollpanelen
Med kontrollpanelen anpassas hela Windowsmiljon. Kontrollpanelen aktiveras via Start-menyn i

Windows 95. Man valjer Installningar och sedan Kontrollpanelen. i Kantralipanelen

I;' Bildzkarm @ D atumntid Eﬁ, Energizparfunktioner
@ E-post Hialpmedel I@' Internet-albernativ

]5] | R -kamrmuinik.ation ’ﬁ‘ Livelpdate g‘ Ljud

#2, Lagg til ny maskinvara L&ag tillta bort program
47, Lidsenord &g Modem g3 M5 DTC

38, Multimedia Ty Mus & Nationella instaliningar

Fargen pa fonstrens olika delar (menyrad, menytext, knappar, bladderfalt etc) kan styras med
applikationen Bildskarm i kontrollpanelen. Aven installningar for skarmslackare och
skrivbordsmonster kan goras med Bildskarm. Med applikationen Mus kan man styra
dubbelklickningshastighet och byte av knappar pa musen. Under Datum/tid gors installningar
avseende dessa fenomen. Nationella installningar anvands for att fastsla standard for tids-,
datum-, tal- och valutanotation.
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* Skapa katalogstruktur med Utforskaren och Spara som

Utforskaren ) Utfarskar - v3ljs via Start/Program.

Via en hégerklickning pa Min dator pa skrivbordet ges ocksa mojlighet att starta Utforskaren.
Da Utforskaren startas visas foljande dialogruta:

EX Utforskar - [C:)
J Arkiv Bedigera  Visa  Gatll  Favorter  Verktyg  Hidlp |
I &% 59 X .
Bakat Efamat Uppat Flipp ut K.opiera Klistra in &ngra Tabart  Egenszkaper Yiza
| Adress [= o =]
Mappar X | | Namn | stk | Top | Endiad | -
gj Skrivbiord [ Crgsafte Filma...  1993-11-1011:30
= FJ Dien har datorn D |brirfa Filma... 1933-11-1011:30
[+]: ﬁ 3. 5-tumsdiskett [A:] [Z1 Ibmtoals Fima... 1993-09-21 14:34
== J O Inetpub Fima.. 2000-03-23 11:03
H-= (D] @ Mina dokument Mina ... 1333-03-17 15:65
- [E:] [ My Music Fima.. 2000-04-05 07:10
(8] Skivare 1 Pedr Fima.. 1999-11-1011:30
(5 Kertrollpanelen 3 Pragram Fima.. 19930317 15:35
g'a;:ans'r‘t”'dng " [ Program Files Fima.. 2000-03-23 09.35
- WC ;:"a agda skiivitster (£ Temakurs Fima.. 2000-04-28 0817
iy é R (1 Thinkpad Fima.. 1993-11-1011:30 |
Tl Fima.. 2000-03-31 13:54
-2 Internet Explarer i iy )
5B, Natverket findows Filma...  13393-11-1011:30
_____ B auloexec. bal -1 1- :
& Papperskorgen t bat 1kE M3 2001-11-18 20:38
@ Min portfl E Commatd. conm 93kB  MS-.. 19990505 22:22
] Orinetisnster ffastunT.f 112kE FFLAl 2000-03-24 12:44 =
[
|22 objekt (plus 24 dolda) |72,5 MB [Ledigt diskutiymme: 138 MB) | BJ Den hér datom 4

Arbetsbicker maste lagras nagonstans da de sparas. Om det ar enstaka filer kanske man kan
hélla reda pa dem anda, men ju fler filer man har sparat desto viktigare &r det att kunna
organisera filer strukturerat pa kataloger som man kan hitta i nar man behéver det.

For att skapa katalogen Data i katalogen Ehandel:
e Markera katalogen Ehandel

i appar * | | Mamn | Starlekl Tvp | Endrad
- {21 Dakument :l ﬁﬂrtiklar.htm 10kE Mets..  1993-04-1911:41
E {:l Excel E@Artiklar.iq}l 1kE ‘web.. 1999-12.0210:29
i E| {:l Excelexempel _| @Artiklar.xls 16 kB Micro.. 199304-1311:49

o Vilj Arklv/Skapa/Mapp
Utforskar - Ehandel

fukiv  Hedigera  Misa GAtl  Favorter Yerktva  Hjdlp

‘_ ) Mapp

= [envan

b appar * || Hamn | Stullekl Typ | Andrad
Pl =] B Autiklar_ btm 10kE  Mets... 13330413 11:41
B, ikl iqy 1kB ‘web.. 1993-12-0310:39
; @Artlklar uls 16kE  Micro.. 1333-04-13171:49
¥/ Ehandel el ] ol Filma...  2001-11-18 2215

.: Skrlv Data i det markerade faltet som visas
e Tryck Enter
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Ell:l Wer aug 97 =l Mamn | Starlek | Twp | findrad B
E|{:I Dell B Utskrift. doc B0 kB Microzoft ... 19970317 2235
13 Hyversion B arden.doc 18 kB Microsoft .. 19970917 2314

3 Reserv —' Filmapp 19970925 15.04
{1 RezervTmp =
i
Skapa kataloger kan man dven gora i dialogrutan for Spara som.
Spara som Ed

-] Del2 [y
Spara i II:l kap 9 Utveckling och anpassning j & | o Wl » Yerkkyg -

- Dokumentation. s:
gg aranskning. xls

Med Upp en niva-knappen &l kan man géra en katalog upp i katalogstrukturen aktuell.
Med Skapa ny mapp-knappen £F kan man skapa en ny katalog i den aktuella katalogen

Med kataloglistan Sparal |1 Kap 3 Utvecking och anpassning 7] 1can man vilja enheter och
kataloger.

4]

* Startkatalogen XLSTART
De dokument som sparas i katalogen XLSTART kommer automatiskt att 6ppnas da Excel

startas.
XLSTART-katalogen finns i den katalog som innehaller Excels programfiler.

|J Adress II:I D:%ProgramMicrosoft OfficehOificets=LStart

M appar 4 Mamn | Stnrlekl Tup | Andrad

-] Stationery | [EEgnans 19kB Micra..  2001-05-31 05:4:
{:l Templates
L wlatars
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10Specialfaciliteter
I Excel 2000finns en mangd funktioner av olika slag som kan vara till stor eller liten nytta i skilda
sammanhang. Har nedan finns nagra faciliteter som inte tagits upp tidigare i kompendiet.

10.1Dela arbetsbok

Om en arbetsbok delas sa kan flera anvéandare arbeta med den pa samma gang.
For att dela en arbetshok:

e Valj Verktyg/Dela arbetsbok...

e Markera Tillat redigering av flera anvandare samtidigt.

e OK

Dela arbetsbok E‘B'

Redigering l Avancerat l

[v Tillat redigering av flera anvandare samtidigt, Detta Iéter
d|g ocksd kombinera arbetshicker. :

Dessa har nu arbetsboken dppen:

Anders Avdic (Exklusiv) - 2005-12-12 0709

Flera funktioner forsvinner da en arbetshok delas. Det gar t.ex. ej att redigera makron utan att
gora arbetsboken exklusiv igen.

Fler funktioner som ej fungerar i delade arbetsbdcker:
Ta bort kalkylblad

Sammanfoga celler

Infoga celler (hela rader och kolumner gar bra)
Andra eller andra bilder och andra objekt

Infoga eller &ndra hyperlénkar

Skydda eller ta bort skydd

Instéliningar kan goras for att anpassa delningen till de egna behoven.
For att anpassa delningen:

e Valj fliken Avancerat

e Gor installningar

e OK
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X

Dela arbetsbok E

Spara andringar

(@ Behill Sndringshistoria it |20 EI: dagar

" Behall inte andringshistoria

Uppdatera andringar

(@ MNar filen sparas

(" Automatiskt med: |15 EI

=
~

Konflikt mellan olika anvandares Sndringar
(@ Fraga vilka andringar som ska galla
(" Andringarna som sparas galler

Inkludera i personlig wy
v Utskriftzinstaliningar v Filterinstaliningar

10.2Hyperlank
Med hyperlankar kan navigering och orientering inom ett (eller flera) dokument underlattas.

For att infoga en hyperlank:
o Markera aktuell cell/text
e Valj Infoga/Hyperlank...

A, E C D E F € H

1 |Ga il Blad?2
2 -
3 Hyperlank 21X
4 Larka till: Text som ska visas; |G fill Bladz Skarmtips. ..
3]
& =] Ange cellreferens:

Befintlig fil
7 eller webbsida |’;"‘:L
8 Eller markera en plats i det har dokumentet:
9 § -1 Celreferens
10 Plats i det har

dokumentet
11
12
13 Skapa nytt Definierade namn
14 dokument
15
16 ]
17 E-postadress
18
19 oK | avbryt
M
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e Valj Plats i det har dokumentet
e Valj aktuellt blad
e OK

10.3Anpassad lista
Med hjélp av anpassade listor kan man kan skapa serier och sortera listor och tabeller efter egna
sorteringsordningar.

For att skapa en anpassad lista:

e Valj Verktyg/Alternativ.../Anpassa lista

e Valj NY LISTA i Anpassade listor

e Skriv listelementen Grundkurs, Fortsattningskurs, Pabyggnadskurs, Férdjupningskurs
enligt nedan

Alternativ

ki E3

Wisning | Berakning | Redigering | Allmank
Crvergéng Anpassa liska | Ciagrarn | Farg
fnpassade liskor: Liskelement:
arundkurs |
M&, Ti, On, To, Fr, L&, 56 Fortsattningskurs
Mindag, Tisdag, Cnsdag, P&byggnadskurs
lan, Feb, Mar, Apr, Maj, - Fardjupningskurs

Januari, Februari, Mars, A
e Valj Laggtill
o Vilj OK

Ett alternativt satt att skapa en egendefinierad lista:

e Markera ett omrade pa kalkylbladet som innehaller listans varden

e Valj Verktyg/Alternativ.../Anpassa lista

Referensen till det markerade omradet visas nu i rutan Importera lista fran celler:

Fil kand Tryck pd RETUR Fér att separera listelement.

Fil mag Importera lista Fran celler: |$B$9:$B$12 & Impartera |
Fil lic

Fil dr

——

e Valj Importera
e Vilj OK

For att skapa en serie med en egendefinierad lista:
e Skriv Grundkurs i en cell
e Dra handtaget tre celler nerat

Grundkurs
Fortsattningskurs
Pabygonadskurs
Fardjupningskurs

For att sortera efter anpassad lista:
e Markera en cell i omradet som skall sorteras
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Fortzattningskurs
[Fardjupningskurs !
Grundkurs
Fabyggnadskurs
o Vilj Data/Sortera... | Véalj Alternativ...
e Vilj alternativet Grundkurs etc pa listan

il Sorteringzalternativ E I_'—|

Edrsta nyckelns sorteringsordning

Mormal - | K I

Marmal -
M3, Ti, On, Ta, Fr, L&, 56 b Swvbryt |
Méndag, Tisdag, Onsdag, Torsdag
lan, Feb, Mar, &pr, Mai, Jun, Jul,
Januari, Februari, Mars, &pril, Maj
diarundkurs, Forksakkningskurs, PAES
Fil kand, Fil maag, Fil lic, Fil dr

FET
w

Alkernatiyv. .. I Ok, | Avbryt |

e Valj OK (i Sorteringsalternativ-rutan)
e Valj OK (i Sortera-rutan)

Resultatet blir:

Grundkurs

Faortsattningskurs

Fabyggnadskors

Fardjupningskurs

10.4 Gruppredigering

Om man har flera blad i en arbetsbok som man vill géra samma sak med, t ex formatera, skriva in
standardtext e dy kan man bilda en Grupp av dessa och utféra det man vill med nagot av bladen i
Gruppen. Forandringarna kommer att gélla alla blad i gruppen.

For att skapa en grupp:
e Markera det forsta bladet i gruppen

For att markera blad som skall inga i gruppen

- Hall ner Ctrl och klicka pa flikarna till de blad som skall inga
e Utfor de kommandon, som skall géras pa samtliga blad, pa nagot av bladen

For att dela upp gruppen:

e Klicka pa nagot annat blad i gruppen an de som ingar i gruppen
eller
- Klicka med hdgerknappen pa fliken till nagot av bladen
- Vélj Dela upp blad

10.5Ga till special
Med Ga till special (se figur nedan) kan man markera ett urval av celler med enhetligt innehall,
tex.:

For att Ga till special...:
¢ Valj Redigera/Ga till...
¢ Valj Special...
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¢ Kommentarer
¢ Konstanter eller Formler som resulterar i tal, text, logiska varden eller felvarden
¢ Tomma celler — givet ett markerat omrade
¢ Aktuellt omrade - ett rektangulart omrade dar cellen finns som &r omgivet av tomma celler
¢ Aktuell matris - ett matrisformelomrade dar den aktiva cellen ingar
¢ Objekt — Objekt i omradet t.ex. diagram eller bilder
¢ Awvikande celler - givet ett markerat omrade
¢ Overordnade celler - som det finns referenser till i den markerade cellen
¢ Underordnade celler - som ar beroende av den markerade cellen
¢ Sista cell - cellen langst ner till hoger utifran den sista raden och kolumnen med innehall
¢ Enbart synliga celler — for att endast ta med icke-dolda celler i berédkningar
¢ Villkorsstyrd formatering — de celler som &r villkorligt formaterade (se Villkorsstyrd
formatering)
Dataverlflerlng de celler som ar formaterade med Dataverifieringsfunktionen
Gatspecial —— EH|
Markera
* Kommentarer " mwvikande i rader
8 Ku:unsl;anter ........ O pyvikande i kolumner
= Farmler i~ Owverordnade
¥ Tal " Underordnade
¥ Text {% Endast direkt
¥ Logiska = alla nivSer
¥ Felvarden i~ Siska cell
" Tomma celler " Enbart synliga celler
™ akkuellk omrdde ™ Willkorsstyrd Formatering
€ akkuell matris " Dataverifiering
i~ Objekk ¥ Al
€ Samma
Ok, I Avbryt |

Om endast en cell ar markerad, sa tar Excel hela kalkylbladet med i berakningen,
men om man markerar ett omrade sa ar det endast detta som beréaknas.

10.6Klistra in special

Med Klistra in special (se figur nedan) kan man utfora ett antal specialoperationer i med de
data som finns i Urklipp efter att man utfort Kopiera eller Klipp ut. Foljande operationer kan
utforas:

Vilka cellattribut som skall klistras in:

¢

® & & & O o o

Allt (= formler, format och anteckningar, som vid normal inklistring)
Endast formler (ev format foljer ej med)

Endast véarden (ev formler som genererar vardet foljer ej med)
Endast format (inget innehall alltsa)

Endast kommentarer

Endast verifiering (som skapas med Data/Verifiering...)

Allt utom kantlinjer (vilka annars kan stora inklistringen)
Kolumnbredder (som annars €] ingar i formgatering)
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Vilken ev berakning som skall utféras i samband med inklistringen:

¢ Ingen berdkning (standardvalet som galler vid normal inklistring)

¢ Addera (vardet i urklipp adderas till vardet i inklistringscellen)

¢ Subtrahera (vardet i urklipp subtraheras fran vardet i inklistringscellen)

¢ Multiplicera (vardet i urklippet multipliceras med vérdet i inklistringscellen)

¢ Dividera ( vardet i inklistringscellen divideras med vardet i urklipp

Ej tomma- kryssrutan innebar, nér den ar kryssmarkerad vid inklistringen, att ev tomma
celler i urklippsomradet inte kommer att 6verlagra och ta bort ev véarden pa
motsvarande plats i inklistringsomradet

Transponera-kryssrutan innebdr, nér den ar kryssmarkerad vid inklistringen, att urklippet
vands, sa Y-varden blir X-vérden och tvartom.
Formler bor ha absoluta referenser for att man skall vara saker pa att lyckas med detta

Klistra in special EH |
Klistra in

LOl:1][3 ™ Kommenkarer

= Farmler i~ werifiering

" Yarden € allk ubem kantlinger

" Format " Kolumnbredder
Abgard

&+ Ingen ¢ mMultiplicera

i~ addera i~ Dividera

i~ Subtrahera

| Ej borma | Transponera

Klistra in lank, | Ok, I Avbrwt |

* Exempel Klistra in varde:
Anta att ett antal celler innehaller fullstandiga veckonamn med sma bokstéver som man vill
ersatta med en trebokstavers kortversion.

e Skapa en formel som returnerar de tre forsta tecknen ur en av cellerna
B2 | = =VANSTER(E1;3)
A | B8 | ¢ | b [ E | F | 6 | H |

1 Al manda tisdag onsdag  torsdag  fredag lardag sdndag
2 |Al 2 Imén 1

Kopiera denna cell till hbger genom att dra i handtaget

Markera cellerna med formler (B2:12) | Klicka pa Kopiera-knappen
Markera cell B1 (forsta cellen i inklistringsomradet)

Valj Redigera/Klistra in special... | Valj Varden i Klistra in-gruppen | Valj OK
Ta bort cellerna med formler (rad 2)
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* Exempel Transponera:
e Kopiera omradet A1:C9

A B | ¢ | D |

1 Budget Alternativ Procent

2 |Intikt J00000 1 345 000 1,15

3

4 |Loner 150000 162 000 105

5 |Material &0 000 45 000 050

B | Owrigt 25 000 25 000 1,00

7 |Kostpader | 225000 | 232 000

d

9 |\Vinst 7o 000 0 113000
e Markera en cell (pa annan plats pa samma blad eller pa annat blad)
e Vilj Redigera/Klistra in special...
e Kryssmarkera Transponera-rutan | Valj OK

Intiki Loner Material Owrigt  Kostnader

Budget 2S00 000 150 000 50 000 20000 | 225 000
Alternativ | 345 000 T62 000 45 000 25000 | 232000
Procent 1,14 108 050 1,00

10.7 Snabbtangenter
Da man blivit van vid ett program gar det ofta snabbare att anvanda tangentbordet &n att arbeta
med musen. Har foljer nagra anvandbara snabbtangenter.

* Datum och tid

Snabbinmatning av aktuellt datum i en cell:
e Tryck Ctrl+Skift+;  (semikolon)
Snabbinmatning av aktuell tid i en cell:

e Tryck Ctrl+Skift+:  (kolon)

* Infoga rad(er) eller kolumn(er)
e Markera rad(er) eller kolumn(er) dar infogning skall ske
o Tryck Ctrl++ (plus)

* Ta bort rad(er) eller kolumn(er)
e Markera rad(er) eller kolumn(er) dar borttag skall ske
o Tryck Ctrl+- (minus)

* Andra referenstyp

Referensen skall vara markerad

eller

Inséttningspunkten skall vara i eller efter referensen som skall &ndras
e TryckF4

* Aktivera formelfaltet
o Tryck F2

* Angra senaste handling
e Tryck Ctrl+z
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* Upprepa senaste handling
e Tryck F4

* Ga till (Markerar viss cell eller visst omrade)
e Tryck F5

* Berdkna kalkylbladet
e Tryck F9

* Berdkna uttryck eller referens i formel
e Markera det uttryck eller den referens som skall beraknas
e Tryck F9

* Markera aktuellt omrade
e Tryck Ctrl+Skift+*  (asterisk)

* Flytta till forsta cell pa kalkylbladet
e Tryck Ctrl+Home

* Flytta till sista cell pa kalkylbladet
e Tryck Ctrl+End

* Flytta mellan kalkylblad
Flytta till féregaende kalkylblad
e Tryck Ctrl+PageUp

Flytta till nasta kalkylblad

e Tryck Ctrl+PageDown

* Véaxla mellan visa varden och formler
e Tryck Ctrl+8§

* Kopiera markerade celler
e Tryck Ctrl+Insert eller Ctrl+c

* Klipp ut markerade celler
e Tryck Skift+Delete eller Ctrl+x

* Klistra in Urklipp
e Tryck Skift+Insert eller Ctrl+v

10.8Ga till
For att ga till en viss cell eller ett visst omrade pa kalkylbladet och gora det markerat och aktivt:
e Vailj Redigera/Gatill... (F5)
e Skriv cellens eller omradets referens i Referens-rutan
eller
- Valj namn fran namnlistan
e Valj OK (Enter)
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G4 til 21|

=3 kill:

Alkernativ ﬂ
Budget

Inkakt

Kostnader

Léner

Material

Procent

Winsk

Crerigh

Referens:

Special. .. | Ik I Avbiryt |

Exempel:

Cell A1 ar aktiv och G250 skall goras aktiv:
e Tryck F5 (eller valj Redigera/Gatill...)
e Skriv G250 i Referens-rutan

e Valj OK (Enter)

Nasta gang man véljer Ga till, star den cell som var aktiv da man senast valde Ga
till i Referens-rutan. | exemplet ovan star alltsa Al. Detta innebéar att man alltid
kan hitta tillbaka till den ruta som man utgick fran.

For att ga till en namngiven cell eller ett namngivet omrade pa kalkylbladet och gdra det markerat
och aktivt:

e Kilicka pa listpilen till hoger om namnfaltet pa formelraden

e Valj namn pa listan

- —4 |

Alternativ «| B c | ] |
Budget idget | Alternativ Procent
Intakt 00 000 | 345 000 1,15
Kostnader

L'j”Ef_ —s0ooo0 | 182 000 1,08
haterial 50000 45000 0,90
Pracent =175 000 25000 1.00

Cellen/omradet ar nu markerat

Fordel 1:
Man kan hitta cellen/omradet utan att kanna till referensen

Fordel 2:

Man kan fa ett visst omrade markerat oberoende av var det for dgonblicket finns pa kalkylbladet
och oberoende av hur stort det for 6gonblicket ar, for att kunna kopiera eller klippa ut det.

10.9Markera stora omraden med hjalp av Skift eller Skift/Ga till

Det gar snabbare och enklare att markera ett stort omrade med hjélp av Skift an med att dra med
musen.
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For att markera ett stort omrade med Skift:
Markera en cell i ett hérn av omradet | Hall ner Skift
Bladdra till motsatta hornet av omradet

Klicka pa cellen i det motsatta hornet av omradet
Slapp Skift

For att markera ett stort omrade med Skift/Ga till:

e Markera en cell i ett horn av omradet |< Tryck F5 (Redigera/Ga till...)
o Skriv referensen till det motsatta hornet av omradet i Referens-rutan

e Hall ner Skift | Valj OK (Enter) | Slapp Skift

Exempel:

Anta att omradet B40:AZ2350 skall markeras

e Markera B40 | Tryck F5

o Skriv AZ2350 i referensrutan | Hall ner Skift
e Tryck Enter | Slapp Skift

Nu ar omradet markerat

10.10 Mata in samma varde/samma formler i flera celler
Ibland skall samma vérde eller samma formel matas in i flera celler. Genom att géra det i en
operation kan man spara tid.

For att mata in samma varde i flera celler:
e Markera alla celler dar vardet skall matas in
- For att gora en diskontinuerlig markering halls Ctrl nere (fr o m det andra
markerade omradet)
e Skriv in det varde som skall matas in i alla celler
e Hall ner Ctrl och tryck Enter

* Exempel - Varde
Anta att du skall mata in vardet 789 i cellerna A2:B4 samt D1:E2
e Markera A2:B4 | Hall ner Ctrl
e Markera D1:E2 | Skriv 789
A | B | ¢ | b | E |
75|

e [ | Pt | =

e Hall ner Ctrl | Tryck Enter | Slapp Ctrl
Nu star det 789 i alla 10 cellerna.

* Exempel - Formler:

Mata in en Summa-formel i flera celler:

e Markera B5, B8, B12 och B15 som en diskontinuerlig markering (Ctrl halls nere fr o m B8)
e Hall ner Ctrl | Klicka pa Autosumma-knappen '
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B15 =] = =SUMMA(B13:B14)
A . B A . B c | D |

1 |Forsaljning i kkr 1 |Forsaljning i kkr

2 |Vara Summa 2 |Vara Summa

3 |Applen 20 3 |Applen 20

4 |Piron 10 4 |Paron 10

5 |S:a frukt f |S:a frukt 30

6 |Morotter 30 B |Morotter 30

7 |Potatis a8 7 |Potatis a

8 |S:a rotfrukt 8 |S:a rotfrukt 38

9 |S:a farskvaror 9 |S:a farskvaror

10 (Tonfisk o] 10 |Tonfisk a

11 [Wita hdnor 3 11 [Vita hinor 3

12 |S.a konserv 12 |S.a konserv a8

13 | Torskfilé 10 13 | Torskfilé 10

14 |Ridspatta 5 14 |Radspatta 5

15 | S:a fryst | 15 | S:a fryst | 15

16 | 5:a lagervaror 16 | S:a lagervaror

17 [Totalsumma fore och efter 17 |Totalsumma
10.11 OLE

OLE (Object Linking and Embedding) innebér att information fran ett program kan infogas i
ett annat och att 1ankning mellan programmen gor att data uppdateras nér originalet andras.
* Exempel: Lanka data i ett Excel-blad till ett Word-dokument

Starta Excel | Oppna bok och blad med data som skall lankas till Word

Starta Word | Oppna nytt dokument

Arrangera sa att man ser bada programmen i var sitt fonster

Markera data i Excel-fonstret som skall lankas

Peka pa kanten till det markerade omradet

Hall ner Ctrl-tangenten

Dra data till 6nskad plats i Word-dokumentet

Slapp forst musknappen sedan Ctrl-tangenten

Klart!

OLE-funktionen ger Excel-menyer i Word-dokumentet, vilket gér det mojligt att redigera
kalkylblad i Word.

For att redigera ett kalkylblad i Word:

e Dubbelklicka pa Excel-objektet i Word-dokumentet

Observera hur menyerna andras till Excel-menyer sa att Excel-kommandon kan utféras

10.12 Ersétta ord

Ersatta kan anvandas i olika sammanhang, t ex:

¢ En referens som forekommer i flera olika celler ska &ndras
¢ Ett ord har blivit felstavat pa flera stallen

¢ Ett varde har &ndrats och skall ersattas av ett nytt

Om en cell & markerad galler andringen hela dokumentet.
Om ett omrade (mer an en cell) ar markerat galler d&ndringen endast omradet.
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Dialogrutan for Ersatt:

Erzatt |
Stk efter:

| 5umma Sak nasta |
Ersatt med;

5 _ sy |
Sek;  |Radvis v| I Matcha gemener/VERSALER. Sl |

[ 5tk enbart hela celler Ersatt alla

For att ersatta ett varde med ett annat (genomgaende) pa kalkylbladet :

e Vilj Redigera/Ersétt...

Skriv det ord/vérde som skall andras i Sok efter- rutan

Tryck Tab for att komma till Ersatt med- rutan

Skriv det nya ordet/vardet

Valj Erséatt alla - om ingen tvekan rader om att det inte andra ord ersatts &n de som skall
erséttas, annars se nedan.

Man kan vélja om man vill ta orden ett och ett eller om man vill ersétta alla pa en gang (som
beskrivs ovan). Om man exempelvis har en referens i ett kalkylblad som man vill &ndra pa nagra
stallen och vill ha kvar pa nagra kan det vara lampligt att ta orden ett och ett (se nedan).

FOr att ersatta endast vissa forekomster av ett varde:
Valj Redigera/Ersatt...
Skriv det ord/véarde som skall &ndras i Sk efter- rutan
Tryck Tab for att komma till Ersatt med- rutan
Skriv det nya ordet/vardet
Valj SOk nasta for att hitta forsta forekomsten av sokt varde
Valj Ersatt om vérdet skall ersattas

annars, vélj SOk nasta

Excel markerar nu nésta férekomst av sokt vérde
e Upprepa Ersatt/Sok nasta
e Valj Stang nar alla varden som skall ersattas ar ersatta

Man kan ocksa vélja om man vill ersatta ordet endast nar detta forekommer som ett helt ord.
Vissa ord kan ju ingd i helt andra ord. Om man exempelvis vill dndra ordet sko till handske och
det i den text man vill &ndra, finns orden skola, raskonflikt och maskorganisation, kommer dessa
ord att andras till: handskela, rahandskenflikt och mahandskerganisation

For att ersatta endast hela ord:

Valj Redigera/Ersatt...

Skriv det ord/vérde som skall andras i Sok efter- rutan

Tryck Tab for att komma till Ersatt med- rutan

Skriv det nya ordet/vardet

Kryssmarkera Stk enbart hela celler

Valj Erséatt alla - om ingen tvekan rader om att det inte andra ord erstts &n de som skall
ersattas, annars se ovan.
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* Exempel - Ersatt
| nedanstaende exempel &ar ordet Summa felstavat pa flera stallen i kolumn A. Att ersatta Suma
med Summa skulle gora nagra celltexter for langa. Darfor skall Suma erséttas med S:a i cellerna
A3:Al6.
Markera A3:A16
Vélj Redigera/Ersatt...
Skriv Suma i S6k efter- rutan
Tryck Tab for att komma till Ersatt med- rutan
Skriv S:a
Valj Ersétt alla

A | B ¢c | D | E |

Férséljning kkr

Vara Summa
Applen

| A0
Paron Ersatt |

Suma frukt -\ r..

D [

Potatis Ersitt med:
Suma rotfru ISrsa mes:
=]

Suma farsk

10 |Tonfisk Sk IRadvis ¥ | ™ Matcha gemener/VERSALER Ersatt
11 |Vita bonor [T sk enbart hela celler
12 |5.a konserv
13 |Torskfilé
14 |Ridspatta ]
15 |Suma fryst 15
16 |Suma lagervaror

17 |Totalsumma [

_n
L]

[==H kol =) L2} F 0 T N SN R

Skang

1=

Ersatt alla

3

10.13 Skapa serie

Emellanat kan det vara praktiskt att kunna skapa en serie da man kalkylerar.
Serier kan besta av tal eller text.

Det finns tva satt att skapa serier.

¢ Med Fyllningshandtaget

¢ Med Redigera/Fyll/Serie...

* Serier med fyllningshandtaget:
Med fyllningshandtaget kan man skapa serier med bade tal och text. Talserier blir linjara, for
andra serietyper se nedan.

Talserier

For att skapa en talserie med fyllningshandtaget:
Exempel 1:

e Skriv tva tal pa kalkylbladet

e Markera cellerna med talen

[ —]
o Dra fyllningshandtaget till sista cell som skall fyllas och slapp musknappen
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Exempel 2:
Om man gor en serie av tal som inte foljer pa varann sa skapas en linjar serie med steglangd
enligt de tva talen.

55 [IES

e Dra fyllningshandtaget till sista cell som skall fyllas och slapp musknappen

[
e Dra fyllningshandtaget till sista cell som skall fyllas och slapp musknappen
1 1152 2 215 ] 312

Serier med text

| en textserie maste det finnas ett tal i slutet. Under vissa omstandigheter kan talet raknas upp
aven om det forekommer i borjan av texten.

For att skapa en textserie med fyllningshandtaget:

Exempel 1:

e Skriv Al pa kalkylbladet

[& |

e Dra fyllningshandtaget till sista cell som skall fyllas och slapp musknappen

n=y n_ n g nr- ni—
e fin ] A4 ') faa]

Exempel 2:
T:@ gruppen |2:a gruppen 3 druppen |4 gruppen 28 druppen e gruppen

Datumserier:

Datumserier &r sarskilt latta att skapa.

Om man skriver nagot som Excel definierar som ett datum varde i en cell s kan man gora en
serie av detta genom att dra i handtaget pa den cell som innehaller datumvardet. Har foljer
nagra exempel.

Serier som skapas fran vardet i cellen till vanster:

B 1 By 2 Ky 3 Ky 4 B 1 B 2

Jan Feb Mlar Apr Ma Jun

JAN FEE bl AR APR hl ] JUN

Januari februari mars april maj Juni

mandar tisdag onsdag torsdag fredag ldrdag

fEndar Tisdag Cnsdag Tarsdag Fredag Ldrdag
04-rmatr O5-rnat OB-rmatr 07-rmar 05-mar 09-rmar

2001-12-28 2001-12-29 2001-12-30| 2001-12-31 | 2002-01-01 | 2002-01-02

2004-02-26  2004-02-27  2004-02-23 | 2004-02-29| 2004-03-01 2004-03-02

Serier som skapas fran varden i de tva vanstra cellerna:

20020101 2002-02-01 | 2002-03-01 | 2002-04-01 | 2002-05-01 | 2002-06-01
2001-01-31 ) 2001-01-31 | 2001-01-31  2001-01-31 | 2001-01-31 | 2001-01-31
2001-12-31 ) 2002-01-31 | 2002-02-28  2002-03-31 | 2002-04-30 | 2002-05-31

| nedanstaende exempel har serien skapats sa har:
e Markera de forsta tva cellerna (Prod 1 och Avd A)
e Drai handtaget
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Prod 1 HAord A, Prod 2 Aard A, Frod 3 Awd A,
Man kan ocksa skapa egna serie-varden, se vidare avsnittet Anpassad lista i detta kapitel.
* Serier med Redigera/Fyll/Serie

Med Redigera/Fyll/Serie kan nagot mer avancerade talserier skapas an med
Fyllningshandtaget.

Serie |
Erie i Tvp atumenhet——
* Rader ' Linjar ¥ Dag
= Kolumner " Exponentiell | | € Yeckadag
' Dakum £ Minad
™ Trend  autafyl A

Steqgvarde: I Stoppvarde: I
| Ik I byt |

Serier kan skapas med olika typer av tal:

¢ - Linjér (tex1,2,3,4.)

¢ - Exponentiell (tex 3,12,48,192..)

¢ - Datum - Dag (alla dagar) (t ex 1997-10-18, 1997-10-19...)
- Veckodag (alla dagar utom lérdag och séndag)
-Manad  (manadsintervall)
- Ar (&rsintervall)

¢ Autofyll

Mojlighet finns att variera steglangden, saval positivt som negativt.

For att skapa serie med Redigera/Fyll/Serie...

Markera den cell dar serien skall paborjas

Skriv det forsta talet (eller datumet)

Markera det omrade dér talserien skall laggas in (den forsta cellen inkluderad i markeringen)
Valj Redigera/Fyll/Serie

Valj eventuellt annan steglangd an 1, som ar standard

Valj eventuellt annan datumtyp &n Dag, som &r standard (om serien skall galla datum)

Valj OK (Enter)

* Automatisk serie

Vid vissa tillfallen kan man skapa en serie extra snabbt med automatik.
Skapa foljande kalkylblad:

A | B |

1 |Manad  Omsattning
2 [Januari | 2 500
3 3400
4 2300
5 3100

e Dubbelklicka pa fyllningshandtaget (den lilla fyrkanten i nedre hogra hornet pa den
markerade cellen).
Féljande hander:
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A [ B |
1 |Manad  Omsittning
2 |lanuari 25800
3 |Februari 3400
4 |Mars 2300
5 April 1 3100

Observera att ovanstaende endast fungerar da cellerna under Januari & tomma och da vérden
finns i intilliggande celler. Det &r inte mojligt att géra en vertikal serie.

10.14 Omrakningar
Om man har ett stort kalkylblad, sa tar det lang tid att rakna om det varje gang man andrar ett
varde. For att slippa sitta och vanta pa detta kan man sla av automatisk berakning medan man
matar in de varden man behover och sedan sla pa omrakningen nar man ar klar. (Géller inte nyare
datorer)
For att gora detta:
e Valj Verktyg/Alternativ.../Berdkning
Klicka pa alternativknappen Manuell i Berékning-gruppen
Valj OK
Mata in véarden
Tryck F9 (for tillfallig berakning)
eller (om Automatisk berakning skall slas pa permanent)
- Vélj Verktyg/Alternativ.../Berakning
- Klicka pa Automatisk
- Valj OK

VARNING!

Var forsiktig med att stélla om kalkylbladet till manuell omrakning. Det &r l&tt gjort att
glomma att man har manuell omréakning pakopplad. Det kan leda till att man accepterar
felaktiga siffror eller att man forsoker hitta fel som inte finns. Om det &r nddvandigt att
stalla om, aterstall automatisk omrakning direkt efter!!

10.15 Iteration

Da en formel i en cell direkt eller indirekt refererar till sig sjalv kallas det cirkelreferens.
Normalt kan inte cirkelreferenser I6sas, men med hjalp av Iteration kan man utnyttja
cirkelreferenser for att 10sa ekvationsliknande berdakningar.

Exempel:
A | E |
1 |Fast lon 16000
2 |Rorlig lon 5000
3 (Bonus =0 5*B4
4 | Total =5UMMAIBT:B3)

(Ctrl+8§ gor att bladet visar formler istéllet for varden)

Cell B4 innehaller en referens till cell B3 som i sin tur innehaller en referens till B4. Nar
formeln i B4 matas in visas ett felmeddelande om Cirkelreferens.

For att 16sa cirkelreferensen med iteration:

e Valj Verktyg/Alternativ.../Berakning

e Markera kryssrutan Iteration

e Valj OK (Enter)

Svaret blir:
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A | B
1 |Fast ldn 15 000
2 |Rarlig ldn & 000
3 |Bonus 20000
4 |Total 40 000

10.16 GOomma felvarden

Felvarden (se VARDEN, FORMLER, FUNKTIONER OCH FELVARDEN/Felvirden i Del
1) &r oftast nyttiga for att felsoka en kalkyl men kan vara stérande vid presentation.

For att dolja felvarden kan AR-funktioner anvandas (se FUNKTIONER/Felkontroll) men
ocksa talformat kan fylla en liknande funktion.

Skapa foljande kalkylblad:

A | B | ¢ | D |
1 |Manad  Utfall Svinn Andel
2 |Jan 90 00O a0a
3 |Feh
4 (Mar

e Skriv=C2/B2 i cell D2
e Kopiera D2 ner till cell D4 (bredda cellen om det behdvs for att se felvardena)

02 | =| =C2/B2
A | B | C [ D ]
Manad  Utfall Svinn Andel

ke ol | P | —

Jan a0 0ao g00) O 008583839
Fehb #ivisiond!
kar #ivision! 1

For att dolja felvardena:

e Markera D2:D4 (om de inte redan &r markerade)

e Valj samma textfarg som bakgrundsfarg i det markerade omradet (troligen vit) genom att
klicka pa pilen till hoger om Teckenfarg-knappen A Formatering-verktygsféltet och
sedan vélja farg

e Vilj Format/Celler.../Tal

e Vilj Anpassat i Kategori-listan

e Skriv [Svart]0,00% i Typ-rutan

Formatera celler [ 2]

Tal |Justering | Tecken I Kantlinje | Manster | Sherdd |

Kateqgori: wempel

Allmant ;I 0,89%

Tal

Yaluka Tvp:

Redovisning -

Drakum |[5vart]n, 00%

Tid Standard "

Procent 0

Er§k l:l_. oo

ratematik, # £#0

Texk F ##0,00

el #ER0 o r;-# 200 _kr

Er—— | |: o e R e o
e Vilj OK

Nu ser kalkylbladet ut som foljer:
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D4 | =| =C4/B4
A | B | ¢ | D |
1 |Manad  Utfall Svinn Andel
2 Jan 90 000 g00 0,89%
3 |Feb
4 |Mar I |
| ]

10.17 Matrisformler

Matrisformler anvéands for att géra operationer pa omraden, dvs pa grupper av data.
Matrisformler minskar i vissa fall minnesbehovet eftersom endast en formel lagras. I vissa fall
kan inmatningstiden minskas (se vidare exempel nedan).

Nar det galler minnesbehovet sa lagras endast en formel i datorn om en matrisformel lagras i
ett omrade, men den projiceras i alla i omradet ingaende celler.

Om en matrisformel finns i ett omrade, kan man inte &dndra dessa celler eller infoga rader utan
att ta bort matrisformeln.

For att skapa av matrisformel

e Markera den cell/de celler som skall innehalla matrisformeln/matrisformlerna
e Skriv 6nskad formel

e Hall ner Ctrl+Skift och tryck Enter

Matrisformeln kommer att omges med klamrar { }, om inmatningen gjorts korrekt

For att ta bort en matrisformel:
e Markera omradet som omfattas av matrisen
Om Du inte sakert vet hur stort omradet &r:
- Markera en cell i matrisomradet
- Valj Redigera/Ga till.../Special...
- Klicka pa alternativknappen Aktuell matris
- Vélj OK (Enter)
e Vailj Redigera/Radera.../Innehall Del eller Tryck Delete
10.17.1 Matrisformler: Exempel
* Exempel 1
For att skapa en matrisformel i flera celler
Utga fran foljande kalkyl:

A | B | C
1 |Pris Antal Radsumma
2 1,50 2
3 200 i
4 1,20 5

e Markera cellerna C2:C4 | Skriv =
o Markera A2:A4 | Skriv *
e Markera B2:B4 | Hall ner Ctrl+Skift | Tryck Enter

2 | = (=A2: A4"B2: B4}
A | B | C oD |
1 |Pris Antal Radsumma
2 1,40 2 3
3 200 3 5
4 1,20 5 B
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Nu innehaller cellerna C2:C4 radprodukterna 3, 6 och 6, men i minnet finns endast en formel
lagrad.

* Exempel 2
For att skapa en matrisformel i en cell
Utga fran foljande kalkyl:

A, E | C | 5]
1 Produkt & Produkt B Produkt C
2 |Kvantitet 2 4 B
3 |Belopp 10 15 5
4 |Total |

e Markera B4 | Klicka pa Autosumma-knappen
e Markera B2:D2 | Skriv *
e Markera B3:D3 | Hall ner Ctrl+Skift | Tryck Enter

B4 - = |{=SUMMA(BE: D2*B3:03)}
A B | C | O
1 Produkt A Produkt B Produkt C
2 |Kvantitet 2 4 B
3 |Belopp 10 15 5
4 |Total [ 110

Om man inte anvande matrisformel skulle formeln bli betydligt langre:
=SUMMA(B2*B3;C2*C3;D2*D3)
Detta framgar annu tydligare i nasta exempel.

* Exempel 3

Exemplet handlar om att minska formelskrivningsarbetet vid berdkning av bearbetningstider
per period i ett producerande foretag. Kalkylen utgar fran budgeterad produktion per period
och artikel samt kalkylerad tid per 100 kg av viss artikel i olika bearbetningsstationer. Utifran
dessa data skall kalkylen berakna hur stor belastningen blir pa varje bearbetningsstation per
period. Syftet &r att kunna planera personalens arbetstid.

Exemplet bygger pa en verklig kalkyl med hundratals produkter, 52 perioder och sju
bearbetningsstationer. Utga fran féljande kalkyl:

A B | C | D ]| E F G | H |

1 Yolym (kg) Tid {min)
2 |Artnr |Per1 Per2 Per3 Summa Beredn Bearhetn Efterheh
3 o020 1000 1100 105 12 20 30
4 1003 a0 a0 25 12 21 25
5 1004 30 40 ol 10 20 25
b 1005 ol 40 ol 10 30 20
7
g Tid/100 kg
9 Per 1
10 Fear 2
11 Per3
12

e Markera G9 | Klicka pa Autosumma-knappen

e Markera B3:B6

e -TryckF4 (for att fa absolut referens vid senare kopiering)

e - Skriv/100* (det var ju per 100 kg)

[ ]

Markera G3:G6
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e Tryck Ctrl+Skift+Enter

Da ser formeln ut s& har:
{[=SUMMASEST: $B56/1007G3: G6)}
e GOr motsvarande med G10
{i=SUMMAFCE3: $CIEAD0*G3: GE)}
ochG11 _
=S UMMAFDET: $0%6/1007G3: G6)}
e Markera G9:G11

Tid/ 100 ky

Fer 1 2B
FPer 2 22
Fer 3 26 Ec

e Dra haﬁdtaget tva kolumner till hoger (t o m kolumn 1)
Resultatet skall bli som nedan:

Tid/100 ky

Fer 1 26 815 B0
Fer 2 Erp 525 B35
Fer 3 25 F 8125 B0 25

10.17.2 Ovning: Matrisformler
Berakna utifran nedanstaende tabell totalt forsaljningsvarde med en matrisformel.

A | B | C D E
1 | Produktnr | Antal @ Firs.pris Tot fors.varde
2 3465 245 34500 1153 093
3 7452 128 112,00
4 8544 836 135,00
5 5254 435| B20,00
B 7110 720 BA0,00
7 4245 393 400,00
8
g
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11Analysera data

En vanlig form av anvandning nér det géller kalkylprogram ar analys av numeriska data. Det

kan galla ekonomi, produktion e dy. | detta kapitel presenteras nagra varianter av data analys.
Andra exempel finns t ex i kapitlen om listor, pivottabeller, diagram, l&nkning och funktioner.

11.1Mals6kning

Malsokning &r ett slags ekvationslésning. Man varierar ingangsvarden for att fa ett sokt svar.
Man skall skriva en formel i dem cell som skall innehalla svaret. Ingangsvardena kan varieras
efter behov.

Exempel:

Anta att man vill veta vilken hojd i dm en lada med sidorna 4 resp 3 dm maste ha for att
rymma 45 kubikdm.

Fyll i foljande varden:

B4 M =| =B1*B2"B3
A B | ¢ |
1 |Langd (dm) 4
2 |Bredd (dm) 3
3 |Hojd (dm)
4 |Volym [dm“]l ol

For att utfora sjalva malsokningen:

e Valj Verktyg/Malsokning...

e Kilickai cell B4 (om den inte redan ar markerad)
Nu skall det st B4 i Malcell- rutan

e Markera Varde- rutan

Skriv 45

Markera Justerbar cell- rutan

Klicka i cell B3

Valj OK (Enter)

Malsokning |

M&lcell: IEi4 =]
Yarde: |45
Justerbar cell: |$B$3| :k_]

QK I Bvbiryk I

Efter en stunds raknande stér det 3,75 i B3 samtidigt som Mélsékningsstatus visas.

B4 s =| L= =5H M 31sokningsstatus
A N R y ‘

1 [Langd (dm) 4 MSIS;:.u.knlhg Far cell B4
2 |Bredd (dm) 3 gav lisningen,

byt
= {Hojd (dm) 375 Makarde: 45 —l
; Volym (dm) 45- Aktuell warde: 45 Steqga |
5] Paus |
7
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11.2Problemldsaren
Med hjalp av probleml6saren kan man utga fran ett 6nskat resultat och undersoka vilket
underlag som kan ge detta.

| exemplet nedan visas en andragradsekvation. Problemldsaren kan anvandas for att t ex ta
reda pa nar funktionen nar sitt hogsta varde.

B5 M = | = 2TABDHIT AL +4
A | B | ¢ | D | E | F G |

1 |Problemlisaren, exempel Z:a gradsekvation
2
3 Vardetahell 10 -
4 ¥ y=-2"142+3 0 +d s |
o N S N
7 0 4 -4 -2 5 E 2 \ 4
5] 1 ]
3 2 2 10
10 3 -5 EER
11

For att ta reda pa vilket x som ger maximalt y:

e Vilj Verktyg/Problemlgsaren...
e Satt malcell till B13
e Klicka pa alternativknappen Max (om den inte redan ar markerad)
e Satt justerbara celler till A13 (eller klicka pa Gissa-knappen)
A13 = = | =-2*A132 43413+
A | B I (8 Parametrar for Problemldsaren EHE
1 |Problemlasaren, exempel
5 M 3lcell: $E$15 e Liis
3 Viardetabell Satts till: * Max O Min O Marde av: IU Sténg I
4 X y=-2"%"2+3*x+4 | [Justerbara celler:
—— e |
7 0 4 ~Begrinsningar; Alkernativ, . |
8 1 5 =] Laggul
9 2 2 T
0 3 < e | terstall alt_|
11 drerstall 4
12 x  y=2wr2eFxned | _Tabot | s |
13) .2l -l
e Vilj Los

Problemldsaren finner att funktionen nar sitt maximum d& x ar 0,75.

| I
3 varietabo!
B x oy 2wrladined  Meedlll HE
5 a2 -0 Problemldsaren stannade wid denna lGsning. Alla
5 1 -1 begransningar uppfylides. Rapparker
7 0 4 Resultat =)
g 1 g i iBeh il problemidsning kansiighet
...................................................... BEgraI'lSI'llngar
9 2 2 (. Eterstéll startyvErden LI
10 3 -5
11 oK I Swbryt Spara scenaria, .. Higlp |
12 ¥ y=-2"nr 2T el
13 D,?EI 5 125!
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Problemldsning med begransningar
For att se vilket som &r funktionens maxvarde d& x ar storre an eller lika med 1,5:

Markera B13 | Vélj Verktyg/Problemldsaren...

e Klicka pa alternativknappen Max (om den inte redan ar markerad)
e Satt justerbara celler till A13 (eller klicka pa Gissa- knappen)
e Vilj Lagg till... | Satt Cellreferens till A13 (ev genom att klicka pa A13)
e Satt begrénsning till >=1,5 | Vélj OK
Lagg till begransning EE
Celreferens: Beqgransning:
[$ag13 Y |:== =] 18 =]

ok | Avbryt | Laggtil | Higlp |

Dialogrutan kommer att se ut sa har:
| |

£ £ I

; X 3 y=-2 xﬂ1253 x+4 Parametrar for Problemlozaren
E -1 -1 MElcel: Ifﬁm ]q‘
7 o 4 S&tts till; & Max O omin O Warde aw: I':'
g 1 5 Justerbara celler:
g 2 2
10 3 5 |$a$13 5| (Gissa |
11 Beqgransningar:
12 ¥ y=-2"0r2+ 3" x+d

,,,,,,, A%13 >=1,5 & 5 i |
13 -2 -10 |$ : _I 200t

e VialjLos|OK

12 X y=-2"w 243" x+d
13 1A 4

Begransning och specifikt malvarde

For att hitta det negativa x-vérde for vilket funktionen blir -10:
e Vilj Verktyg/Problemlgsaren...

Behall malcell B13

Markera Véardet av:

Satt véardet till -10

Ta bort tidigare begrénsningar

Satt Justerbara celler till A13

Lagg till begransning A13<=0

Parametrar for Problemlgzaren

MElcell: I!ﬁm ’n] EE

Sakks kill; (. Mlay (. Mlin 0 Warde av: |'1|:|
Justerbara celler:

[sag13 Ry Gissa |
Beqrinsningar: alkernativ, .. |

|$a$13 <=0 B T
o Vilj Los
12]  x  y=2'wr243wad
13 -2 -10
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11.3Scenario

Med Scenario kan man for en kalkylmodell skapa och ge namn pa uppséattningar med
ingangsvarden som kan vaéljas for att analyseras. Nedan illustreras detta med ett mycket enkelt
exempel. Exemplet ar enkelt for att hanteringen av scenario inte skall skymmas av komplexa

data, som annars passar béattre for anvandning av scenario.

Utga fran foljande kalkyl:

B4 4

=| =B2-B3

A | B |

Typ Belopp

Firsaljning 500
Kostnader 400
Vinst

0| B —

ool

For att skapa tre scenarier (Normal, Maxvarden och Minvarden):

e Valj Verktyg/Scenarier...

Féljande dialogruta visas:

Scenarichanteraren

Inga scenarier &+ definierade, Walj
Lagaq Eill orn du will 1agga Eill ekt

Justerbara celler:

SCenaria.,

Ta bart

Kombinera. ..

Eornrmenkar:

|
Redigera. .. |
|
Sammanfatkning. .. |

For att l1agga till ett scenario:

Klicka pa Lagg till...-knappen

Dialogrutan Lagg till scenario visas (se figur nedan)

Skriv ett godtyckligt namn i Scenarionamn- rutan t ex Normal
Ta bort innehallet i Justerbara celler- rutan
Markera cellerna B2:B3 (eller skriv $B$2:$B$3 i rutan)

148
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B2 [ =| =B2-B3 Redigera scenario HE
A, B C

1T |E I I SCenarionanr:

yP Belopp __ fiorma
2 |Forsaljning ¥ 5003 orma
3 |Kostnader ! 400!

Justerbara celler:
; Vinst i 1 EIEI! |$B$2:$B$3 j‘.]
= Ctrl+klicka pd cellerna om du vill markera justerbara
7 celler som inte ligger inkill warandra,
a kommentar;
) Skapad av &nders &vdic den 2001-11-19 ;I
10
11 [
12
13 Skydd
14 ¥ Inga andringar [ Dl
e Vilj OK

Dialogrutan Scenariovarden visas
De vérden som star pa kalkylbladet foreslas som ingdngsvarden, men kan andras.

5 [ -
A, B C
1 Typ |Belupp I Skriv in warden fér watie justerbar call,
2 |Fiirsiljning 500 iz $B$2 I_
3 |Kostnader 400 . o m bt |
il Vinst ool - Laogtil_ |

.o
For att acceptera de foreslagna vardena och skapa ett nytt scenario:
e Kilicka pa Lagg till- knappen (i dialogrutan Scenariovarden)
Dialogrutan Lagg till scenario visas
For att 14gga till ett nytt scenario:
e Skriv in Maxvarden i Scenarionamn- rutan (i dialogrutan L&gg till scenario)
Lagg till scenario EHE

SCenarionarnr:

IMaxvérden

Justerbara celler:
|Biz:63 |
e Valj OK
Dialogrutan Scenariovarden visas
e Skriv 800 och 500 i redigeringsrutorna for $B$2 och $B$3

B4 j =| p=2a== 0l S cenariovarden 7 =]
1 |[Typ § |I3||3I,|_-,E:]|FI | . Skriv in varden far warje justerbar cell,
TR : —
g E;%t:g::;:g ?gg ;:: iZij :SDDl Bebiryt |
- in :-I Lagg il |

e Kilicka pa Lagg till- knappen

Dialogrutan L&gg till scenario visas

For att lagga till ett nytt scenario:

e Skriv in Minvarden i Scenarionamn- rutan (i dialogrutan L&gg till scenario)
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Lagg till scenario

Scenarionamn:

IMinvérden|

Justerbara celler:
B2:E3 |
e Valj OK
Dialogrutan Scenariovarden visas
e Skriv 300 och 300 i redigeringsrutorna for $8%$2 och $B$3

B4 j =| ===l S cenariovarden
A B | ¢
1 Typ Belopp Skriv in wérden Fér warie justerbar cell,
2 |Forsljning 500 L $B$2 |00 abryt |
3 | Kostnader 400 . 4843 [300 .
4 |Vinst I 1|:||:|.| L&ag Eill |
i
e Vilj OK
Dialogrutan Scenariohanteraren visas
Scenarichanteraren |
SCenarier:
Mormal - Wisa
Macvarden _I | — I
skang |
Laag kill... |
Ta bort |
LI Redigera. .. |
Justerbara celler: Kombinera. .. |
(= N A
|$ $2:48% Sa_mmanFatI:ning...l
Kornrmenkar:
kapad aw Anders Awdic den 2001-11-19

Scenarierna kan nu sammanfattas pa tva olika satt.
For att skapa sammanfattning av scenarierna:

e Klicka pa Sammanfattning...- knappen
Dialogrutan Sammanfattningsrapport visas

B4 j =| m=a=50 Sammanfattningsrapport EE3
1 | Typ : lBEIuE;]p I Rapporttyp
2 | Forsaljning 500 ? Sammanfattning
3 |Kostnader 400 Bivottabel
; Vinst m Resultatceller:
R |
e ValjOK

Ett nytt blad skapas dar sammanfattningsrapporten visas
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m - =]
2
1 z| A H
1
2 Sammanfattningsrapport
#| 3 Aktuella varden: Mormal Maxarden Mirwarden
= 5 Justerbara celler:
f- B tB%2 500 500 800 300
-7 $B%3 400 400 500 300
= g Resultatceller:
]_J- 9 $B%4 100 100 300 0
10 Anmarkning: Kolumnen Aktuella varden visar de justerbara cellernas vérden
11 nar sammanfattningsrapporten skapades. De justerbara cellerna fir varje
12 zcenatio markeras med gratt.

Observera att Sammanfattningsrapporten visas som en disposition och darfor kan visa olika
nivaer i sammanfattningen.

11.4Ackumulering
| detta exempel visas hur varden kan ackumuleras i ett kalkylblad. Absolut referens anvands
for att forenkla formelinmatningen.

Skapa foljande kalkylblad. Cellerna B2:C13 innehaller konstanter. B14 och C14 innehaller
SUMMA-formler.
Observera formeln i D2 som innehaller en relativ och absolut referens.

02 | =| =SUMMAE2:$552)
A E | C b | E |

1 Budget Utfall Ack bud  Ack utf
2 |Jan A00 7o0 80 _I

3 |Feb A00 A35

4 Mar 800 803

5 |Apr A00 A5

6 Maj A00 789

7 |Jun A00 812

8 |Jul A00 A30

9 |Aug 800 790

10 |Sep A00 782

11 |Okt A00 A0a

12 |Nov 800 821

13 |Dec A00 15

14 |Summa 9 BO0 9 G

o Kopiera ner formeln i D2 till cell D13.
e Upprepa med kolumn E
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E2 | =| =SUMMA(C2:$C52)
A E | C D | E |

1 Budget Utfall Ack bud  Ack utf
2 |Jan 800 790 800 790
3 |Feb 800 835 1 GO0 1625
4 |Mar 800 803 2 400 2 428
5 |Apr 800 806 3 200 3234
6 |Maj 800 789 4000 4023
7 |Jun 800 812 4 800 4835
8 |Jul 800 830 £ GO0 5 GBS
9 |Aug A00 7490 6 400 G 455
10 [Sep 800 782 7 200 TR
11 | Okt 800 B05 8 000 8 045
12 [Nov 800 821 8 800 8 866
13 [Dec 800 815 9 GO0 9 Ba1
14 [Summa 9 600 9 681

Observera att D13 skall vara samma som B14 och att E13 skall vara samma som C14.

For att gora om formlera i E-kolumnen sa att de endast visar varden nar det finns utfall:
Skriv =OM(ARTOM(C2);"";SUMMA(C2:$C$2)) i cell E2 och kopiera nedét
OBS Kontrollera sé att alla semikolon och parenteser star pa ratt plats!

For att skapa en dokumentmall med diagram:
Gor ett diagram pa omradet A1:C13

Hall ner Alt-tangenten och flytta/storleksandra diagrammet tills det hamnar pa lamplig

plats.

E2 | =| =OMARTOMCZ),"" SUMMA(CZ: FC52))
A B | C o | E |
1 Budget Uitfall Ack bud  Ack utf
2 |Jan 800 790 800 7901
3 |Feh A00 835 1 GO0 1625
4 |Mar 800 803 2400 | 2428
5 |Apr 800 806 3200 3234
B |Maj 800 789 4000 4023
7 |Jun 800 812 | 4800 | 4835
g |Jul 800 £ GO0
9 |Aug 800 G 400
10 |Sep 800 7 200
11 | Okt A00 8 000
12 |Nov 800 8 800
13 |Dec 800 9 600
14 |Summa 9 600 4 835

152

© Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

A | B | o | D | E F | & | H | | 1 | K
|1 Budget  Utfall Ack bud | Ack utf
| 2 |Jan 800 750 B00 790 840
| 3 |Feb 800 835 1600 | 1625 530
| 4 |Mar 800 B03 | 2400 | 2428 570 A
| 5 |Apr a00 805 3200 3234 o1 [
| 6 |Maj 800 789 4000 4023 = /! —+— Budget
[ 7 |Jun 500 812 | 4800 | 4835 800 j' - *\?’ o
|8 [Jul a00 5 BN RIS
| 9 |Aug B00 B 400 780
|10 |Sep 800 7 200 770
[ 11 |Okt 800 8000 760
12 |Nov 800 8 800 . N N
13 Dec 800 9 600 S R A
| 14 |Summa | 9 G00 4 835

e Tabort vardeni C2:C13
e Andra max och min pa diagrammets skala till 900 och 500
e Valj Arkiv/Spara som...
e  Skriv ett dokumentnamn (t.ex. Ackumulering) i Filnamn- rutan
e Valj Mall i Filformat- listan
Nu kommer Excel att foresla katalogen Mallar.
A | B | o | D | E F | & | H | | 1 | K
|1 Budget  Utfall Ack bud | Ack utf
| 2 |Jan a00 790 a00 790 840
| 3 |Feb 800 g5 1600 1B25 830
| 4 |Mar a00 A03 | 2400 2428 270 A
|5 |Apr 500 506 | 3200 | 3234 o10 [
| B |Maj 800 783 4000 4023 = /! | [—+—Budget
[ 7 [Jun 800 812 | 4800 483 Y PRRSLVARSSSSN | T
|8 [Jul 800 & BO0 790~
| 9 |Aug 800 B 400 780
10 |Sep a00 7 200 770
| 17| Okt B00 8000 760
[ 12 |Now a00 A 800 . N N
13 | Dec 800 9 600 I
| 14 |Summa 9E00 | 4835

Acceptera f?reslagen katalog eller byt till ndgon annan, t.ex. Kalkylblad

ﬁ_ Eilmarmn: IF'.n:kumuIering.xIt j & spara I
|...l...'Et||:|r|'|.5||:||:IE|r' F“Fl:l_rl'l'lat: t j nvhr-:l,-t |

e Valj Spara

Dokumentet far nu tillagget xIt (istallet for xls som vanliga arbetshacker)
Om dokumentet sparas i katalogen Mallar, som i exemplet ovan, kommer den att kunna véljas
nar man véljer Arkiv/Nytt...

alimant | kalkylblad | Malar for Office 97 |

| = g
Ackumulering <t |'Fcurhandsgransknlng

Da dokumentet 6ppnas som vanligt Gppnas en kopia med ett ordningsnummer. | exemplet
ovan Ackumuleringl

Arbetshak,
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F'_E. Ackumuleringl

A B C b E F G H | J K
1 Budget Utfall Ack bud |Ack utf
| 2 |Jan 200 800 aa0
| 3 |Feb 800 1600 800 s

Om mallen sparats som i exemplet ovan ar det troligt att filen ligger lagrad pa katalogen
Windows/Application data/Microsoft/Mallar

Om originalet skall 6ppnas:

e Vilj Arkiv/Oppna...

e Valj Enhet, Katalog och Filnamn

e Hall ner Skift och tryck Enter

Det skall nu sta pa titelraden

11.5Ackumulera varden i en cell
For att skapa en formel som beraknar sig sjalv plus innehallet i en cell dar nya varden matas
in. Dvs en cell som ackumulerar varden.

e Valj Verktyg/Alternativ.../Berakning

e Avaktivera Kryssrutan Iteration | OK

e Skapa foljande kalkylblad:

EXTEXT | =|/X  =| =B1+B2
A B

1 |Belopp 34d5]

2 |Ackumulerad summa

Da Enter trycks visas foljande felmeddelande:

Microzoft Excel |

Denna Formel kan inte berdknas, Cellreferenser i Formeln refererar ill Formelns resulkat vilket skapar en

i ‘: citkelreferens,
+ Klicka QK om det var etk misstag,

» 0 du will F3 Fram serkbygsfalket Cirkelreferens waljier du VerkbygsFalk pd Visa-menyn och sedan Cirkelreferens.

e Valj OK
For att astadkomma att formeln dnda beraknas:
e Valj Verktyg/Alternativ.../Berékning
e Kryssmarkera Iteration
e Sétt antal iterationer till 1
e Vilj OK
W Ireration

Ma ankal ikerationer: I 1 Max Fdrandring: IEIJIIIEII

Da varden nu matas in i B1 ackumuleras de till den i B2 befintliga summan vid varje Enter-
tryckning.
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B2 | =| =B1+B2
A B |
1 |Belopp 255
2 |Ackumulerad summa I EEIEI!

11.6 Storsta/minsta vardena
| Excel finns funktioner for att plocka fram vissa vérden.
De ar MAX(), MIN(), STORSTA(), MINSTA()
For att skapa ett kalkylblad dar funktionerna testas:
e Markera ett omrade t ex A1:D4
e Skriv =SLUMP() i den aktiva cellen Slump genererar ett tal mellan 0 och 1
e Hall ner Ctrl-tangenten
e Tryck Enter

Al | = =SLUMPY)

A | B | c |

0114335 0121091 0446597 0170635
0 ,04E57 0501 0370282 0747853
0878786 0773153 0344807 0560914
0945151 0543507 0 993724 D,E?SEEB_

e | ) | P |

For att klistra in varden istallet for formler:

e Markera omradet A1:D4 (om det inte redan ar markerat)
e Vilj Redigera/Kopiera (eller klicka pa Kopiera-knappen)
e Vilj Redigera/Klistra in special... (utan att avmarkera omradet)
e Vilj Varden-knappen i Klistra in-gruppen
e Vilj OK
Klistra in special EHE
Klistra in

Al ™ Kommentarer

" Farmler & Werifiering

g iarden € alle ukam kantlinjer

' Format ¢ Kolumnbredder

For att undersoka storsta vérdet:
e Skriv =MAX(A1:D4) i ndgon cell t ex G1
1 | =| =miAX(AT: D)

A | B | Cc | D |El F G
0,114338 ) 0121091 0446997 0170638 Max 0893724
0,04B57 05801 0370282 0747853
0878786 0773153 0344807 0560914
0945151 0543507 02993724 0573558

e [ L | B | -

For att undersoka minsta vardet:
e Skriv=MIN(A1:D4) i nagon cell t ex G2
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52 | =| =MIN(A1:D4)

A& | B | ¢ | b |El F | G |
0,1143358 0121091 0446997 0,170638 Max 0993724
004657 056801 0370282 0747853 Min  [0,04557]
0876786 0773153 0344807 0560914
0945151 0543507 0993724 0573558

o (LD P | —

For att undersoka n:te storsta vérdet (i exemplet nedan det tredje storsta):
o Skriv=STORSTA(A1:D4;J1) i ndgon cell t ex G3

G3 | =| =STORSTA(A1:D4,J1)
A | B [ ¢ [ b [Ef] F | 6 HIJ
1 | 0,114335 0,121091 0446997 0170638  Max 0993724 n: 3
2 | 004657 05801 0370282 0747853 Min 004657
3 | 0878786 0773153 0344807 0560914 N:te stdrsta [0 575786]
4 | 0945151 0543507 0993724 0573555

For att undersoka n:te minsta vardet (i exemplet nedan det tredje minsta):
e Skriv =MINSTA(A1:D4;J1) i nagon cell t ex G4

G4 | =| =MINSTA(ATD4;01)
A | B [ ¢ | D [[] F [ 6 HI
1 | 0,114335 0,121091 0446997 0170638  Max 0993724 n 3
2 | 004657 05801 0370282 0747853 Min 0,04657
3 | 0575786 0773153 0344807 0560914 N:te storsta 0875756
4 | 0945151 0543507 0993724 0573558  N:te minsta [ 0,121091]

For att ta fram de fem storsta talen:

e Markera ett omrade med fem celler t ex B6:B10

e Skriv =STORSTA(A1:D4;RAD(1:5))

For att skapa en matrisformel.

e Hall ner Ctrl- och Skift-tangenterna och tryck Enter

B& | = |(=STORSTA(A1:D4; RAD(1:5))}

A | B [ ¢ [ D0 JE[ F [ G HI
1 | 0,114338 0121091 0446997 0170638  Max 0993724 n: 3
2 | 004657 05801 0370282 0747853 Min 004657
3 | 0875756 0773153 0344507 0560914  M:te stirsta 0578786
4 | 0945151 0543507 0993724 0573558 MNte minsta 0,121091
6 |5 stirsta | 0993724
7 0945151
8 0878796
9 0773153
10 0747553

11.7 Statistiska analysverktyg

Excel tillhandahaller ca 70 statistiska funktioner (se kapitlet Funktioner). Utéver detta finns
ocksa mojligheter att anvéanda statistiska analysverktyg, genom att installera tillaggspaketet
Analysis Toolpak.

For att installera Analysis Toolpak:
e Valj Verktyg/Tillagg...
Féljande dialogruta visas
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Tillaggzmakron |

Tillgangliga tillaggsmakron:

AccessLinks-tillagg
2k 2 alvsis ToolPak,
¥ analysis ToolPak - YBA
v Aukospara
[ Mallguiden med dataspirning
[ Mallverktyg
¥ 115 Query tillagg Fér Excel 5 kompatibi
¥ CDEC-tillagg
V¥ Froblemlisaren
v Fapporthanteraren ;I

Analysis ToolPak

Innehdller Furkbioner och granssnitt For ekonomisk och
vetenskaplig dakaanalys

e Markera Analysis Toolpak
e Vilj OK

Nu har kommandot Dataanalys... lagts till pa Verktyg-menyn, se nedan.

[alkro »
Tilldgg. ..

Anpassa...

Alkernatiy, ..

Guide »

Dataanalys. .

e Valj Verktyg/Dataanalys...
Féljande dialogruta visas:

Dataanalys H |

Analysverkivg

...................................................................................................................................... Ik,

anova: En Fakkor -
anowvar Tvd Fakkarer med reproducering Avbryt |
ancva: Tvd Fakborer ukan reproducering

Korrelation
Kiovarians Hislp |

Beskrivande statiskik

Exponentiell utjamning

b-test: Twd sampel ankar olika varianser

Fourieranalys

Histogram LI

Utover de analysverktyg som syns i figuren ovan finns aven:

Dataanalys E

analysverkiyg
Hiskogram ;I
Glidande medelyarde Avbryt |
Shumptalsgenerering
R.ang och percentil
Redression Hilp
Sampling

k-test: Parat bv-sampel for medelvarde
E-test: Tvd sampel antar lika varians
E-test: Twd sampel antar olika varianser
z-test: Tv8 sampel Fér medelyarden

Tva av analysverktygen beskrivs nedan.
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11.7.1 Beskrivande statistik
For att fa en lista med de vanligaste formerna av deskriptiva statistiska matt kan Beskrivande
statistik valjas.

Utga fran foljande kalkylblad:

A E |
1 |Datum Temperatur
2 2001-11-14 -2
3 | 2001-11-15 3
4 | 2001-11-16 5
& | 2001-11-17 2
B | 2001-11-18 0
7 |2001-11-19 =
g | 2001-11-20 -1
8 2001-11-21 0

e Vilj Verktyg/Dataanalys.../Beskrivande statistik/OK

Dialogrutan Beskrivande statistik visas (se nedan) med markoren i Indataomrade- rutan.
e Markera omradet B1:B9 pa kalkylbladet

e Kryssmarkera Etiketter i forsta raden

e Kryssmarkera Summeringsstatistik

Bezkrivande statistik E E3 |
~Indata
Indataomrade: |$B$1 B4 :‘J |LI
Bvbiryt
Grupperad av: " galumner Ll
" Rader Hizlp |

I¥ Ekiketter i Firsta raden

—Itdataalkernativ

[t

™ UkdataomrSde:
(& pytt kalkylblad: |
™ My arbetshok

V¥ Summeringsskatiskik
[ Fértroendenivd Fér medekardet: |95 o

[ Mite stirsta: 1
[ M:te minsta: 1
. Vilj OK

Foljande blad infogas i arbetsboken (kolumnbredden ar justerad i figuren):
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A . B
1 Tempearatur
2
3 |Medelvirde 15
4 |Standardfel 0944911
5 |Medianvarde
B | Typvarde
7 | Standardawikelse | 2 572612
g |“arians 7142857
3 |Toppighet -1 50976
10 | Snedhet 0235465
11 |“ariationsvidd
12 | Minimurm
13 |Maximum
14 | Summa
15 | Antal

11.7.2 Histogram

Ett av analysverktygen ger mojlighet att skapa histogram av numeriska data (inte icke-

numeriska data).

Ett annat exempel pa hur histogram skapas visas i kapitlet Diagram/Diagramformat i Del 1:

Exempel Histogram.

| nedanstaende exempel beraknas frekvens av betygsdata. For att kunna utféra analysen kodas
icke-numeriska data till numeriska.

Utga fran foljande exempel:

Fa112-1237
Fo1122-1235
Fa1122-1239
Fo1122-1240
Fa1122-124
Fa1122-1242
F1122-1243

Cw I Y I Y =SSR N

—_ | =
— | O

O = = k) = = b O = =

A | E C D E
Pnr Betyyg Betyyg Kod
Fo1122-1234 W5 2
Fo1122-1235 e 1
Fo1122-1236 L a

e Vilj Verktyg/Dataanalys.../Histogram/OK
Dialogrutan Histogram (se figuren nedan) visas

Kryssmarkera Etiketter

Markera Indataomrade- rutan

Markera omradet B1:B11 (indata) pa kalkylbladet
Markera Fackomrade- rutan

Markera omradet E1:E4 (kategorier/fack) pa kalkylbladet (Klassindelning)

For att vélja hur utdata skall presenteras:
e Kryssmarkera Kumulativa procenttal

e Kryssmarkera Diagramutdata
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HE|

Hiztogram
~Indata o
Indataomrade: I_I
byt
Fackaomride: —Fl
Hial
¥ Etiketter il
—Itdataalkernativ

" Ukdataomr5de: I

(% Bytt kalkylblad: |
i~ My arbetshok
[ Pareta (sorterat histagram)

V¥ Kumulativa procenttal
¥ Diagramutdata

e Vilj OK
Ett kalkylblad med foljande utseende (med kolumnbredd justerad) infogas i arbetsboken:
A | B | ¢ | D E | F [ & | H [ 1 [ J
1 Kod | Frekvens Mativa procenttal ]
2 0 20 2000% Histogram
3 1 6 G6000%
4 2 2| 100,00% 210 200 00%
5 [Fler 0 100,00% E: | 1o0one | === Frekvens
B 2 P o
Z 0 -y 00%
7 —=— [<umulativa
0 1 2 Fler
0 procenttal
9 Kod
10

160
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12Funktioner

I denna skrift har tidigare behandlats ett antal sk funktioner. Den vanligaste &r SUMMA(), men
det finns ett par hundra till. | detta kapitel behandlas ett urval av 6vriga funktioner, som kan vara
av intresse vid kalkylering. Funktionerna ar i kapitlet uppdelade i grupperna:

Logiska funktioner

Matematiska funktioner

Statistikfunktioner

Letaupp- och referensfunktioner

Informationsfunktioner

Felkontrollfunktioner

Datum- och tidfunktioner

Textfunktioner

Databasfunktioner

Finansiella funktioner

Matrisfunktioner

Trigonometriska funktioner

Teknikfunktioner

L ZER R JER 2R JEE JEE JEE JER JEE JER JEE R 4

12.1Logiska

Logiska funktioner kan anvandas i olika sammanhang. Den vanligaste funktionen & OM().
OM(villkor;om_sant;om_falskt)

OCH(logiskt1;logiskt2;...)

ELLER(logisktl;logiskt2;...)

ICKE(logiskt)

SANT()

FALSKT()

Med hjélp av ovanstaende logiska funktioner kan man formulera villkor, for att prova
sanningsvardet av dessa. En logisk funktion ger antingen vardet SANT eller FALSKT.

oM

Format: OM (villkor;om_sant;om_falskt)

Med hjalp av funktionen OM kan man testa olika villkor och returnera olika véarden beroende pa
hur villkoren utfaller.

OM kan nastas i upp till sju nivaer (nastning, se ex 3 nedan).

Ex 1. Foljande formel skulle kunna matas in i cell A2 och i denna cell skriva ut ordet negativt om
vardet i cell A1 &r mindre &n noll (om A1l &r noll eller positivt skrivs FALSKT):
=OM(A1<0;"negativt")

Ex 2. Foljande formel skulle kunna matas in i cell A2 och i denna cell skriva ut ordet negativt om
vardet i cell A1 &r mindre &n noll, positivt eller noll i 6vriga fall:
=OM(A1<0;"negativt";"positivt eller noll™)

Ex 3. Foljande formel skulle kunna matas in i cell A2 och i denna cell skriva ut ordet negativt om
vardet i cell A1 &r mindre &n noll, positivt om det ar storre &n noll och noll om det ar noll:
=OM(A1<0;"negativt";OM(A1>0;"positivt";"noll"))
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Relationsoperatorer
Féljande relationsoperatorer géller i Excel:

= lika med

< mindre an

<= mindre an eller lika med
> stérre an

>= storre an eller lika med
<> skilt fran

OCH

Format: OCH (logisktl;logiskt2;...)

Anvands vid formulering av sammansatta villkor. Funktionen OCH ger vardet SANT om
samtliga delvillkor ar sanna, annars ger den véardet FALSKT. Funktionen kan ha 1 till 30
argument (delvillkor).

Ex.: Anta att Du vill att det skall skrivas en nolla i A3 om vérdena i Al och A2 bada &r mindre &n
noll var for sig. Skriv da i A3:

=OM(OCH(A1<0;A2<0);0)

Om Du vill att summan av de bada cellernas varden skall sta i A3 om ingen av Al resp A2 &r
mindre an noll, skriv da i A3:

=OM(OCH(A1<0;A2<0);0;A1+A2)

ELLER

Format: ELLER (logisktl;logiskt2;...)

Anvands vid formulering av sammansatta villkor. Funktionen ELLER ger vardet SANT om ett
eller flera av delvillkoren &r sanna, annars ger den vardet FALSKT. Funktionen kan ha 1 till 30
argument (delvillkor).

Ex.: Anta att Du vill att det skall skrivas en nolla i A3 om endera av vardena i Al eller A2 ar
mindre an noll var for sig. Skriv da i A3:

=OM(ELLER(A1<0;A2<0);0)

Om Du vill att summan av de bada cellernas varden skall sta i A3 om nagon av Al resp A2 &r
mindre &n noll, skriv da i A3:

=OM(ELLER(A1<0;A2<0);0;A1+A2)

ICKE
Format: ICKE(logiskt)
Ger véardet SANT om villkoret &r falskt, annars ger den vardet SANT.

Ex.: Funktionen =ICKE(2+2=4) ger vardet FALSKT.
Ex.: Funktionen =OM(ICKE(ARTOM(AL));"Det finns nagot i A!") kontrollerar om det finns
innehall i cell Al.

FALSKT och SANT
Format: SANT()
FALSKT()
Funktionen FALSKT() ger det logiska vardet FALSKT.
Funktionen SANT() ger det logiska vardet SANT.
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12.2Matematiska

Matematiska funktioner utfor operationer pa tal.

ABS(tal)

ANTAL.OM(omrade;villkor)

ANTAL.TOMMA (omrade)

AVKORTA(tal;antal_siffror)

AVRUNDA(tal;antal_siffror)

AVRUNDA.NEDAT (tal;antal_siffror)

AVRUNDA.UPPAT (tal;antal_siffror)
DELSUMMA((funktionsnr;refl;ref2...)

EXP(tal)

FAKULTET(tal)

DUBBELFAKULTET (tal)

HELTAL(tal)

JAMN(tal)

KOMBIN(antal;valt_antal)
KVADRATSUMMA(tal1;tal2;...)

KVOT (téljare;ndmnare) Kraver Analysis ToolPak
LN(tal)

LOG(tal;bas)

LOG10(tal)

MAVRUNDA((tal;multipel)

MGM(tall;tal2...) Kraver Analysis ToolPak
PI()

PRODUKT (tal1;tal2;...)

PRODUKTSUMMA (matrisl;matris2;matris3;...)

REST (tal;divisor)

ROMERSK((typ;format)

ROT(tal)

ROTPI(tal) Kraver Analysis ToolPak
RUNDA.UPP(tal;signifikans)

RUNDA.NER(tal;signifikans)
SERIESUMMA(x,n,m,koefficienter)  Kréver Analysis ToolPak
SGD(tal1;tal2...) Kraver Analysis ToolPak
SLUMP()

SLUMO.MELLAN(nedre;0vre)  Kréaver Analysis ToolPak
SUMMA(tall;tal2...)
SUMMA.OM(omrade;villkor;summaomrade)

TECKEN(tal)

UDDA(tal)

UPPHOJT.TILL (tal;exponent)

ABS
Format: ABS(tal)
Ger absolutvardet av tal.

Ex.: Anta att det star -3 i Al. Formeln =ABS(A1) ger vérdet 3.

ANTAL.OM
Format: ANTAL.OM(omrade, villkor)
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Beraknar antal tomma celler i omrade som uppfyller villkor. Se dven kapitel Listor/SUMMA.OM-
funktioner.

ANTAL. TOMMA
Format: ANTAL.TOMMA (omrade)
Beraknar antal tomma celler i omrade. Se dven kapitel Listor/SUMMA.OM-funktioner.

AVKORTA
Format: AVKORTA(tal;antal-siffror)
Avkortar ett tal till ett heltal genom att ta bort talets decimaler.

Ex.: Anta att det star 7,99 i Al. Formeln =AVKORTA(A1) ger vardet 7.
Anta att det star -7,99 i Al. Formeln =AVKORTA(A1) ger vérdet -7.

AVRUNDA

Format: AVRUNDA(tal;antal_siffror)

Avrundar tal till antal-siffror. Om antal-siffror &r positivt ger det antal decimaler. Om antal-siffror
ar noll avrundas tal till heltal. Om antal-siffror &r negativt avrundas till jamnt tiotal (for antal-
siffror=1), hundratal (for antal-siffror=2), tusental (for antal-siffror=3) osv.

Ex.: Anta att det star 3456,7895 i cell Al.
Formeln =AVRUNDA(A1;2) ger vardet 3456,79.
Formeln =AVRUNDA(A1;0) ger vardet 3457.
Formeln =AVRUNDA(A1;-2) ger vérdet 3500.

AVRUNDA.NEDAT
Format :AVRUNDA.NEDAT (tal;antal_siffror)
Avrundar tal nerat mot noll.

AVRUNDA.UPPAT
Format :AVRUNDA.UPPAT (tal;antal_siffror)
Avrundar tal uppat fran noll.

DELSUMMA
Format : DELSUMMA((funktionsnr;refl;ref2...)
Returnerar en delsumma fran en lista eller en databas.

Funktionsnr |Funktion Funktionsnr | Funktion Funktionsnr |Funktion
1 MEDEL 5 MIN 9 SUMMA
2 ANTAL 6 PRODUKT |10 VARIANS
3 ANTALV 7 STDAV 11 VARIANSP
4 MAX 8 STDAVP
Ex:
2 | =| =DELSUMMA(S; D2:D4)
A | B | ¢ | Db | E |F]| G

1 INamn  Awd Fack Lin Anst.ar

2 |Ek A, Fetall 18 000 1994 I B3 000 .

3 |Blom A, Ledarna 30 000 2000

4 |Blad B TCO 21 000 1974
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HELTAL
Format: HELTAL (tal)
Avrundar tal nert till narmaste heltal.

Ex.: Anta att det star 3,7 i cell Al.

Formeln =HELTAL(A1) ger vardet 3. =AVKORTA(A1) ger ocksa vardet 3.
Anta att det star -3,7 i cell Al.

Formeln =HELTAL(A1) ger vérdet -4. =ZAVKORTA(A1) ger vérdet -3.

JAMN
Format: JAMN(tal)
Avrundar tal uppat till narmaste jamna heltal.

Ex.: Anta att det star 3,7 i cell Al.
Formeln =JAMN(A1) ger vardet 4.

Anta att det star 2,1 i cell Al.

Formeln =JAMN(A1) ger ocksé vardet 4.
Anta att det star -1 i cell Al.

Formeln = JAMN(AL1) ger virdet -2

LOG
Format: LOG(tal; bas)
Returnerar logaritmen av ett tal for den bas som anges

LOG10
Format: LOG10(tal)
Returnerar 10-logaritmen for ett tal
B2 | = =LOG10(C2)

A I c | D
1 |Logtyp Lo Tal Bas
2 |10-logaritm I 2! 100

3 |Mat logaritm 3 8 2

Pl
Format: PI()
Returnerar véardet av PI.

PRODUKT
Format: PRODUKT (tall;tal2;...)
Multiplicerar alla talargument. Kan ha upp till 30 argument

Ex.: Anta att det star 3i Al,4iA2,5i A3 och 6 i A4.
Formeln =PRODUKT(A1;A2) i cell A5 ger vardet 12.
Formeln =PRODUKT(A1:A3;A2) ger vardet 240.

PRODUKTSUMMA

Format: PRODUKTSUMMA (matrisl;matris2;matris3;...)

Hjélpen: ”Multiplicerar motsvarande komponenter i de givna matriserna och returnerar summan
av produkterna.” Kan ha upp till 30 argument.
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Den vanligaste anvandningen av funktionen PRODUKTSUMMA far man nar man anvénder den
for att gdra summeringar med flera villkor, dvs. som en slags kraftfull SUMMA.OM(). (Detta
beskrivs en i Hjélpen)

| exemplet nedan summeras de vérden i D-kolumnen som har Y pa samma rad i B-kolumnen och
N pa samma rad i C-kolumnen. Det gar att ha fler an tva villkor.

D2 - f =PRODUKTSUMMABE: B20=B3)"(CE: C20=C31"DE: D20)
A B C D E F G H
1 Produktsummal Summa.om
| 2 |Summa | 5l 7
3 Willkar Y M [
4
g |(Id “ar ward Yarde
B 1% i 1
7 2G G 2
g 3 i 3
g 40 b 4
10 5P i 3
11 B H 2
12 7R G 1
13 8 i 2
14 89T F 3
15 100 F 4
REST

Format: REST(tal;divisor)
Ger resten (modulus) efter att tal dividerats med divisor.

Ex.: Anta att det star 6 i Al och 4 i B1.
Formeln =REST(A1;B1) ger véardet 2.
1 | =| =REST(A1;E1)

A | B C D
1 b 4 2
OBS!: Formeln skrivs EJ =REST(A1/A2)

ROMERSK
ROMERSK(typ;format)
Returnerar ett vanligt (arabiskt) tal som romerskt i textformat.
Typ Format

0 eller utelamnat | Klassisk

1 Mer avkortade
2 Mer avkortade
3 Mer avkortade
4 Forenklad
SANT Klassisk
FALSKT Forenklad

Ex: Anta att det star 998 i cell Al
Formeln =ROMERSK(A1) ger CMLXXXVIII
Anta att det star 1995 i cell Al
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Formeln =ROMERSK(A1) ger MCMXCV
Anta att det star 1995 i cell Al
Formeln =ROMERSK(A1;4) ger MVMI

ROT
Format: ROT(tal)
Returnerar den positiva kvadratroten for tal. Om tal ar negativt returneras #Ogiltigt!

SLUMP
Format: SLUMP()
Ger ett slumpmassigt tal mellan 0 och 1.

For att generera ett nytt tal i samma cell:
e Tryck F9
eller
- Valj Verktyg/Alternativ.../Berékning/Berakna

For att ta fram ett slumpmassigt tal mellan a och b kan man skriva =SLUMP()*(b-a)+a
Foljande exempel ger ett slumptal mellan 10 och 100:

=SLUMP()*(100-10)+10

Foljande exempel avrundar nerat till narmaste heltal:
=HELTAL(SLUMP()*(100-10)+10)

For att skapa 100 slumptal mellan 10 och 500:
Skriv =HELTAL(SLUMP()*(500-10)+10) i en cell
Kopiera tio rader nedat och at tio kolumner &t sidan
Markera omradet med slumptalen
Valj Redigera/Kopiera
Vaélj Redigera/Klistra in special.../VVarden

u kommer cellerna att innehalla varden och inte formler

Z o o o o o

SLUMP.MELLAN
Format: SLUMP(nedre;6vre)
Ger ett slumpmassigt tal mellan nedre varde och dvre varde.

Med SLUMP.MELLAN kan samma funktion som beskrivs under SLUMP() ovan erhallas.
For att utnyttja SLUMP.MELLAN krévs att man forst installerar Analysis ToolPak. Detta gors
via Verktyg/Tillagg...

SUMMA
Format: SUMMA(tall;tal2...
Adderar argumenten, max 30 st.
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Ex.. _ _ _

02 | =| =SUNMMA(E2:B7)
A E cl b |

1 |Datum Nederbdrd (mm] Summa

2 |2001-11-03 12 3a_l

3 | 2001-11-04 16

4 | 2001-11-05 2

5 | 2001-11-06 0

B |2001-11-07 1

7 |2001-11-08 7

SUMMA.OM

Format: SUMMA.OM (omrade;villkor;summaomrade)

Adderar celler i summaomrade for vilka villkor matchar motsvarande rader i omrade. Se dven

kapitel Listor/SUMMA.OM-funktioner.

Ex:
G2 j =| =SURMRMA OR(C2: C11; "Metall™; D2:011)
A | B | ¢ | D | E |F| G |
1 'Namn  Awvd Fack Lin Anst.ar
2 |Ek A hdetall 18 000 15994 I 49 000 _l
3 [Blom A, Ledarna 30 000 2000
4 |Blad B TCO 21000 1974
5 Al A fdetall 14 000 1987
B |Ask A hdetall 17 000 1986
7 |Asp B Ledarna 28 000 1993
g |Lédv C TCO 26 000 1979
89 |5ren B TCO 22000 15990
10 |bwvist C TCO 26 000 1978
11 |Stam C TCO 20 000 15991
TECKEN

Format: TECKEN(tal)

Returnerar ett tals tecken. Om tal &r positivt returneras 1. Om tal ar noll returneras 0. Om tal ar

negativt returneras -1.

UDDA
Format: UDDA(tal)
Avrundar tal uppat till narmaste udda heltal.

Ex.: Anta att det star 3,7 i cell Al
Formeln =UDDA(A1) ger vérdet 5.
Anta att det star 2,1 i cell Al.
Formeln =UDDA(A1) ger vérdet 3.
Anta att det star -2 i cell Al.
Formeln = UDDA(AL) ger véardet -3

UPPHOJT.TII:L
Format: UPPHOJT.TILL (tal;exponent)
Returnerar resultatet av ett tal upphdjt till exponent.
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Ex.: Anta att det star 4 i cell Al
Formeln = UPPHOJT.TILL(A1L;3) ger vardet 64.

12.3 Statistikfunktioner
Excel innehaller 78 statistikfunktioner. Nagra av de namns har. | dvrigt hanvisas till online-
hjalpen.
ANTAL (vérdel;varde2;...)
ANTALV(vérdel;varde2;...)
EXPREGR(kénda_y;kanda_x;nya x)
EXPTREND(ké&nda_y;kéanda_x;nya_x;...)
GEOMEDEL (tal1;tal2;...)
KONFIDENS(alfa;standardavvikelse;storlek)
KORREL (matris1;matris2)
KVARTIL(matris;kvartil)
LUTNING(kanda_y;kanda_x)
MAX(tal1;tal2;...)

MEDEL (tal1;tal2;...)
MEDIAN(tal1;tal2;...)
MIN(tall;tal2;...)
MINSTA(matris;n)
PEARSON(matris1;matris2)
RANG(tal;ref;ordning)
REGR(kanda_y kénda_x;konst;statistik)
RKV(kanda_y;kanda_x)

SANNOLIKHET (xmatris;sannolikhetsomrade;undre_grans;dvre_grans)

STDAV(tall;tal2;...)
STDAVP(tall;tal2;...)
STORSTA(matris;n)
TREND(kanda_y;kanda_x;nya_x;konst)
TYPVARDE(tal1;tal2;...)
VARIANS(tal1;tal2;...)
VARIANSP(tal1;tal2;...)

Funktioner som har en argumentlista kan ha upp till 30 argument.

ANTAL
Format: ANTAL(vardel;varde2;...)
Returnerar antalet tal i argumentlistan.

Ex.. _ _ _

E1 | = =ANTALE2:E7)

A B lc] D E IF 5 | H |

1 |Datum Nederb(mm) Antal Bl Spridning
2 | 2001-11-03 12| Max 16 Stdav 553197
3 | 2001-11-04 16| Medel £,3333 Stdavp £ 06285
4 | 2001-11-05 2 Median 45 Varians = 42 BGE7
5 | 2001-11-06 0 Min 0 Variansp 355556
B |2001-11-07 1 Rang for 2 4
7 |2001-11-08 7
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ANTALV
Format: ANTAL(vardel;varde2;...)

Returnerar antalet varden i argumentlistan.

MAX

Format: MAX(tall;tal2;...)

Returnerar det storsta talet i argumentlistan.

Ex.:
E2 | =| =MAX(B2:B7)
A | B Jc[ o [T EJF 6 [ H ]
1 |Datum Nederb{imm) Antal 6 Spridning
2 |2001-11-03 12 Max I 1E_| Stdav B A3197
3 | 2001-11-04 16 Medel b,3333 Stdawp 5 96285
4 | 2001-11-05 2 Median 45 Varians 42 BEEY
& |2001-11-06 0 Min 0 Variansp = 355556
B |2001-11-07 1 Rang fir 2 4
7 2001-11-08 7
MEDEL
Format: MEDEL (tal1;tal2;...)
Returnerar medelvéardet av talen i argumentlistan.
EXx.:
E3 | =| =MEDEL({E2:E7)
A B ' D | E |F & | H
1 |Datum Nederb{mm) Antal B | Spridning
2 | 2001-11-03 12 Max 16 Stdav B.53197
3 |2001-11-04 16 Medel I 53333! Stdavp 5 96285
4 |2001-11-05 2 Median 4 5 Varians 42 BEEY
& |2001-11-06 0 Min 0| VWariansp | 35 5556
B | 2001-11-07 1 Rang fir 2 4
7| 2001-11-03 7
MEDIAN
Format: MEDIAN(tal1;tal2;...)
Returnerar medianvérdet av talen i argumentlistan.
Ex.. _ _ _
E4 | = | =MEDIAN(BZ: B7)
A [ B Jc[ b [ E R G [ H |
1 |Datum Nederb(mm) Antal b | Spridning
2 |2001-11-03 12 Max 16 |Stdav b 53197
3 | 2001-11-04 16 Medel b,0333 Stdawvp 5 96285
4 |2001-11-05 2 Median I 45_' Varians 42 BBEY
5 |2001-11-06 0 Min 0| Variansp = 355556
B | 2001-11-07 1 Rang for 2 4
7 2001-11-08 7
MIN

Format: MIN(tall;tal2;...)
Returnerar det minsta talet i argumentlistan.

170

© Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

Ex: |
E5 | = =MIN{E2:E7)

A E ' D | E [F G H
1 |Datum Nederh{imm) Antal 6| Spridning
2 |2001-11-03 12 Max 16 |Stdav bA3197
3 | 2001-11-04 16 Medel b,d333  Stdawvp 5 SB285
4 | 2001-11-05 2 Median 4 5 Varians 42 BEEY
5 |2001-11-06 0 Min EI_ Variansp = 355556
B | 2001-11-07 1 Rang fir 2 4
7 | 2001-11-08 7
RANG
Format: RANG(tal;ref;ordning)
Returnerar ett tals rang i en lista.

=5 | =| =RANG(2;B2:D7)

A E . 0D | E [F G H |
1 |Datum Nederb{mm) Antal 6| | Spridning
2 |12001-11-03 12 Max 16 |Stdav bA3197
3 | 2001-11-04 16 Medel b,4333 | Stdawvp 5 56285
4 | 2001-11-05 2 Median 4 5 Varians 42 BEET
& | 2001-11-06 0 Min 0 Variansp = 355556
6 |2001-11-07 1 Rang for 2| fl_l
7 |2001-11-08 7
STDAV

Format: STDAV(tall;tal2;...)

Returnerar standardavvikelsen i argumentlistan baserad pa ett urval i populationen.

Ex.:
Hz2 | =| =3TDAV(E2:E7)

A [ B Jef] b [ Ef 6 H |
1 |Datum Nederb{mm) Antal b |Spridning
2 |2001-11-03 12 Max 16 Stdav | 55319?'!
3 |2001-11-04 16 Medel 53333 Stdavp 596235
4 |2001-11-05 2 Median 45 Varians 42 BBE7
5 |2001-11-06 0  Min 0 Variansp 355556
B |2001-11-07 1 Rang fior 2 4
7 |2001-11-08 7
STDAVP

Format: STDAVP(tall;tal2;...)

Returnerar standardavvikelsen i argumentlistan baserad pa hela populationen.

Ex.: Se STDAV

VARIANS
Format: VARIANS(tall;tal2;...)

Returnerar variansen i argumentlistan baserad pa ett urval i populationen.
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EXx.:

A | B [cl Db [ E R G [ _H ]
1 |Datum Nederb(mm) Antal b | Spridning
2 |2001-11-03 12 Max 16| |Stdav 5,53197
3 | 2001-11-04 16 Medel b,3333 Stdavp 5 95285
4 |2001-11-05 2 Median 4 5 Varians IdEEEEF!
5 | 2001-11-06 0 Min 0 Variansp | 355556
B | 2001-11-07 1 Rang for 2 4
§ | 2001-11-08 7
VARIANSP

Format: VARIANSP(tall;tal2;...)
Returnerar variansen i argumentlistan baserad pa hela populationen.

Ex.: Se VARIANS

12.4Letaupp och referens
ADRESS(rad;kolumn;abs;al;bladnamn)
FORSKJUTNING(ref;rader;kolumner;hojd;bredd)
HLETAUPP ersétts av LETAKOLUMN
HYPERLANK (lankadress;meddelande)

INDEX(ref;radnr;kolumnnr;omrade) Syntax 1 (referens)
INDEX(matris;radnr;kolumnnr) Syntax 1 (matris)
INDIREKT (ref;reftyp)

KOLUMN(ref)

KOLUMNER(matris)

LETAKOLUMN(letauppvérde;tabell;radindex;ungefarlig)
LETARAD(letauppvarde;tabell;kolumnindex;ungefarlig)
LETAUPP(letauppvérde;letauppvektor;resultatvektor) Syntax 1 (vektor)
LETAUPP(letauppvérde;matris) Syntax 2 (matris)
MATCH ersatts av PASSA

OMRADEN(ref)

PASSA(letauppvarde;letauppvektor;typ)

RAD(ref)

RADER(matris)

TRANSPONERA(matris)

VLETAUPP ersatts av LETARAD
VALJ(index;vérdel;varde2;...)

ADRESS
Format: ADRESS(rad;kolumn;abs;al;bladnamn)
Skapar en celladress i textformat utifran rad och kolumn.

F(”)RSKJQTNING
Format: FORSKJUTNING(ref;rader;kolumner;hdjd;bredd)
Returnerar en referens som ar forskjuten fran ref.

Ex: | nedanstaende exempel anvind FORSKJUTNING for att ackumulera varden utifran talet i
cell C3.
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A3 j =| =SUMMA(BS: FORSKIUTNING(ES;0;C3-1))

A [B c/D|/E F |G H|I|[J K[L[M
1 Budget
2 |Ackumuleralant man fr o m jan T
3 221 HE
4 Manad Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec
5 |Ldner 3 4 A 4 A B 4 A A B A 4
B |Material 2 - - - - - - - - - -
7 | Ovrigt 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8 Summa /7 8 J 8 & J§ 8 &8 8% 8 7
HYPERLANK

Format: HYPERLANK (lankadress;meddelande)
Oppnar ett dokument pa angiver adress.

Ex.: HYPERLANK (’http://www.hoe.se”;”Klicka om Du vill komma till Hogskolan i Orebro”)

INDEX

Format: INDEX(ref;radnr;kolumnnr;omrade) Syntax 1 (referens)
Returnerar referensen till cellen vid skarningspunkten mellan radnr och kolumnnr.

Se dven exempel under PASSA.

Med INDEX kan man hamta véarden med ett visst ordningsnummer fran ett omrade.
Ex. 1: | foljande exempel skall ett visst konteringsvérde hdmtas som tillhor ett visst
kostnadsstélle och ett visst kostnadsslag.

Utga fran foljande kalkylblad:
A B | ¢ | b | E | F | &

9530 e 32 ati] 45 27 230
9540 53 30 54 43 25 220
Total 192 62 321 121 122 g18

1 |Kontering |Kstalle

2 Kslag| 3200 3300 4500 5600  7760|Total

3 9123 25 0 Ba 12 20 122
4 9124 30 0 =) 1 24 120
5 9126 25 0 B4 10 25 126
=

7

a8

For att hdmta konteringsvarde med rad och kolumnnummer:

e Skrivin=INDEX(B3:F7;2;4) i cell 12

(B3:F7 ar omradet dar vardet skall hamtas, 2 ar radnummer och 4 ar kolumnnummer i detta
omrade)

12 - =| =INDEX(B3:F7;2;4)

A, E | ¢ | b E | F | 6 H 1 |
1 |Kontering |Kstille
2 Kslag] 3200 3300 4500 5600 7760|Total | | 11l
3 9123 25 0 B5 12 20 122
4 9124 30 0 55 11 24 120
5 9126 26 0 B4 10 26 126
B 9530 55 32 65 45 27 230
7 9540 53 30 E 43 25 220
g Totall 192 62 321 121 122 818
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For att hamta varde dar man kan ange Kslag-nummer och Kstalle-nummer for att na det sokta

vardet:
[

Skriv in nedanstaende pa bladet:
Skriv in =INDEX(B3:F7;PASSA(J2;A3:A7);PASSA(J3;B2:F2)) i cell J4

(Funktionen PASSA soker ratt pa ett visst varde i ett sorterat omrade och returnerar
ordningsnumret, vilket kan passa bra att anvanda i funktionen INDEX)

J5 - = | =INDEX(B3:F7;PASSAL AT A7), PASSA{I4; B2:F2))

A E | ¢ | b E | F | 6 H I | a2 |
1 |Kontering |Kstille
2 Kslag] 3200 3300 4500 5600 7760 Total 11
3 9123 25 a 65 12 20 122| |Kslag 9124
4 9124 30 0 e 11 24 120| |Kstalle 77BN
5 9126 26 0 B4 10 26 126| |Belopp 24
B 9530 atal 32 ata] 45 27 230
7 9540 53 30 =) 43 25 220
g Total 192 62 321 121 122 818

Ex. 2: | nedanstaende figur ackumuleras varden pa rad 8 fr o m B8 till den cell pa rad 8 som

returneras via INDEX-funktionen som hittar kolumnen utifrén talet i B3.

A3 | =| =SUMMA(ES: INDEX(BS: M8, 1;C3))

A |[B|C D/ E|F |G| H| I |  J|K[|L|M|HN/|
1 Budget
2 |Ackumuldant man fr o m jan
3 zgj [ 4]
4 |Manad [Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec|Total
5 |Loner 3 4 5 4 5 B 4 5 &5 6B 5 4] 56
6 |Material | 2 2 2 2 2 =2 2 2 2 2 2 2 24
FlOvrigt | 2 1 1t 1 1t 1t 1t 1 1 1 1 1 13
8 [Summa | 7 7 8 ¢ 8 9 7 a8 & 9 8 7 93
INDIREKT

Format: INDIREKT((ref;reftyp)
Returnerar referensen som anges av ref.

Med indirekt kan man bl a anvanda namnreferenser for att hAmta varden fran ett omrade.

Ex.: | foljande exempel skall olika forsaljningssiffror kunna summeras beroende pa Region-
och tidsperiodvarden som matas in i vissa celler.

Utga fran foljande kalkylblad:
A E | C | D E | F | G
1 |Férséljning |Kvartal 1 Kvartal 2
2 |Region " |Jan Feh Mar Apr Maj Jun
3 |Syd 10 12 14 16 18 20
4 |Vast 15 16 17 18 19 20
5 |Norr 20 21 22 23 24 25
b |Ost 25 24 23 22 21 20
For att ge namn till olika omraden:
e Markera A2:G6
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Valj Infoga/Namn/Skapa...

L&t Oversta raden och Vanstra kolumnen vara kryssmarkerade

e Vilj OK
A B | Crer - ¢ |
1 |Férsaljning |Kvartal 1 _
. Skapa narmn Frin text i
2 |Region Jan Feh e . Jun
v iGversta raden:
3 1oyd = T e by -
4 |Vast 15 = i 20
5 |Morr 70 [ Medersta raden 1 2
5 |Hst 25 [ Hégra kolumnen 20,
; Ik I byt
For att skapa namnen Kvartal 1 och Kvartal 2:
e Markera B3:D6
e Vilj Infoga/Namn/Definiera...
e Skriv Kvartall i Definierade namn-rutan
e Valj OK
A B | € | D Definiera namn EE
1 |Férsélining |Kvartal 1 K Defiicrade nam:
2 |Region Jan Feh Mar A _Kvartall | o I
vt 5 6 17 [ =
5 |Norr 0 2 2 |0 A‘ 3|
6 |Ost 25 24 23] | Lun Laggtil |
e Markera E3:G6
e Valj Infoga/Namn/Definiera...
e Skriv Kvartal2 i Definierade namn-rutan
e ValjOK
Nu finns sex manadsomraden och tva kvartalsomraden
For att skapa summeringsformler utifran namnreferenser:
e Skriv in vérden i kolumn I och J enligt nedan
A, E | ¢ | D E | F | G |F | J
1 |Férsaljning |Kvartal 1 Kvartal 2 Tidsperiod |Summa
2 |Region ~|Jan Feb Mar Apr Maj Jun
3 |Syd 10 12 14 16 18 201 |Region Summa
4 Vast 15 16 17 18 19 20
5 Norr 20 21 > 23 24 28] |Summa tot
B |Ost 25 24 23 22 21 20
e Skrivin =SUMMA(INDIREKT(12)) i cell J2
e Skriv in ett tidsperiodnamn i cell 12.
2 | =| =SUMMA(INDIREKT(12))
A E | C | D E | F | 6 |H | J
1 |Férséljning |Kvartal 1 Kvartal 2 Tidsperiod |Summa
2 |Region " |Jan Feh Mar Apr Maj Jun Jun a5
3 |Syd 10 12 14 16 18 201 |Region Sumima
4 |Wiast 15 16 17 18 19 20
5 Norr 20 21 22 23 24 25| | Summa tot
B |Ost 25 24 23 22 21 20
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Skriv in =SUMMA (INDIREKT(14)) i cell J4
Skriv in ett tidsperiodnamn i cell 14.

J4 | =| =SUMMA(NDIREKT{I4))
A, E | C | D E | F | G |F | J

1 |Férséljning |Kvartal 1 Kvartal 2 Tidsperiod |Summa

2 |Region " |Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jun g5

3 |Syd 10 12 14 16 18 201 |Region UM

4 |Vast 15 16 17 18 19 201 |5yd EIIII,[

5 Norr 20 21 > 23 24 25] |Summa tot

B |Ost 25 24 23 22 21 20
For att skapa en formel som summerar forsaljning for viss tidsperiod och viss region
Observera att mellanslag &r en Skarnings-operator som returnerar de celler som ar
gemensamma for ett antal omraden.
e Skrivin =SUMMA(INDIREKT(12) INDIREKT(14)) i cell 16
Observera att det skall vara ett mellanslag mellan (12) och INDIREKT

I5 | =| =SUMMA{INDIREKT(IZ) INDIREKT(14])
A E | C | D E | F | G |F I J

1 |Forséljning |Kvartal 1 Kvartal 2 Tidsperiod |Summa

2 |Region Jan Feh Mar Apr Maj Jun KuartalZ 246

3 |Syd 10 12 14 16 18 201 |Region =SUmma

4 |Wast 15 16 17 18 19 201 | 5yd a0

5 |Normr 20 21 22 23 24 25] |Surmma tot

6 |Ost 25 24 23 22 21 20 54,[
KOLUMN

Format: KOLUMN(ref)
Returnerar kolumnnumret for en referens

Ex: Omradet A2:G7 har getts namn med Infoga/Namn/Skapa.../Oversta raden
Darfor har t ex omradet D3:D7 namnet _4500 (Obs understreck tilldelas automatiskt namn med

siffror som skrivits in med en apostrof (*) fore).

12 v =| =KOLUMM{_4500)

A, E | ¢ | 0D E | F | 6 H 1 |
1 |Kontering |Kstille
2 Kslag|3200 3300 4500 5600 7760 |Total | | 4
3 9123 25 0 B5 12 20 122
4 9124 30 0 5 11 24 120
5 9126 26 0 B4 10 26 126
B 9530 55 32 BA 45 27 230
7 9540) 53 30 ) 43 25 220
g Totall 192 62 321 121 122 818

KOLUMNER

Format: KOLUMNER(matris)
Returnerar antalet kolumner i en referens

LETAKOLUMN
Format: LETAKOLUMN(letauppvarde;tabell;radindex;ungefarlig)
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Soker i den Gversta raden i en matris (tabell)efter kolumn med letauppvarde. Returnerar fran
denna kolumn vérdet som finns pa den rad som soks utifran radindex.

LETARAD

Format: LETARAD(letauppvarde;tabell;kolumnindex;ungefarlig)

Soker i den vanstra kolumnen i en matris (tabell)efter rad med letauppvarde. Returnerar fran
denna rad vardet som finns i den kolumn som soks utifran kolumnindex. Om argumentet
ungefarlig satts till FALSKT sa soker funktionen aven i osorterade tabeller.

| foljande exempel hamtas e-postadressen fran tabellen Larare till tabellen Kurser.

E4  d A =LETARAD(DA Larare!$434-$C$10;3 . FALSKT)
A B C D E |
1 Kurser
2
2 Kurshamn Podng Kursstart Kursansvarig Epost [
ﬂIT fér anvandare 20p 2008-01-16 mon Imagnus.osterman@esi.oru.se |
5 |Knowledge Management S p 2005-10-03 aac anders. avdicf@esi.oru.se
A E iZ D
1 Larare
2
3 d Namn Epost Telefon
4 aac Anders Avdic anders avdici@es.orl. se 019/30 31 20
5 mon Magnus Osterman  magnus.osterman@esi.oru.se
6 |asg Ulrika Sandberg  ulika. sandbergi@esi oru.se
7 |aan Annika Andersson annika. anderssonicdesi.orl. se
LETAUPP

Format: LETAUPP(letaupp-vérde;letaupp-vektor;resultat-vektor)
Infogar vérde fran resultat-vektor utifran letaupp-véarde.

OBS!: letaupp-vektor maste vara sorterad stigande.

Se dven exempel under PASSA.

Ex.: Anta i nedanstaende exempel att omradet B4:B10 har namnet Valuta, G4:G7 har namnet
Valutanamn och H4:H7 har namnet SEK.

Formeln =LETAUPP(Valuta;Valutanamn;SEK) ger 7,50 i cell D4.

Funktionen anvander vardet USD i cell B4 for att soka ratt pa den rad i letaupp-vektor som
innehaller motsvarande varde (G7) och returnerar det varde i resultat-vektor H4:H7 pa
motsvarande rad (H7).

D4 = =[ =LETAUPP(valuta; Valutanamn; SEK)

A B c [ D ] E F G . H |
1 Lanekurser Kurser
2
3 |Lanenum ¥aluta Belopp Kurs Omraknat SEK| [vValutanamn SEK |
4 [RT23654 USD 100 00010511 1061 000 DEM 471| [oBS
5 RT7Z345 FRF 2 500 000 14 3 500 000 FRF 1,40 |Skall
B |RT62345 FRF 720 000 14 1008 000 GBP 1589 |soneras!
7 |RF34567 |GBP 590 000 15,89 9 375 100 UsD 1061
8 |SR54455 DEM 450 000 471 2 119 500
9 |RT97651 |USD 450 000 1061 4774 500
10 RF90445 DEM 3000000 471 14 130 000
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OMRADEN
Format: OMRADEN(ref)
Returnerar antalet omraden i ref.

PASSA

Format: PASSA(letauppvarde;letauppvektor;typ)

Returnerar den relativa positionen for letauppvarde i letauppvektor i form av ett heltal t ex 1.
Argumentet typ avgor om letauppvektor maste vara sorterad och i sa fall hur. Detta visas i
nedanstaende tabell:

Typ Sortering och resultat

1 PASSA returnerar det storsta varde som &r mindre eller lika med letauppvérde.
Letauppvektor skall vara sorterad stigande, dvs: SANT, FALSKT, O-A,...2, 1, 0, -1
2,..., 0SV.

0 PASSA returnerar det forsta vardet som ar exakt lika med letauppvarde. Om exakt

varde saknas returneras #Saknas!
Letauppvektor kan vara sorterad i vilken ordning som helst.

-1 PASSA returnerar det minsta varde som ar storre eller lika med letauppvarde.
Letauppvektor skall vara sorterad fallande, dvs: SANT, FALSKT, O-A,...2, 1,0, -1
2,..., 05V,

Uteldmnat Samma som om typ ar 1

Se &ven exempel under INDEX och VALJ.

* Exempel: Letaexakt

| foljande exempel visas hur PASSA med typ lika med 0 kan anvéndas for att soka varden ur en
tabell. Exemplet bygger pa ett artikel register. Tillimpningen gar ut pa att man skall kunna ange
artikelnummer och pa sa vis fa uppgifter om benamning och pris for detta artikelnummer.

Utga fran ett kalkylblad med foljande utseende:

A E | ¢ |D E | F | G
1 |Artikelregister Sékomrade
2 |Art.nr ﬁenﬁmning Pris Art.nr Benamnir Pris
3 1234 Fax-T4-1 3 000 |
4 2345 |Fax-7%-2 3 &00
] 1406 Fax-xY 4 &00
B 4867 Skrivare-GG 2 900
7 EG78 Skrivare-TT |~ 3600

I och med att kolumnen Art.nr. inte &r sorterad kan inte funktionen LETAUPP anvéndas. Detta
demonstreras i nasta figur. Om Art.nr varit sorterad skulle LETAUPP ha réckt. Dock skulle inte
felvardet #Saknas! Ha visats om ett felaktigt artikelnummer hade angetts.

F3 | = | =LETAUPP(E3;A3:A7,B3:67)
A B | ¢ |D E | F | G

1  Artikelregister Sékomrade
2 |Art.nr Benamning Pris Art.nr Benamnir Pris
3 1234 Fax-T4-1 3000 1299 [Fa-2-1 |
4 2345 Fax-Tx2 3 500
5 1486 Fax-Y 4 500
B 4567 Skrivare-3G 0 2900
Fi 1299 Skrivare-TT 3500
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For att soka pa exakt varde kan PASSA och INDEX anvéndas. Hur detta utfors visas nedan i tva

steg. Forst skall ratt radnummer hittas. Detta kan utforas med PASSA, se f6ljande figur.

For att slutligen hamta sjalva vérdet placeras PASSA som andra argument (radnummer) i

funktionen INDEX, se foljande figur.

F3 | =| =PASSAES AT AT,O)
A B | ¢ |D E | F | G

1 |Arikelregister Sékomrade
2 |Art.nr Benamning Pris Art.nr Benamnir Pris
3 1234 Fax-T#-1 3 000 1295 | |
4 2345 Fan-T#-2 3 500
g 1486 Fan-xY 4 500
B A567 Skrivare-GG 2 900
7 1299 Skrivare-TT |~ 3500

F3 j =| =INDEX(B3: 57 PASSAES, AT ASO) 1)
A B c b E | _F | &
1 |Arikelregister Sdkomrade
2 |Art.nr Benamning Pris Art.nr Benamnir Pris
3 1234 | Fax-TH-1 3000 1259 |Skriware-'|’1 3500
4 2345 Fax-La2 3500
5 1456 Fax-=Y 4 500
B 4567 Skrivare-GG | 2 500
7 12589 Skrivare-TT 3500
RAD

Format: RAD(ref)
Returnerar radnumret for en referens

RADER
Format: RADER(matris)
Returnerar antalet rader i en referens

TRANSPONERA
Format: TRANSPONERA (matris)
Returnerar en transponerad matris.

VALJ

Format: VALJ(index;vardel;varde2;...)

Returnerar ett av véardena i argumentlistan Vardel, varde2 osv
Vardelistan kan innehalla 29 varden.

Ex: Nedan summeras det tredje av omradena i argumentlistan.

F2 | =| =SUMMANALIZ,A2: A5 B2:B5,;C2:CE))
A | B | C ol E| F | & |
1 jan{0? feb 02 marl? Summera
2 1 5 g | 15_I
3 2 5 1
4 3 7 2
5 4 g 3
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| exemplet nedan har omradet A1:C5 getts namn med Infoga/Namn/Skapa.../Oversta raden
Funktionen PASSA véljer ett av omréadena utifran vérdet i E2.

F2 | = | =SUMMANALIPASSAEZ:A1:C1):jan_02:feb_02:mar_02;))
A | B | ¢ o, | F | G | H |
1 jan02 feh02 mar02 RELED SUMmmera
2 1 5 9]  [feb-02 261
3 2 2] 1
4 3 7 2
] 4 g 3

12.5Information

Informationsfunktioner kan ofta anvandas i villkor i OM-funktionen.
ANTAL.TOMMA (omrade)

CELL(infotyp;referens)

FEL.TYP(felvarde)

INFO(typ)
N(vérde)
SAKNAS()

VARDETYP(virde)

ANTAL. TOMMA
Format: ANTAL.TOMMA (omrade)
Returnerar antal tomma celler i angivet omrade. Se aven kapitlet Listor/SUMMA.OM-funktionen.

CELL

Format: CELL (infotyp;referens)
Returnerar information om position, format eller innehall (infotyp) i en cell eller i 6vre vanstra
hornet i referens. Om referens utelamnas géller aktiv cell.

Infotyp Returnerar

"adress" Referensen i den forsta cellen i textform

"kol" Kolumnnumret for forsta cellen i referensen

"farg” 1 om cellen &r formaterad i farg for negativa varden, annars 0

"innehall" Innehallet i forsta cellen i referensen

"filnamn" Fullstandig sokvag till fil som innehaller referens. " (tom) om ej sparad.

"format™ Forsta cellens talformat i textformat.

"parenteser" 1 om cellen &r formaterad for parenteser for positiva (eller alla) varden, anna
0.

"prefix" Textvéarde for cellens etikettprefix. (")-vansterjusterad, ("')-hégerjusterad, (*)-
centrerad, (\)-radutjamnad, (") (=tom) -6vrigt.

"skydd" 0 = ej last forsta cell, 1 = last forsta cell

"rad" Radnumret for forsta cellen i referensen

"typ" Forstas cellens datatyp som textvérde. (t)-tom cell, (e)-textkonstant, (v)-0vrig

"bredd" Cellens kolumnbredd avrundad till heltal

FEL.TYP

Format: FEL. TYP(felvérde)
Returnerar feltyp
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Feltyp

Felvarde

#Skérning!

#Division/0!

#Vardefel!

#Referens!

#Namn?

#Ogiltigt!

N[0~ WN| -

#Saknas!

#Saknas! | Ovrigt

INFO

Format: INFO(typ)
Returnerar information om operativsystemet

Typ Returnerar

"katalog" Sokvég till aktuellt katalog

"Iminne" Méngden tillgangligt minne i byte

"anvminne" | Mangden minne som anvands for data

"filer" Antalet aktiva kalkylblad

“startcell”

"osversion" | Version av operativsystemet i textform
"berékna" Aktuellt omrékningslége. Returnerar "Manuellt” eller "Automatiskt".
"version" Version av Excel i textform

"system" "mac" fér Maclntosh och "pcdos” for Windows
"totminne” Totala méngden tillgangligt minne i byte

Ex: Tretton kalkylblad 6ppna

Al

- = =INFO("filer")

A

B ¢ | D |

13

N

Format: N(varde)
Returnerar ett varde konverterat till ett tal

Om varde ar eller refererar till | Returnerar N

Ett tal Talet

Ett Exceldatum Serietalet for datumet
SANT 1

Ovrigt (t ex text) 0

SAKNAS

Format: SAKNAS()
Returnerar felvéardet #Saknas!

VARDETYP

Format: VARDETYP(varde)
Returnerar ett tal som anger vardes datatyp
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Vérde Returnerar
Tal 1

Text 2

Logiskt varde |4

Formel 8

Felvarde 16

Matris 64

12.6 Felkontroll (AR-funktioner)

AR-funktionerna hjalper en att kontrollera om ett varde ar text, tal, logiskt, referens, tomt eller
nagon typ av felvérde (se nedan). Detta &r bl a anvandbart om kalkylen anvands av ndgon med
begransade kunskaper vad galler kalkylprogram (sk ovana anvandare).

AREJTEXT(vérde)
ARF(virde)

ARFEL (vérde)
ARJAMN(vérde)
ARLOGISK (vérde)
ARREF(virde)
ARSAKNAD(Vérde)
ARTAL (vérde)
ARTEXT (varde)
ARTOM(vérde)
ARUDDA(vérde)

Vérde ar det varde man vill testa. Funktionerna returnerar SANT eller FALSKT och &r lampliga
att anvanda i villkorsdelen i funktionen OM(), se exemplet nedan.

AREJTEXT (vérde)
Returnerar SANT om vardet inte ar text

ARF(virde)
Returnerar SANT om vardet &r ett felvarde forutom #Saknas!

ARFEL (vérde)
Returnerar SANT om vérdet &r ett felvarde

ARJAMN(virde)
Returnerar SANT om vérdet ar ett jamt varde

ARLOGISK (varde)
Returnerar SANT om vérdet dar ett logiskt varde

ARREF(varde)
Returnerar SANT om vardet &r en referens

ARSAKNAD(varde)
Returnerar SANT om vardet ar felvardet #Saknas!
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ARTAL (varde)
Returnerar SANT om vérdet ar ett tal

ARTEXT (vérde)
Returnerar SANT om vérdet &r en text

ARTOM|(vérde)
Returnerar SANT om vérdet &r tomt

Exempel: En formel skall bara skrivas ut om det finns ett varde i cellen som den refererar till.
| figuren nedan innehaller cellerna i Diffkolumnen alla formler som bara beraknar Diff om det
finns ett varde i Utfallskolumnen. Fordelen &r att vardet framtrader i Diffkolumnen nér man
matar in Utfall.

04 | = | =OM{ARTOMCA),"" C4-B4)
A | B | ¢ | b | E |
1 |Tidsperiod Budget | Utfall Diff
2 |Kyartal 1 5 000 4800 -200
3 |Kvartal 2 4000 4 500 500
4 |Kvartal 3 5 000 |
& |Kvartal 4 6 000
ARUDDA(vérde)

Returnerar SANT om vérdet &r ett udda varde

12.7Datum- och tid

Datum och tid i Excel lagras som ett serietal, dar heltalsdelen representerar datumet och
decimaldelen representerar tid.

Nar det galler datum sa motsvarar talet 1 1900-01-01, talet 2 motsvarar 1900-01-02 osv. Det
sista talet ar 65380 som motsvarar 2078-12-31. Fordelen med detta system dr bl a att man kan
rakna med datum. Det moéter inga svarigheter att addera 30 betalningsdagar till ett
faktureringsdatum.

Nar det galler tid sa lagras den som ett decimaltal som ar den tid som skall representeras delat
med dygnets borjan, dar dygnets borjan ar 24.00. T ex blir da kl 12.00 12/24 dvs 0,5. Klockan
06.00 blir 6/24 dvs 0,25 osv.

Tillatna ar for denna datumberakning &r 1900-2078.

ARBETSDAGAR(startdatum;slutdatum;lediga) WORKDAY maste anvandas
DAG(serietal)

DAGAR360(startdatum;stoppdatum;metod)

DATUM(ar;manad;dag)

DATUMVARDE (datumtext)

EDATUM(startdatum;manader) EDATE maste anvandas
IDAG()

KLOCKSLAG(timme;minut;sekund)

MINUT (serietal)

MANAD(serietal)

NETTOARBETSDAGAR(startdatum;slutdatum;lediga) NETWORKDAYS maste anvandas
NU()

SEKUND(serietal)

SLUTMANAD(startdatum;manader) EOMONTH maste anvéndas
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TIDVARDE(tidstext)

TIMME(serietal)

VECKODAG(serietal;returtyp)

AR(serietal)

ARDEL (startdatum;slutdatum;bas) Kraver Analysis ToolPak

ARBETSDAGAR WORKDAY maste anvandas

Format: ARBETSDAGAR (startdatum;dagar;lediga)

Returnerar serienumret for det datum som &r antal dagar efter startdatum med héansyn till 16rdagar
och séndagar och lediga dagar.

Ex.: =WORKDAY (DATUMVARDE("97-07-01");30) ger 35654, som nar det formaters till ett
datum ger 1997-08-12

DAG
Format: DAG(serietal)
Ger dagnumret utifran ett tal eller ett datum i textform.

Ex.: Féljande formel ger talet 26 som resultat (forutsatt att datorns klocka ar instéalld pa 1997-09-
26, eller nagot annat datum som &r den 26:e).

=DAG(NU())

Aven =DAG("97-09-26") ger samma resultat.

DAGAR360
Format: DAGAR360(startdatum;stoppdatum;metod)
Beraknar antalet dagar mellan tva datum baserat pa ett 360-dagarsar

DATUM
Format: DATUM(ar;manad;dag)
Ger serietalet for det datum som specificerats i parentesen.

Ex.: =DATUM(97;9;26) ger 35699. Cellen maste vara formaterad till Allmént format, annars
visas 1997-09-26.

DATUMVARDE )
Format.. DATUMVARDE (datumtext)
Ger serietalet for det datum som specificerats som text i parentesen.

Ex.. =DATUMVARDE("74-04-10") ger 27129.
=DATUMVARDE("2000-01-02") ger 36527

IDAG
Format: IDAG()
Ger dagens datum som ett serietal

Ex.: =IDAG() ger den 26/9 1997 1997-09-26 som resultat. Om cellen formateras till
Standardformat ger den talet 35699 som resultat.

KLOCKSLAG
Format: KLOCKSLAG(timme;minut;sekund)

184 © Anders Avdic



Att anvanda Excel 2000

Returnerar en angiven tid som ett serietal

MINUT
Format.: MINUT (serietal)
Ger minutnumret for serietal.

Ex.: =MINUT(NU()) ger klockan 00.11 som resultat talet 11.

MANAD
Format: MANAD(serietal)
Ger manadsnumret som serietal motsvarar i form av ett heltal mellan 1 och 12.

Ex.. =MANAD(NU()) ger den 9/10 talet 10 som resultat.

NETTOARBETSDAGAR NETWORKDAYS maste anvandas

Format: NETTOARBETSDAGAR (startdatum;slutdatum;lediga)

Returnerar antal dagar mellan startdatum och slutdatum med hansyn till 16rdagar och séndagar
och lediga dagar.

Ex.: Formeln =NE'I_'_WORKDAYS(DATUMVARDE("1997-07-01");DATUMVARDE("1997-
09-30");DATUMVARDE("1997-08-12")) ger 65 nettoarbetsdagar mellan 1/7 1997 och 30/9
1997 med hansyn till att 12/8 ar ledig.

NU

Format: NU()

Ger ett serietal motsvarande aktuellt datum (i heltalsdelen) och aktuell tid (i decimaldelen)
forutsatt att datorns klocka gar rétt.

Ex: Anta att det star =NU() i en cell och att klockan &r 10.37 den 26/9 1997. Detta ger 1997-09-
26 10.37 Om cellen formateras till Standardformat visas 35699,44271.

SEKUND
SEKUND(serietal)
Ger det sekund heltal mellan 0 och 59 som motsvarar serietal.

SLUTMANAD EOMONTH maste anvandas

SLUTMANAD (startdatum;manader)

Ger den sista dagen i en manad utifran startdatum minus manader

Ex.: Formeln =EOMONTH(DATUMVARDE("1997-07-20");-5) soker den sista dagen i den
manad som ar fem manader fore 1997-07-21. Resultatet blir 35489, som nar det formateras till
datum blir 1997-02-28

TIDVARDE )

Format.: TIDVARDE(tid-text)

Ger ett decimaltal motsvarande tiden tid-text.

Ex.: =TIDVARDE("0.20") ger talet 0,013888889 som resultat.

TIMME
Format: TIMME((serietal)
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Ger det heltal mellan 0 och 23 som motsvarar serietal.

Ex.: Om det star =TIMME(NU()) och datorns klocka ar installd pa 00.22 fas resultatet O.
=TIMME("12.24.12") ger 12.

VECKODAG
Format: VECKODAG(serietal)
Ger ett heltal mellan 1 (s6ndag) och 7 (I6rdag) som motsvarar dagnumret utifran ett serietal.

Ex.: =VECKODAG(NU()) ger den 26/9 1997 talet 6 (fredag) som resultat.
=VECKODAG("91-10-19") ger talet 7 som resultat.

AR
Format: AR(serietal)
Ger det artal som motsvarar serietal.

Ex.: =AR(NU()) ger 1997 som resultat om det &r under 1997 och datorns klocka gar rétt.

Datumformelexempel
=IDAG()-"1950-10-19" ger antalet dagar (17144) som gatt sedan 19/10 1950 som resultat vilket
ar den 26/9 1997. Cellen maste vara formaterad till Standardformat.

12.8 Textfunktioner

Textfunktioner utfor operationer pa text- och aven pa taloperander.
BYT.UT (text;gammal-text;ny-text;forekomst-nr)
ERSATT(gammal-text;start-tal;antal-tecken;ny-text)
EXAKT (textl;text2)

EXTEXT (text;start-tal;antal-tecken)
FASTTAL (tal;decimaler)

GEMENER(text)
HITTA(sOk-text;inom-text;start-position)
HOGER(text;antal-tecken)

INITIAL(text)

KOD(text)

LANGD(text)

RENSA(text)

REP(text;antal-ganger)

SAMMANFOGA (textl;text2;...)

STADA(text)

SOK (sok-text;inom-text;startposition)

T(varde)

TECKENKOD(tal)

TEXT (vérde;format-text)

TEXTNUM(text)

VALUTA(tal;decimaler)

VERSALER(text)

VANSTER(text;antal-tecken)

BYT.UT
Format: BYT.UT (text;gammal-text;ny-text;forekomst-nr)
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Byter ut gammal-text mot ny-text nar den férekommer i text.

Ex.: Anta att det i cell Al star: "AB Karl Karlssons Livs"

Formeln =BYT.UT(AL;"Karl";"Per") ger "AB Per Perssons Livs"
Formeln =BYT.UT(AL;"Karl";"Per";1) ger "AB Per Karlssons Livs”
Formeln =BYT.UT(AL;"Karl";"Per";2) ger "AB Karl Perssons Livs"

ERSATT
Format: ERSATT(gammal-text;start-tal;antal-tecken;ny-text)
Ersatter antal-tecken med bdrjan vid position nr start-tal i gammal-text med ny-text.

Ex.: Anta att det i cell Al star: "AB Karl Karlssons Livs"

Formeln =ERSATT(A1;4;4;"Arnold") ger "AB Arnold Karlssons Livs"
Anta att det i cell Al star: 7654321

Formeln =ERSATT(A1;1;3;"123") ger 1234321

EXAKT

Format: EXAKT (textl;text2)

Ger vardet SANT om textl och text2 ar exakt lika och FALSKT om sa icke ar fallet. EXAKT
skiljer pa gemener och versaler men bryr sig inte om olika textformat t ex kursiv text och fetstil.
Ex.: Anta att det star "abcdef" i cell Al och "abcdef" i cell A2.

Formeln =EXAKT(AL;A2) ger SANT

Formeln =OM(EXAKT(AL;A2);"lika™) ger "lika".

EXTEXT
Format: EXTEXT (text;start-tal;antal-tecken)
Plockar antal-tecken st tecken ur text med bérjan vid position start-tal.

Ex.: Anta att det i cell Al star "AB Karl Karlssons Livs"
Formeln =EXTEXT(A1;4;4) ger "Karl"
Formeln ="Férnamn: "&EXTEXT(AL;4;4) ger "Férnamn: Karl"

FASTTAL

Format: FASTTAL (tal;decimaler)

Omvandlar tal till text, avrundat med sa manga decimaler som anges i decimaler och formaterat
till ett decimaltal.

Ex.: Anta att det i cell Al star 5432,9876
Formeln =FASTTAL(AL,2) ger "5 432,99"
Formeln =FASTTAL(AL,3) ger "5 432,988"

GEMENER
Format: GEMENER(text)
Omvandlar alla stora bokstaver (versaler) i text till sma (gemener).

Ex.: Anta att det i cell Al star "ROBERT ".
Formeln =GEMENER(A1) ger "robert"

Anta att det i cell A2 star "Karl den 12:e"
Formeln =GEMENER(A2) ger "karl den 12:e".
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HITTA

Format: HITTA(sOk-text;inom-text;start-position)

Soker ratt pa en teckenstrang inom en text och returnerar numret pa det tecken dar sok-text
aterfinns forsta gangen. HITTA skiljer pa versaler och gemener. Jokertecken far inte anvandas.

Ex.: Anta att det i cell Al star "AB Karl Karlssons Livs".
Formeln =HITTA("Karl";Al) ger 4.

HOGER )
Format: HOGER(text;antal-tecken)
Returnerar antal-tecken tecken ur en text raknat fran hoger .

Ex.: Anta att det i cell Al star "AB Karl Karlssons Livs".
Formeln =HOGER(A1;4) ger "Livs".
Formeln =HOGER(A1) ger "s".

INITIAL

Format: INITIAL (text)

Skriver forsta bokstaven i text med inledande versal. Skriver &ven alla bokstaver som inte foljer
pa en annan bokstav med versaler.

Ex.: Anta att det i cell Al star "lilla stygga vargen".
Formeln =INITIAL(AL) ger "Lilla Stygga Vargen™

KOD

Format: KOD(text)

Returnerar en sifferkod som motsvarar det forsta tecknet i text. Sifferkoden foljer ANSI-standard
for ASCII-tecken om man anvander Windows.

Ex.: Anta att det i cell Al star "lilla stygga vargen"
Formeln =KOD(A1) ger 108
ASCIlI-koden for | (lilla I) &r 108

LANGD )
Format: LANGD(text)
Returnerar antalet tecken i en textstrang.

Ex.: Anta att det i cell Al star "Bananer ar gula!™.
Formeln =LANGD(A1) ger 16.
Formeln =LANGD("") ger 0.

RENSA

Format: RENSA(text)

Tar bort alla blanksteg utom ett mellan varje ord.

Anviands for att formatera data fran andra typer av dokument.

Ex.: Anta att det i cell Al star "Hej hopp!".
Formeln =RENSA(AL) ger "Hej hopp".
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REP

Format: REP(text;antal-ganger)

Repeterar text antal-ganger ganger.

Om antal-ganger inte &r ett heltal avkortas det.

Ex.: Anta att det star "16™ i cell Al
Formeln =REP(A1;4) ger "16161616"

SAMMANFOGA
Format: SAMMANFOGA (textl;text2;...)
Sammanfogar flera textdelar till en textstrang.

STADA
Format: STADA(text)
Tar bort alla tecken fran text som inte kan skrivas ut pa skarmen t ex Line feed.

Ex.: Anta att det i cell Al star =TECKENKOD(7)&"utskrivbart"
Formeln =STADA(A1) ger "utskrivbart"

SOK

Format: SOK (sok-text;inom-text;startposition)

Returnerar den teckenposition dér sdk-text hittades i inom-text. Startposition ar den plats dar
letandet borjar.

Ex.: Anta att det i cell Al star "Orebro".
Formeln =SOK("bro";Al) ger 4.

TECKENKOD
Format: TECKENKOD(tal)
Returnerar det tecken som motsvarar ASClI-koden tal.

Ex.: Formeln =TECKENKOD(82) ger "R"
Detta kan vara ett praktiskt satt att ta fram tecken som man annars inte vet hur man skriver.

TEXT
Format: TEXT(varde;format-text)
Omvandlar ett numeriskt varde till text i formatet format-text.

Ex.: Anta att det i cell Al star 23345,88.
Formeln =TEXT(AL;"# ##0") ger "23 346",

TEXTNUM

Format: TEXTNUM(text)

Omvandlar text till ett tal.

Text maste vara i nagot format som Excel kanner igen t ex datum, tid eller valuta.

Ex.: Formeln =TEXTNUM("4 565 Kr") ger 4565.

VALUTA
Format: VALUTA(tal;decimaler)
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Omvandlar ett tal till text med valuta formatet # ##0,00 kr;-#.##0,00 kr. Antal decimaler enligt
andra argumentet decimaler.

Ex.: Formeln =VALUTA(3456,34;3) ger "3 456,340 kr".
Formeln =VALUTA(3456,34;-1) ger "3 460 kr"

VERSALER
Format: VERSALER(text)
Omvandlar text till versaler.

Ex.: Anta att det i cell Al star "lilla stygga vargen".
Formeln =VERSALER(A1) ger "LILLA STYGGA VARGEN".

VANSTER
Format: VANSTER(text;antal-tecken)
Returnerar antal-tecken tecken ur en text raknat fran vanster .

Ex.: Anta att det i cell Al star "AB Karl Karlssons Livs".
Formeln =VANSTER(A1;7) ger "AB Karl".
Formeln =VANSTER(AL) ger "A".

12.9Databas

Databasfunktioner behandlas mer utforligt i kapitlet
Listor/Databasfunktioner. DANTAL (databas;falt;villkor)
DANTALYV (databas;falt;villkor)
DHAMTA(databas;falt;villkor)

DMAX (databas;falt;villkor)

DMEDEL (databas;falt;villkor)
DMIN(databas;falt;villkor)

DPRODUKT (databas;falt;villkor)

DSTDAV (databas;falt;villkor)
DSTDAVP(databas;falt;villkor)

DSUMMA (databas;falt;villkor)
DVARIANS(databas;falt;villkor)
DVARIANSP(databas;falt;villkor)
HAMTA.PIVOTDATA(pivottabell;namn)

12.10 Finansiella

Det finns 6ver 50 finansiella funktioner i Excel. Dessa berdrs dock inte mer dn sa hér i detta
kompendium.
BETALNING(rénta;periodantal;nuvarde;slutvarde;typ)
DEGRAVSKR (kostnad;restvarde;livslangd;period)
HBETALNING(rénta;period;periodantal;nuvarde;slutvarde;typ)
IR(vérden;gissning)

LINAVSKR(kostnad;restvarde;livslangd)
MODIR(vérden;kapital-ranta;aterinvesterings-ranta)
NETNUVARDE(ranta;vardel;varde2;...)
NUVARDE(ranta;periodantal;betalning;slutvarde;typ)
PERIODER(rénta;betalning;nuvérde;slutvarde;typ)
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RBETALNING(réanta;period;periodantal;nuvérde;slutvarde;typ)
RANTA(periodantal;betalning;nuvarde;slutvarde;typ;gissning)
SLUTVARDE(rinta;periodantal;betalning;nuvarde;typ)
ARSAVSKRIVNING(kostnad:;restvarde; livslangd;period)

12.11 Matris

MDETERM(matris)

MINVERT (matris)

MMULT (matris1;matris2)

PRODUKTSUMMA (matrisl;matris2;matris3;...)
SUMMAX2MY 2(xmatris;ymatris)
SUMMAX2PY 2(xmatris;ymatris)

SUMMAXMY 2(xmatris;ymatris)

12.12 Trigonometriska
ARCCOS(tal)
ARCCOSH(tal)

ARCSIN(tal)

ARCSINH(tal)

ARCTAN(tal)
ARCTAN2(x_koord;y_koord)
ARCTANH(tal)
COS(radianer)
COSH(radianer)
GRADER(vinkel
RADIANER(vinkel)
SIN(radianer)

SINH(radianer)
TAN(radianer)
TANH(radianer)

12.13 Tekniska
BIN.TILL.DEC(tal)
BIN.TILL.HEX(tal;antal_siffror)
BIN.TILL.OKT (tal;antal_siffror)
DEC.TILL.BIN(tal;antal_siffror)
DEC.TILL.HEX(tal;antal_siffror)
DEC.TILL.OKT(tal;antal_siffror)
HEX.TILL.BIN(tal;antal_siffror)
HEX.TILL.DEC(tal)
HEX.TILL.OKT(tal;antal_siffror)
OKT.TILL.BIN(tal;antal_siffror)
OKT.TILL.DEC(tal)
OKT.TILL.HEX(tal;antal_siffror)

KONVERTERA(tal;ursprungsenhet;ny_enhet)
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KONVERTERA
Format: KONVERTERA(tal;ursprungsenhet;ny_enhet)
Konverterar en enhet till en annan.

Ex.: Anta att ett Celsiusvarde skall konverteras till Kalvin
B2 | =| =KONWVERTERA[AZ, "C","k")
A | B | ¢ | o | E |
1 |Celsius HKalvin
2 -2|:|| 25315!
Foljande kategorier kan konverteras:
Vikt och avstand, massa, tid, tryck, kraft, energi, magnetism, temperatur och volym
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13Index

&, 187

A

ABS, 163

Absolut referens, 151
Access, 92

Ackumulering, 151
ADRESS, 172

Alternativ startkatalog, 115
Analysis Toolpak, 156
Anpassa Excelmiljon, 112
Anpassa lista, 115
Anpassad lista, 127
ANTAL, 169
ANTAL.OM, 63, 163
ANTAL.TOMMA, 63, 164, 180
ANTALYV, 170
Arbetsbocker, organisation, 108
ARBETSDAGAR, 184
Argument, 10

ASCII-kod, 188, 189
Autofilter, 54

Auto-open, 8

Autospara, 28

Avancerat filter, 58
AVKORTA, 164, 165
AVRUNDA, 164
AVRUNDA.NEDAT, 164
AVRUNDA.UPPAT, 164

B
BYT.UT, 186

CELL, 180
Cirkelreferens, 140
Ctrl, 134, 155

Ctrl+-, 131

Ctrl++, 131

Ctrl+8, 132, 140
Ctrl+Home, 132
Ctrl+Insert, 132
Ctrl+Skift+*, 64, 132

Ctrl+Skift+;, 131
Ctrl+Skift+Enter (matris), 144
Ctrl+z, 131

DAG, 184

DAGAR360, 184
DANTAL, 62
DANTALYV, 62

Databas, 49, 92
Databasfunktioner, 61, 190
Datum, 183, 186

DATUM, 184

Datum, serie, 138

Datum, snabbtangent, 131
DATUMVARDE, 184
dBase, 92

Dela arbetsbok, 125
Delsumma, 64
DELSUMMA, 164
Diagram, 159
Diagramguide, 44
Diagraminstéllningar, 116
Dialog, 12

Disposition, 45
Disposition, Delsumma, 67
DMAX, 62

DMEDEL, 62

DMIN, 62

Dokumentera kalkyler, 110
Dokumentmall, 121, 152
Dokumentmallar, 108
DSUMMA, 61, 62

E

Egna verktygsfalt, 118
ELLER, 162

Ersatt, 90

ERSATT, 187

Ersatta, 135

EXAKT, 187
EXTEXT, 91, 187

F2,131
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F4, 131, 132

F5, 132

F9, 132, 140, 167
FALSKT, 162
FASTTAL, 187
FEL.TYP, 180
Felkontroll, 182
Felsdkning, 110
Felvarden, gdmma, 141
Filformat, 87
Filhanteraren, 122
Filter, 54

Finansiella funktioner, 190
Formatmall, 121
Formular, 12, 50
Formularobjekt, 12
Funktionsmakro, 9
Farginstallningar, 116
FORSKJUTNING, 172

G

GEMENER, 187
Grafiska objekt, 33
Granska kalkyler, 108
Gruppering, 79
Gruppredigering, 128
Gatill, 132

Ga till special, 128

Ga till, snabbtangent, 132

H

HELTAL, 165, 167
Histogram, 159
HITTA, 188
Hyperlank, 126
HYPERLANK, 173
HOGER, 188

ICKE, 162

IDAG, 184, 186

INDEX, 13, 18, 173, 179
INDIREKT, 174

INFO, 181
Informationsfunktioner, 180
INITIAL, 188

Inspelning, makro, 3
Internet, 103

Iteration, 140, 154

JAMN, 165

K

Katalogstruktur, 122
Klassindelning, 79

Klipp ut, snabbtangent, 132
Klistra in special, 129
Klistra in, snabbtangent, 132
KLOCKSLAG, 184

Knapp, redigera, 120
KOD, 188

KOLUMN, 176
KOLUMNER, 176
Kombinationsruta, 13
Kommentarer, 110
Konsolidering med pivot, 84
Kontrollpanelen, 121
KONVERTERA, 192
Kopiera, snabbtangent, 132

Kryssruta, 14

L

Layout, 38
LETAKOLUMN, 176
LETARAD, 18, 177
LETAUPP, 177,178
Listor, 49

LOG, 165

Logiska funktioner, 161
Lasa celler, 23
LANGD, 188

M

Makro, 3, 35, 107

Makro, koppla knapp, 6
Makro, redigering, 5

Makro, uppspelning, 5
MAKROBIB, 28

Markera aktuellt omrade, 132
Matematiska funktioner, 163
Matrisformler, 142
Matrisfunktioner, 191
MAX, 155, 170

MEDEL, 170

MEDIAN, 170

MIN, 155, 170

MINSTA, 155

MINUT, 185
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MS QUERY, 92
Malsokning, 145
MANAD, 185

N

N, 181

Namn, 108, 175, 176, 180
Namn i formler, 63

Namn, anvéanda, 64

Namn, ga till, 133
NETTOARBETSDAGAR, 185
NU, 184, 185, 186

Néstning, 161

Objekt, 33

OCH, 162

OLE, 135

OM, 15, 161, 162, 187
OMRADEN, 178

Omrdakningar, 140

Organisation av arbetsbécker, 108

P
Paradox, 92
PASSA, 174, 178, 180
PI, 165

Pivottabell, dela upp grupp, 82
Pivottabell, MS QUERY, 100

Pivottabell, uppdatering, 84

Pivottabell, &ndra, 76

Pivottabeller, 71

Pivottabellguiden, 73

Principer for kalkylsystemutveckling, 107
Problemldsaren, 146

PRODUKT, 165

PRODUKTSUMMA, 165

R

RAD, 179

RADER, 179

RANG, 171
Relationsoperatorer, 162
RENSA, 188

REP, 189

REST, 166

ROMERSK, 166

ROT, 167

Rullningslist, 14

SAKNAS, 181

Samma vérde i flera celler, 134
SAMMANFOGA, 189

SANT, 162

SEKUND, 185

Serie, 127, 137

Serie, automatisk, 139

Skift, markera stora omraden, 133
Skift+Delete, 132

Skift+Insert, 132

SLUMP, 155, 167
SLUMP.MELLAN, 167
SLUTMANAD, 185
Snabbtangenter, 131

Sortering, 53, 65, 127

SQL Server, 92
Standardinstéllningar, 115
Startkatalogen XLSTART, 123
Statistik, 156
Statistikfunktioner, 169
STDAV, 171

STDAVP, 171

STADA, 189

STORSTA, 155
Storsta/minsta vardena, 155
Subrutinmakro, 3

SUMMA, 167, 175
SUMMA.OM, 63, 168
Séakerhet -Skydd, 23

SOK, 189

-
Tabell, MS QUERY, 92
TECKEN, 168

TECKENKOD, 189
Tekniska funktioner, 191
TEXT, 189

Textfiler, 87
Textfunktioner, 186
Textimportguiden, 88
TEXTNUM, 91, 189
Textruta, 39, 111

Tid, 183

Tid, snabbtangent, 131
TIDVARDE, 185
TIMME, 185
Transponera, 130
TRANSPONERA, 179
Trigonometriska funktioner, 191
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U

UDDA, 168
UPPHOJT.TILL, 168
Urval, 60

V,W

VALUTA, 189
VARIANS, 171
VARIANSP, 172
Webbfraga, 103
VECKODAG, 186
Verifiering, 29
Verktygsfalt, egna, 118
VERSALER, 190
Villkor, MS QUERY, 96
Villkorsomrade, 58

Visual Basic Editor, 5

Word, 135
VALJ, 179

VANSTER, 190
VARDETYP, 181

XLSTART, 123

xlt, 153

AR, 186

AR-funktioner, 182
ARTOI\/I, 162

A
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