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Forord

Forord

Syftet med boken ”“Anvand Excel 2010 pa mitt sétt, en bok om
matriser, berdkningar och grafik” dr att dela med mig av hur jag
jobbar med Excel i rollen som projektledare.

Tidigare, kommande samt paborjade bocker i den hér serien ar:

BOK-001

BOK-002

BOK-003

BOK-004

BOK-005

BOK-006

Kvalitetsutveckla med SharePoint 2007 med under-
titeln ”och originalprincipen” utgiven pa Recito for-
lag i Boras 2008

Word 2007 pa mitt sitt med undertiteln “ett av
manga sitt att jobba med Word 2007”.

Anvind Outlook pa mitt sitt, en bok om daglig kva-
litet och produktivitet

Anvind PowerPoint pad mitt sitt dr ndgot forsenad.
Anledningen &r att jag skrev den fér PowerPoint
2007 men har nu beslutat mig for att gora om den till
att beskriva PowerPoint 2010.

Anvind Excel 2010 pa mitt sitt, en bok om matriser
berédkningar och grafik (denna bok).

Anvind Project 2010 pa mitt sitt, en bok om plane-
ring och uppféljning. Publicering i samband med
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den hir boken och anskaffas med fordel tillsammans
med den hir boken om du dr projektledare.

Planerade bocker

BOK-007  Anvind Word 2010 pa mitt sitt.
BOK-008  Anvind SharePoint Workspace 2010 pa mitt sitt

BOK-009  Anvind timpriser pa mitt satt

Syntax och begrepp

«Tecken»

«Kursivt»

Menyfliksomrade

Kénda begrepp

Rolf Granlund
september 2010

Begrepp som jag hédnvisar till i Excel visas
mellan “«” och ”»” for att du ldttare skall se
nédr jag syftar pa detaljer i Excels alla vyer. I
rubriker har jag valt att utelamna «hakarna» ef-
tersom jag inte tycker att det blir snyggt i in-
nehallsforteckningen eller figurforteckningen.
Det gav ett «kladdigt» intryck ndr jag testade.

Egna begrepp och uttryck som for det mesta
dr mina egna begrepp men &ven andra be-
grepp utanfor begreppen i Excel.

«The Ribbon» i Microsofts Svenska oOversitt-
ning. Genomgdende skriver jag menyfliksom-
rade eller menyfliksomradet med inledande li-
ten bokstav.

Begrepp som idag &r relativt kdnda inom IT
skriver jag med inledande stor bokstav, exem-
pelvis Scrum, Microsoft osv. Forkortningar av
begrepp som jag antar att du kénner till skri-
ver jag med versaler. Ar begreppen okdnda
for dig sa far du «Binga» eller «Googla» p& dem
for mer information.
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e Min version av Excel 2010
e Help i Excel 2010

e Ettantal egna Excelfiler for att testa och skapa illustrationer i
boken.

Jag vet att manga undviker Help i de verktyg man anvander dag-
ligen. En anledning dr nog att “Help” tidigare inte var speciellt
bra samt att dessa inbyggda Help-system aldrig uppdaterades
nér de val var installerade.

Fordelen med Help i nya Office (fran och med version 2007) ar att
Help ar kopplat till stindigt uppdaterad information hos Micro-
soft. De &r dven byggda som ett Webb-granssnitt och dr ddarmed
lattare att surfa runt i for att hitta svaren du soker.

Hjilpen dr dessutom inte langre bort &n en tryckning pa “F1” pa
tangentbordet.

Numera finns dven en inbyggd dialog dar du har mojligheten att
via ett eller annat klick tala om vad du tyckte om hjadlpavsnittet.
Jag tolkar det som att Microsoft stindigt vérderar sina hjilpsy-
stem i en ambition att forbéttra just “"HELP”.
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Vi

Sjdlvstudiekurser!

Microsoft tillhandahaller en massa sjilvstudiekurser som du hit-
tar lanken till i slutet av varje Help-avsnitt.

Det hiander att jag kor dem for att ldra mig nya finesser.

Jag har ingen ambition om att ersétta eller kopiera varken Micro-
softs Help eller deras sjdlvstudiekurser utan skriver den hir
boken enligt min egen filosofi och erfarenhet.

Vissa delar har vuxit fram under ldng tid och ndgra nya insikter
har dessutom véxt fram i och med att jag skrev den hér boken.
Det dr ju som sa att ndr man som jag skriver en bok om ett IT-
verktyg sa mdste man ga till botten med alla beskrivningar och
det &r i samband med dessa nya djupdykningar i Excel som jag
forfinat och dokumenterat mitt sétt att anvanda Excel.
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1

Inledning

Inledning

Excel dr enligt min mening Microsofts mest omfattande och
komplexa program inom Office. Att jag pastar det beror pa att
varianterna av berikningsmoéjligheterna ir oéndliga. Anda ar
Excel dven forvanansvird enkel att anvinda. Folj med in i Ex-
cels skrymslen och vrar i form av en liten uppticktsfard i vad
Excel kan hjilpa till med.

Det svara for min del nir jag skrev den hir boken var att kon-
struera limpliga pedagogiska exempel for att fa med sa mycket
funktionalitet som mdjligt. Det dr din sak att bedéma om jag
lyckats eller inte.

Excel dr Microsofts dldsta program inom Office och det lir vara
som sa att Excel drev pa behovet av operativsystemet Windows.
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en bok om matriser, berékningar och grafik

En Excel-bok skulle egentligen kunna ha vilken underrubrik som
helst eftersom Excel i grunden é&r ett sa avancerat och mangfacet-
terat verktyg. Excel dr i sin grund och anvédndning ett matrispro-
gram eller en mojlig gigantisk tabell ddr ofta slutmalet f6r anvan-
daren é&r att skapa grafiska presentationer av siffermaterial dar
grundmaterialet ofta &r avancerade formler inom den hégre ma-
tematiken.

Men Excel &r dven ett enkelt program som &dven den ovane an-
vdndaren har glddje av nidr det giller att sammanstélla informa-
tion och siffror i tabellform.

Min ambitionsnivd med den har boken

Jag har ingen ambition att gora dig till en expert inom den sa kal-
lade hogre matematiken utan viljer att med nédgra vil valda ex-
empel visa vad du kan anvidnda Excel till i ditt dagliga arbete. Ex-
emplen dr vanlig tabellhantering, berdkningar i tabellen, mellan
tabeller samt hur du enkelt skapar grafiska bilder av siffermateri-
al. For egen del sd gar det ofta ldng tid mellan mitt Excel-
anviandande sé jag véljer dven att lyfta fram detaljer som jag ofta
anvinder och som jag dessutom har en outgrundlig férmaga att
glomma bort mellan géngerna, ndmligen hur man adresserar
mellan celler och anvidnder dessa i berdkningar.

Excel &dr &ven ett hjdlpmedel som far mig att inse hur lite jag
egentligen kan. Mojligheterna dr med andra ord enorma om du
fragar mig. Att skriva en bok om Excel som tdcker allt dr darfor
ett evighetsgora vilket jag inte pa nigot vis har ndgon ambition
att ga iland med. Men Excel dr dven oerhort enkelt att anvanda
om du bara haller dig till de vanligaste rdaknesétten och inte kopp-
lar ihop dina kalkylblad till alla mojligheter som Excel erbjuder.

De delar som jag tycker gar 6ver min horisont kunskapsmaéssigt
beskriver jag dérfor helt kort i ett forsok att ge en vink om vad du
kan gora om du dr en avancerad matematiker eller vetenskaps-
man eller kvinna.



Inledning

Excel drev pa skapandet av Windows!

Man skulle forledas att tro att Windows kom fore alla andra pro-
gram i Microsoft Office, men i ett fall &r den uppfattningen fel.
Excel som applikation utvecklades faktiskt fore Windows och exi-
sterade i sin forsta version fran och med 1985 enbart for Mac!
Forst 1987 kom sa Excel 2.0 for Windows som dé lanserades som
Windows 2.0. Men det var forst 1990 da Windows 3.0 kom, som
dven Excel blev ett program for det stora flertalet av anvandare.

1985 var det ar da jag for egen del fick min forsta PC da jag job-
bade inom ddvarande SAS Data. Som PC-anvéandare var jag till en
borjan gruvligt avundsjuk pa nagra kollegor som lyckats med
konststycket att f& en Macintosh pa sitt skrivbord. Men jag hade
en fordel som de davarande Mac-anvindarna inte hade, namli-
gen en emulator som medforde att jag kunde anviand min PC som
en sa kallade «dum terminal» eftersom datidens datoranvandning
mest var att programmera och kora applikationer pa stordatorer.
For min del var det att programmera i COBOL pa SAS Datas
IBM-datorer som var placerad i Képenhamn. Den inkdrsporten
medforde att jag blev kvar i PC-vdrlden och finns dar 4n i dag
med Windows 7 som mitt nuvarande operativsystem.
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Om berakningar

Visst iar det svart med matematik?

Det tyckte i alla fall jag under min skoltid. Som tur var kom
forst minirdknarna till min hjilp och sedan «Spread Sheets» el-
ler matrisprogram som en forlosande hjilp for min del att forsta
och utnyttja berikningar som en del av min yrkesroll.

Att hantera siffermaterial i matrisform dar det dr busenkelt att
skapa summeringar i alla dess former medfér ny kunskap om
hur den nirmaste framtiden kommer att se ut. Nu menar jag
inget «hokus pokus» utan jag syftar pa att berikna och fundera
pé hur mina projekt kommer att forlopa.

Med hjilp av Excel kan man faktiskt se in i framtiden och i ef-
terhand kontrollera om framtiden blev som man hade funderat
ut tidigare. Genom att stindigt berikna framtida arbetsuppgif-
ter for att efterat folja upp om det stimde sa har du och jag en
oerhord mojlighet att forutspa framtiden! Alltsa for projektar-
bete och inget annat...
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Visst ar det svart med matematik?

I skolan var jag en sa kallad medelmatta i &mnet «matte» och slet
intensivt genom gymnasiet med att forsta och hantera de 6v-
ningsuppgifter som man tvingades genomlida. Ofta var de mer i
form av problemlodsningar &n rena berdkningar sa sjalvfortroen-
det och intresset var vl inte alltid pa topp. Ofta hade jag en
kdnsla av att vara rent ut sagt dum i huvudet eftersom vissa av
mina klasskompisar tyckte att 6vningsuppgifterna var hur enkla
som helst. Jag genomled ofta matematiken som en ren plaga spe-
ciellt ndr det kom till sa kallad huvudrédkning och procent. Himla
tur for min del att minirdknarna gjorde sitt intdg. Jag dopte
snabbt om min minirdknare till min hjirnprotes eftersom var
skapare hade forsett mig med ett s& klent forstand nér det géllde
att rdkna ut de mest enklaste berdkningarna i huvudet. Langt se-
nare kom Excel som den stora befrielsen och jag kunde genom-
fora berdkningar som jag tidigare bara hade dromt om. Mar-
drommarna var &ver.

Matrisen, rutsystemet

=

B C D E F

I

WD B0 =] LN R e

[
L=}

Bild 1: Matrisen

De centrala i Excel dr rutsystemet eller matrisen. Det dr med hjilp
av denna som hemligheten i Excel ligger. Det blir pa nagot sétt
rim och reson i siffermaterialet. Dessutom kan jag ange vad de
olika siffrorna dr for nagot genom att ha beskrivande text i intil-
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liggande celler ddr jag som «ordbehandlare» kan forklara for be-
traktaren och dven for mig sjdlv vad de olika siffrorna betyder
och hur de ska tolkas och anvidndas. Med det sjdlvpatagna be-
greppet «ordbehandlare» menar jag formagan att uttrycka vad jag
menar i ord och meningar som exempelvis i en bok.

Vissa celler dr enbart siffror och som jag genomgdaende i boken
kommer att bendmna som parametrar, vdrden eller inmatnings-
falt. Med parameter menar jag celler som jag enkelt kan ge olika
virden for att fa fram olika berdkningsresultat i andra celler.

En matris bestar alltsa av kolumner och rader dir varje cell adres-
seras enligt kolumn/rad. Att jag inte skriver rad/kolumn beror
pa att kolumnbegreppet alltid kommer forst och radnumret dér-
efter. En cell skrivs exempelvis som Al fo6r den absolut forsta cel-
len i matrisen hogst upp till vanster. Nésta cell at hoger som B2
och cellen under Al som A2.

Om du hidndelsevis vill veta vad den sista cellen har for adress i
en helt tom matris sa dr den XFD1048576, alltsa kolumn XFD rad
10448576 och finns langst till hoger langst ner i matrisen eller rut-

systemet. Atminstone dr adressen denna i min version av Excel
2010.

(] Bokl - Microsoft Excel E=EERS
m start | Infoga | Sidlayo | Formle | Data | Gransk | Visa | @ e o EH &3
S A9 C- 53 A0 -

XFD1048576 - Je

XEY XEZ XFA XFB XFC XFD
1048571
1048572
1048573
| 1048574
| 1048575

11048576 | Ir [=]

il «» v Bladl ~Bld2 /Bld3 %3 ]+ (] » [7
I Klar | |[EEIo] @ 1005 (=) J (+)

Bild 2: Sista cellen i Excel

Fradga mig inte just nu hur manga kolumner det blir totalt men jag
lovar att det dr ett hiskeligt antal kolumner. Kolumnerna anvéan-

7
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der forst bokstiverna A-Z darefter AA-ZZ samt darefter AAA-
XFD.

Lar dig viktiga snabbtryckningar!

Stdll dig i Al och tryck sedan «Ctrl+Pil Hoger» pa tangentbordet
for att komma till den sista kolumnen och darefter «Ctrl+Pil Ner»
for att komma till den sista raden. Du kommer tillbaka till A1 ge-
nom att trycka «Ctrl+Home».

Vill du komma till den sista forekomsten i matrisen som du an-
viander sa trycker du bara Ctrl+End. Tryck Ctrl+Home for att
komma tillbaka till ruta ett, alltsa Al.

Vill du markera hela din matris som du skapat for att kanske ko-
piera, flytta eller skapa en pivottabell sa trycker du forst
Ctrl+Home for att komma till ruta Al. Dérefter trycker du
Ctrl+End samtidigt som du haller Shift nere pa tangentbordet.
Dérefter kan du kopiera (Ctrl+C) eller flytta (Ctrl+X) och klistra
in din matris var du vill (Ctrl+V).

Jag lovar att du aldrig kommer att fylla en matris med sa mycket
information att du kommer att adressera cellen XFD1048576. Men
det kan vara kul att kénna till att du har tillgang till en gigantisk
matris. Ndr jag senare infér begreppet «kalkylblad» sa medfor
dessa i sin tur att du i en och samma Excel-fil har ytterligare ma-
triser med samma storlek. Mojligheterna racker och blir 6ver!

Beréakningar och kommandotecken

Du kan anvénda information fran vilken cell som helst i din Ex-
cel-fil i dina formler och berdkningar. Dels kan du skapa egna
formler genom att placera din markor i en cell samt inleda inne-
hallet i denna med ett likhetstecken «=». Sedan &r det bara att an-
vinda alla réknesidtt mellan fasta siffror i formeln (exempelvis
3,14), celladresser eller namn pa celler. Du har vidare tillgang till
en massa matematisk funktioner som du hittar via menyfliksom-
radet under fliken «Formler», avsnittet «Funktionsbibliotek».
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Det som ér viktigt i Excel och som jag har en formaga att glomma
bort d& och da, &r tva stycken viktiga tecken samt var de ska std i
forhallande till begreppen «Kalkylblad», «Kolumn» och «Rad».
Dessa tva tecken &r «!» samt «$». Jag kommer att tjata om dem da
och da i boken eftersom de &r sa viktiga. Har kommer forsta tja-

tet:

!

Utropstecknet anviander du for att adressera till en cell i ett
annat kalkylblad i din Excel-fil. Utropstecknet ska placeras
efter kalkylbladsnamnet!

Dollartecknet anvander du for att lasa adressen till en ko-
lumn och/eller en rad. Dollartecknet placerar du fére ko-
lumnens eller radens adress!

Nagra andra viktiga tecken &r

[1

()

Likhetstecken anvinds alltid for att hamta (replikera) cellin-
formation till en annan cell eller for att skriva en egen formel
i cellen.

Semikolon anvinder du for att rdkna upp ett antal celler!

Kolon betyder i Excel enkelt utryck «frin och med, till och
med» och dr ett sdtt att markera ett antal celler antingen i en
rad eller kolumn eller en hel matris.

Hakparenteser anviands for att adressera eller berdkna med
cellers innehall som finns i andra Excelfiler i kombination
med utropstecknet.

Vanliga parenteser anvéands i formler pa vanligt sétt.



Anvand Excel 2010 pa mitt sétt

10



Kalkylbladet

Kalkylbladet

o—m

for att berdkna nagot i en cell med en formel sa bérjar du

med likhetstecknet for exempelvis cellen A3 och fyller se-
dan pa med din berikning «<=A1+A2». Bérja dven med lik-
hetstecken nir du “himtar” ett virde i en annan cell.

for att markera ett «frdn och med till och med» i matrisen.

Du anger «kolon» mellan tva adresser i matrisen dir den
forsta adressen skall ligga hogre uppe till vinster om den
senare. Exempel: «A1:F12» en tabell. «A1:F20» dr 20 kolum-
ner i en rad samt «A1:A20» &r 20 rader i en kolumn.

Semikolon for att rikna upp ett antal celler i en formel.
«A2;B23;C56»

for att lasa en kolumn, rad eller en speciell cell. Dollar-

tecknet anges fore kolumnen eller raden nir du vill 1dsa en
rad, en kolumn eller rent av en speciell cell typ «$A$1».

for att referera till en cell som finns i ett annat kalkylblad i

din Excel-fil. Du anger utropstecknet efter namnet pa det
kalkylblad dir cellen finns. «Totaler!Al», «Totaler!$A$1»,
«Totaler!$A1» «Totaler! A$1».

11
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Kolumner och Rader

12

Varje cell i Excel har en unik adress som du refererar till genom
att ange cellens Kolumn och Rad. Den absolut forsta cellen i ma-
trisen overst till vanster har adressen «Al» och den absolut sista
cellen nederst till hoger har adressen «XFD1048576». Hur manga
celler har du da tillgéng till?

Max antal kolumner 16334
Max antal rader 1048 576
Totalt antal celler 17179 869 184

Bild 3: Maximalt antal kolumner, rader och celler i ett kalkylblad

Ovanstaende ér sa kallad «dverdriven kunskap» men det &r ratt kul
att veta hur stora mojligheterna egentligen dr. Dessutom kan du
vara lugn i forvissningen om att Excel bara sparar den info som
du anvint dig av!

Kolumner; A, B, C, D osv...

Excel som matris betraktat dr enkel att forsta eftersom samtliga
kolumner representeras av bokstdverna A till Z samt darefter AA
till och med ZZ. Nar de tvastélliga kolumnerna tar slut sa blir ko-
lumnerna trestélliga och borjar med AAA fo6r att sedan sluta i ko-
lumnen XFD av nagon anledning. Man kan ju tycka att den sista
kolumnen borde vara ZZZ men sa dr det inte.

Rader; 1, 2, 3, 4, osv...

Radadressen dr enkel att forstd, fran 1 till och med rad 1 048 576.
Men jag dr rétt overtygad om att du aldrig kommer att skapa sa
stora matriser. Det vill sdga forutsatt att du inte &dr vetenskaps-
man eller kvinna med gigantiska sifferunderlag.
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Cellen adresseras med Kolumn och Rad

Enkel adressering Kolumn och Rad; Al, A2, A3 0.s.v.

Varje cell i en Excel-matris har sin egen adress bestaende av ko-
lumn och rad. Det dr f6r min del helt korrekt att bendmna adres-
sen som cellens namn. Al, A2, A3 osv. for matrisens rader uppi-
fran och ned d&ven om du dven kan ge en cell ett unikt namn. Mer
om det senare.

For en enkel berdkning med ovanstadende celler sa klickar du pa
cellen A3 och berdknar Al plus A2 genom att skriva in
«=A1+A2». Svarare dn sd &r det inte i sin enklaste form av berdk-
ning. Aven «=A1:A2» ger samma resultat.

m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa
A A HdT- -9 QHEl =

A3 - Fe | =A1+A2
B = D E F G

[ I = S I R
|E
=
.l:JU'IU'I

Bild 4: En enkel berikning

Skriver du in andra virden i Al eller A2 sa ridknas A3 omedelbart
om.

Det smarta med enkel adressering

I och med «enkel adressering» s& kan du utnyttja att Excel «forstir»
vad du vill gora nédr du kopierar en kolumn till en annan.

Om du vill fylla ut foregaende berdkning sa att du far fler kolum-
ner som summerar de tvd ovanstiende sa markerar du forst Al
till och med A3 genom att klicka i A1 och dra musen nedat till
och med A3. Tryck sedan Ctrl+C (Copy eller Kopiera).

13
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e Still markoren i Bl och tryck Ctrl+V (Klistra in) for att
enbart kopiera fran A1-A3 till B1-B3. Du behover inte
markera B1-B3! Excel forstar vad du vill gora.

e Markera fran Bl till och med G3 f6r att kopiera in fler ko-
lumner. Anvind sedan «Klistra in».

[X] B ol = Microsoft Bxcel
start  Infoga sidlayout Formler Data Granska Visa

FOLQ A AAH9-¢-5 &@BHE -
- AE

B C D E

1
2
3
4

5
i 4 W] Bladl ~Bad2 . Bad3 . ¥J OKN i |
Klar | Medel: 6,666666667  Antal:3  Summa: 20 ||E|E| 00% (=—0—F)

Bild 5: Kopiera en kolumn
1. Markera cellerna Al - A3 enligt ovan
2. Tryck Ctrl+C pa tangentbordet for att kopiera cellerna
3. Stdll markoren i Bl
4. Tryck Ctrl+V for att klistra in
(] T o - MicosoftEeel [ o e

Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa bl e = EE ES
FELQQAQcSf A9 -5 AGH =

B3 - fe | =B1+B2 v

A B c D E F G H [~
1 5 5 %
2 5 5
3 10| 10_|
4
5 hd
4 4 » ¥| Bladl ~Blad2 Bld3 ¥ [T [ [N
Kiar | |[F@Em w00 o U 3

Bild 6: Enkel klistra in

Excel fattade att du ville ha en kopia av kolumnen vilket medfor-
de att cellen B3 berdknade de ovanstdende kolumnerna Bl plus
B2 och inte A1 plus A2.
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Fyll hoger, ett snabbare satt att kopiera kolumner

Om din kolumn som du vill kopiera ligger direkt till hoger sa kan
du anvédnda snabbtyckningen Ctrl+R som betyder «Fyll Hoger».

1. Markera Al - B3
2. Tryck Ctrl+R.

Resultatet blir det samma som da du kopierade. Vill du kopiera
A1:A3 till fler kolumner sé dr det bara att markera fler kolumner
samt tryck Ctrl-R, exempelvis A1:Z3.

Mer om «Fyll...» senare. Det finns ndmligen fler varianter.

Fast Kolumn och variabel Rad; $A1, $B2, $C3 osv.

Det vanligaste anvdndningsomradet med lasta kolumner dr nir
du kopierar en cell eller flera till en annan kolumn och inte vill att
Excel ska vara smart och anta att du dven vill kopiera samtliga
cellreferenser pa det smarta séttet till den nya kolumnen.

Variabel Kolumn och fast Rad; A$1, B$2, C$3 osv.

Samma sak hdr som for kolumnerna. Du ldser adresseringen till
fasta rader da du kopierar eller dndrar nagot i kalkylarket.

Fast Kolumn och Rad; $A$1, $B$2 — En bestamd cell!

Den hédr mojligheten &r nog den vanligaste dd du bestdmt att
vissa celler ska fungera som ingangsvarden for din kalkyl, s& kal-
lade parametrar. Adressen till dessa celler ligger kvar i dina refe-
renser och berdkningar oavsett vad du sedan gor i form av inldgg
av kolumner eller rader eller om du kopierar celler at alla hall och
kanter. Den hér varianten anvidnder jag ofta i mina kalkylblad
mycket beroende pé att jag viljer att ha forsta kalkylbladet som
en sammanstillning av berdkningar. Underlagen for berdkning-
arna brukar da ofta ligga i underliggande kalkylblad.

15
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En fast cell i ett annat kalkylblad; Total!$A$1

Den har adresseringen ska du ldgga pd minnet! «Total» dr har
adressen eller namnet pd ett kalkylblad i Excelfilen dédr Al i det
hir fallet &r en parameter som paverkar kalkylens berdkningar.
Namnet «Total» dr i det hér fallet namnet pé ett kalkylblad som
du sjdlv namnsatt till just «Total». Om du inte namnsatt kalkyl-
bladen sé heter de inledningsvis «Blad1», «Blad2» och «Blad3».

Kalkylbladet «Total» kan |25
finnas var som helst i din |26

. e B tes ¥
Excel-fil. Du véljer sjilv var ':{l : l’ M| Bhdi Blad2 | Total €3
ar

den ska finnas genom att
byta namn pé flikarna lingst
ner. Hogerklicka pé fliken och vilj «Byt namn». Skriv 6ver, i det
hér exemplet «Blad3» med ditt nya namn «Total».

Bild 7: Namnge kalkylbladen

Om att skriva i cellen

16

Nar du skriver in nagot i en cell forsta gdngen &r det inget kons-
tigt. Din markor forflyttar sig tecken for tecken synligt i cellen.

Nér du dédremot korrigerar nagot i en redan ifylld cell dr det van-
ligt att anvidndare anvander den 6vre rutan med den nagot kryp-
tiska rubriken «fx» som betyder «Infoga funktion» vilket inte &r
en helt korrekt rubrik om cellen ska innehalla ett numeriskt varde
eller text.

Om du vill korrigera som vanligt direkt i cellen s& «dubbelklick-
ar» du bara pa cellen vilket medfor att markoren finns i cellen och
inte i «fx-rutan». Sen &r det bara att skriva och korrigera pa plats.

Om cellen innehaller en formel sa medfor ett klick att cellen mar-
keras och det framriknade vidrdet visas. Dubbelklick medfor att
du ser och kan redigera din formel direkt i cellen.

Du avslutar redigeringen med «Enter» oavsett vad den innehaller
alternativt att du klickar i en annan cell som ett led i att redige-
ringen &r Klar.

Tangentryckningen «Alt+Enter» anvander du i textceller for att
skapa radbrytningar i cellen. Tva «Alt+Enter» efter varandra
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skapar dessutom en «blankrad» sa att textcellens innehall ger in-
trycket av en eller flera avskilda stycken. Hér blir editeringen i
«fx» respektive direkt i cellen via tva klick olika. I «fx» ser du bara
en rad i taget medan du i cellediteringen ser allt innehall inklu-
sive radbrytningar som du lagt in via «Alt+Enter». Du ser skill-
naden tydligast ndr du editerar textceller.

Ge en

cell ett fast namn!

Du har mojligheten att ge celler fasta namn vilket medfor att de
spikas fast i ditt kalkylblad med ett namn som har en bestimd
plats. Nar du namngett cellen sa fir den automatiskt en fast
adress med kalkylblad och kolumn/rad fastldsta. Om du dessu-
tom ger cellen ett bra namn sa blir berdkningar enklare att forsta
ndr du anvander den namnsatta cellen i en formel.

I foljande exempel anvander jag en cell som en berdkningsfaktor
eller parameter for att visa hur det gar till. Exemplet har jag ham-
tat frdn en existerande kalkyl dér jag inte anvinde «Namn» fran
borjan.

Den markerade cellen har den egentliga adressen L17 i kalkylbla-
det «Total». Alltsa egentligen den fasta adressen «Total!$L$17».
Vidare é&r cellen definierad som en procentcell vilket du ser pa
suffixet.

Namnsatt en cell med ett bra namn

L17 - Je | 75%
| J K L M N
| — b
1 rade kronor i form av Produktivitetsvinster Utgifter Onskat
antal
2 | Pervecka Per manad Per ar Bokpris Anskaffn bicker
13 240 000 kr 960 000 kr 9 600 000 kr 56 600 kr
14 Awdrag bokinkdp -56 600 kr
15 Léser och provar: -3 600 000 kr
16 Produktivitetsvinst farsta aret: 5943 400 kr
17 | Osdkerhetsfaktor i procent -4 457 550 kr| ?5%‘.
18 1 485 B50 kr

Bild 8: Namnsittning av «Parametercellen» L17 i kalkylbladet «Total»
1. Hogerklicka pa cellen L17

17
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2. Vilj alternativet «Definiera namn...»

-
Nytt namn e -
MNamn: Osékerhetsfaktor
Omfattring: E|
||| Kommentar: e
Refererar til: | _Totalerigi 517 R
[ o ][ awbryt |

Bild 9: Skriv in ett namn pa cellen

Skriv «Osédkerhetsfaktor» samt behall «Omfattning» som «Ar-
betsbok». Pa sa sétt kan «Osédkerhetsfaktor» anviandas overallt i
din Excel-fil, &ven i andra kalkylblad i samma fil. Klicka pa pilen
bredvid «Arbetsbok» for att se att du kan bestimma var namnet
ska ga att anvidnda men behall alternativet «Arbetsbok» som be-
tyder din Excel-fil.

Du ser dven att namnet far den absoluta adressen
«=Totaler!$L$17»

Klicka pé «OK»

Fran och med nu kan du anvinda «Osédkerhetsfaktor» i alla form-
ler dér du vill anvédnda det védrde som cellen har. I det hir exemp-
let «75%». Vill du ha en annan procentsats sa skriver du bara in
procentvirdet som exempelvis «50» vilket Excel da visar som
((50%)),

Nu kan du anvdnda «Osékerhetsfaktor» i samtliga formler.
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K17 - Je | =K16*-L17
| J K L M N
— -
1 -ade kronor i form av Produktivitetsvinster Utgifter Onskat
antal
2 | Pervecka Per manad Per ar Bokpris Anskaffn bicker
13 240 000 kr 960 000 kr 9 600 000 kr 56 600 kr
14  Avdrag bokinkdp -56 600 kr
15 Laser och provar: -3 600 000 kr
16 |Produktivitetsvinst firsta aret: 5943 400 kr
-
17 |Os@kerhetsfaktor i procent -4 457 550 kr 75%
18 1 485 850 kr

Bild 10: Laget innan du anvinder «Osidkerhetsfaktor» i en formel

I foregaende Bild har jag placerat min «Markor» i cellen K17 och
ser den enkla formeln «=K16*-L17». Alltsa virdet i cellen ovanfor
ganger det negativa vardet av «Osdkerhetsfaktor» som finns i L17
och som har virdet «75%». Syftet med formeln &r att sinka véardet
i K16 med 75 %.

Bytt nu ut L17 i formeln med texten «Osédkerhetsfaktor» som du
ser i rutan ovanfor kolumnerna K och L efter «fx».
Formeln ska bli «<=K16*-Osikerhetsfaktor»

K17 - Je | =K16%-Osdkerhetsfaktor
| J K L M N
— b
1 rade kronor i form av Produktivitetsvinster Ungifter Onskat
antal
2 Pervecka Per manad Per ar Bokpris Anskaffn bicker
13 240 000 kr 960 000 kr 9 600 000 kr 56 600 kr
14 Awdrag bokinkop -56 600 kr
15 Léser och provar: -3 600 000 kr
16 Produktivitetsvinst forsta aret: 5943 400 kr
|
17 | Osdkerhetsfaktor i procent -4 457 550 kr| 75%
18 1 485 850 kr

Bild 11: Formel med en namnsatt cell

Tryck «Enter» pa tangentbordet.

Hur du administrerar dina namnsatta celler

Nar du blivit «varm i kliderna» och skapat ett antal namnsatta cel-
ler s& kommer du forr eller senare till liget d& du vill se och ju-
stera dina namnsatta celler. Bland annat hdander det da och da att
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man dndrar namnet och vill ta bort namn som du inte lingre vill
ha kvar.

Granska Visa

18 B @ @

jJik  Text Datum/tid Leta upp och Matematik och Fler
p - - referens *  trigonometri ~ funktioner =

Farmler Data

A= Definiera namn ~

£2 Anvind i formel -
Mamn- .
hanteraren B Skapa fran markering

Funktionsbibliotek Definierade namn

Bild 12: Menyfliksomradet - Definierade namn - Namnhanteraren

Klicka pa «Namnhanteraren» som du har under fliken «Formler»
i menyfliksomrddet.

Namnhanteraren

[yt

| (retomn..] [ tomet |

Kommentar |

Refererar il
=Totaler!§L$17

Namn Varde

L= Osakerhetsfaktor  75%

Omfattning
Arbetsbok

=1 Utskriftsomride
1= Utskriftsomride
1= Utskriftsomride
=1 Utskriftsomride
=] Utskriftsomride
1= Utskriftsomride
=] Utskriftsomride
1= Utskriftsomride
1= Utskriftsomride
1= Utskriftsrubriker
1= Utskriftsrubriker
=1 Utskriftsrubriker
1= Utskriftsrubriker

["BOKO02 Word 20...
["BOK003 Anvénd ...
{BOKO04 Anvand P...
{"BOKOO5 Anvand E...
{BOKOO06 Anvand P...
{BOKOO7 Anvand 5...
{"BOKD0S Anvand ...
{BOKO0S Anvand T...
{BOK™\™\Totalt sp...
{"BOKD01 Kvalitets...
[BOKO0Z Word 20...
{"BOKO03 Anvand ...
{BOKO04 Anvand P...

='BOKO02'1 $A%1: 8L, .,
=BOKOD3'! $AS1: 8K, ..
=BOKOD4'! $AS1: §KS9
='BOKO05' $AS1: SKED
=BOKODG' $AS1: $KS9
=BOKODT'1 $AS1: §KS9
='BOKD0S' 1 SAS1:8K, .
=BOKODY' $AS1: $KSE
=Totaler! SAS1:SNE26
=BOKO01'1$1:64
=BOKO0Z'1$1: 64
=BOKO03'1£1:§4
=BOKO04'!$1:64

BOKDO2
BOKDO3
BOKDO4
BOKOOS
BOKD0S
BOKDO7
BOKO0S
BOKOO0S
Totaler

BOKDO1
BOKDO2
BOKDO3
BOKDO4

<

n

Refererar till:
[

=Totaler! 5LE17

Bild 13: Namnhanteraren

Om namnsatta celler

Det &r viktigt att forstd att Excel inte automatiskt justerar namnen
pa celler i dina formler om du hindelsevis dndrar dig och «byter
namn» péa cellen. Det gamla namnet finns kvar! Anledningen &r
att du kan ha anvént det gamla namnet i ndgon annan formel och
att det kan vara direkt olampligt att fa en automatisk namnénd-

20



Kalkylbladet

ring. Men det finns ett sitt att f4 namnéandringen att sla igenom
overallt, se «Redigera ett namn» som foljer.

Ta bort ett namn

Markera det namn som du vill ta bort och klicka pa knappen «Ta
bort». Kontrollera efterat att du inte sabbat en formel dar du tidi-
gare anvant cellnamnet i en berdkning. Om detta intréffar s& visar
Excel de celler som paverkats genom att cellen far virdet
«#NAMN?».

K18 - F | SSUMMA[KLG:K17)
| ] K L M N
- |
1 -ade kronor i form av Produktivitetsvinster Utgifter Onskat
antal
2 Pervecka Per manad Per ar Bokpris Anskaffn bdcker
13 240 000 kr 960 000 kr 9 600 D00 kr 56 600 kr
14 Avdrag bokinkop -56 600 kr
15 Léser och provar: -3 600 000 kr
16 |Produktivitetsvinst forsta aret: 5943 400 kr
r -
17 Osakerhetsfaktor i procent H#MNAMNZ 75%

18] @ -
19—

20 It effektivitetsvinsterna pe
krna utan fortsdtter som v,
21 = egna metoder vilket natl

22

Fel il 1det att individen inte tar

It mina metoder &r

Hjélp om det har felet ation.

Spara fel
1ien bok &r ett utmérkt s& 2parate
idan behdver man testa o
23 stid.

Redigera i formelfalt
240 (Lsggmérketillalla gera it

dettaget, taget eller pa

Ignorera fel I man behdver prova

Alternativ far felkontroll...
b1

Bild 14: Formler och summeringar paverkas om du tar bort cellnamn

I exemplet ovan s har jag tagit bort namnet «Osékerhetsfaktor» i
cellen L17 vilket far konsekvenser for formeln i cellen K17 och
dven i efterfoljande celler som inte anvander det namnsatta cell-

namnet men som exempelvis summerar pa en cell didr formeln nu
blivit fel.

Du ser att K18 summerar K16 och K17 dar formeln i K17 blivit fel
efter borttaget av namnet «Osédkerhetsfaktor» i cellen L17. Med
det vill jag ha sagt att det kan vara vanskligt att anvinda namn pa
celler speciellt ndr du anvdnt metoden i en stor Excel-fil med
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manga formler och summeringar. Det far sa att siga snabbt kon-
sekvenser.

Adressering via de vanliga namnen som bygger pd Kolumn och
Rad fungerar alltid och finns kvar i formler som du tidigare skap-
at innan du namnsatte en cell. Ddrmed inte sagt att du ska und-
vika namnsattning. Tvart om vill jag pdsta, s& medfor namnsétt-
ning av celler att formler blir littare att forsta.

Redigera ett namn

Om du kommer pa att du stavat ett cellnamn fel eller om du vill
dndra namnet sa ska du ga via menyfliksomradet - fliken «Form-
ler» samt «Namnhanteraren».

1. Markera ett namn
2. Kilicka pa knappen «Redigera»
3.  Andra namnet

Det som nu hénder &r att namnet dndras korrekt och att alla
formler som anvint det nu gamla namnet justeras med ditt nya
namn. Resultat = Inga fel i dina celler som anvénder cellnamn och
dédrmed &dven alla summeringar dér cellen med formeln indirekt
finns med.
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Cellkommentar, lagg till, justera och ta bort

For varje cell, kan du om du vill, ldgga till egna kommentarer
som Excel visar sa snart markoren passerar/vilar pa cellen. Jag
brukar anvinda kommentarer i samband med parametrar. Para-
metrar dr enkla viarden som kan anges och som sedan anvinds
som parameter/virde i berdkningar. Ett exempel kan vara «Ar-
betstimmar per dag» som normalt dr «8» men som kan &ndras till
exempelvis «6» for 6 timmars arbetsdag.

Lagg till en cellkommentar
1. Hogerklicka pa en cell for att skapa en cellkommentar

2. Vilj «Infoga kommentar»

K17 - I
| J K L M N
b - |
1 r-ade kronor i form av Produktivitetsvinster Utgifter Onskat
antal
2 | Pervecka Per manad Per ar Bokpris Anskaffn bicker
13 240 000 kr S0 000 kr 9 600 000 kr 56 600 kr
14 Awdrag bokinkdp -56 600 kr
15 Laser och provar: -3 600 000 kr
16  Produktivitetsvinst férsta dret: 5943 400 kr“? P Granltﬁ; 4 (Ricm): o
17 Osdkerhetsfaktor i procent -4 457 550 kr |
18 1 485 850 kr 2 o
19 7
a0 1t eff&kﬁ'\.rit&ts'.r_i_nst&rna per '.r_&c:ka, manad och ar bygg&ré’” eI bir

Bild 15: Infoga Cellkommentar

Som du ser sa anger Excel vem som lagt dit kommentaren. Nam-
net kommer fran faltet «Forfattare» som hdmtas fran «Avance-
rade dokumentegenskaper» dédr du normalt &ven skriver in «Ru-
brik», « Amne», «Kategori» med mera for din Excelfil.

I foljande bild ser du var du hittar « Avancerade dokumentegen-
skaper». Gor till vana att alltid ha « Avancerade dokumentegen-
skaper» korrekt uppdaterade. Det vidrsta som finns enligt min
mening dr Office-filer som inte har varken «Forfattare» eller «Ti-
tel» uppdaterade. Feghet eller skdms folk att sta for vad man
skapar i form av Word-, PowerPoint- eller Excelfiler?
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H Spara .

. Information om BOK-005 Prod...
= s C\Users\Roffes PC\Documents\BOK-005 Produktivit...
[ Oppna

Lj Stang

- Behérigheter
l“‘;gf_] Alla kan 6ppna, kopiera och dndra
alla delar av arbetsboken.

Skydda
Senaste arbetsbok =
Nyt
— Férbered fér delning
Skriv ut [ ;'7_1' Innan du delar den har filen bér du
= wvara medveten om att den
Spara och Felsok innehaller:
skicka - Kommentarer
Dokumentegenskaper,
Hialp skrivarsokvig, forfattarens

namn och relaterade datum
Sidhuvuden och sidfétter
Osynliga objekt

2] Alernativ

Avsluta

-
© BOK-005 Produktivitetskalkyl RIGITs bocker - Testeralsy - Microsoft Bxcel o] =) [t
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa & e = =S

Egenskaper

s Visa dokumentpanel
=

=) Redigera egenskaper i
dokumentpanelen ovanfor arbetsboken.

Zigd] Avancerade egenskaper
Visa dialogrutan Egenskaper.

i

Andrades senast I dag, 14:09
Skapades 2010-06-10 15:59

Senast utskrivet 2010-06-17 16:26

Relaterade personer
Farfattare Rolf Granlund (RIGIT)

Innehall som inte kan ldsas av

A
personer med funktionshinder R

Rolf Granlund (RIGIT)

Relaterade dokument

Versiener

—_@ ] Detfinns inga tidigare

wversioner av den hér filen.

L_| Oppna filens mapp

Visa alla egenskaper

Hantera
wersioner =
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Bild 16: Avancerade egenskaper via Arkiv - Info - Egenskaper

«Avancerade egenskaper» dr inmatningsmenyn for din Excelfils
samtliga fil-egenskaper och som alltid funnits i Office. Sjilv inle-
der jag alltid en ny Excel-fil, ett Word-dokument eller en Power-
Point-presentation med att fylla i filens samtliga falt under fliken
«Sammanfattning».

Du kan &ven fylla i falten via «Arkiv» - «Info» - «Visa dokument-
panel» som da visas ovanfor ditt kalkylblad (Se féregaende bild).

Justera eller ta bort en cellkommentar

Som du kan se av den tidigare bilden med bildtexten «Infoga
Cellkommentar» sa har du ringar i varje horn samt lings sidorna.
Genom att greppa tag i nagon av ringarna med markéren sa kan
du oka eller minska kommentarrutan beroende pa hur mycket du
kommer att skriva samt hur du vill att den sedan visas da man vi-
lar markéoren pa cellen.



Kalkylbladet

Redigera kommentar Varje cell som har en cellkommentar
har en lite r6d triangel i den hogra
ovre delen av cellen.

£k

Ta bort kommentar

Visa/dolj kommentarer

Hogerklicka samt vilj «Redigera
kommentar» samt «Ta bort kom-
mentar» om du vill ta bort den.
Viljer du «Visa/dolj kommentar» sd visas kommentarrutan hela
tiden. For att fa tillbaka «Hovringsliget» ddr kommentarrutan en-
bart visas da du vilar markoren pa cellen sa véljer du «D6lj kom-
mentarer» efter att du hogerklickat pa cellen igen.

Bild 17: Redigera kommentar

-« |Rolf Granlund (RIGIT):
75%1 (1) Alla tar inte til sig metoderna

2) Manga lser inte IT-bécker
,};gftgm:gﬂﬂrt'td;ti; %jl Jag missh'c_!(as med mina budskap genom att
med modifikation | E5aren inte firstdr metoderna

inan, pa pendeltd{4) Nj avsatter inte tilkackligt med tid for forkovran
‘et medfir att man p3 arbetstid

5) Gwrigt motstind til férdndringar som tyvarr 3r
vanligt firekommande i v3rt samhille och inom
organisationer

6) Osdkerhet i kalkylens méjligheter att speala
framtida verklighet fir kollektivet

Bild 18: Exempel pa en cellkommentar

I foregaende Bild sa har jag skrivit en hel del samt justerat kom-
mentaren (dragit i hornen) i bdde hojd och bredd.

Du ser dven att Excel pekar pa den cell ddr kommentaren finns.
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Formatera celler, hur de anvédnds och ser ut

26

' ™y
Fermatera celler ‘ &Iﬂ

Justering I Tecken | Kanilinje I Fylining | Skydd |

Kategori:

» | Exempel
Tal
Valuta

Redovisning Celler i allm&nt format har inget specifikt talformat.
Datum l

1 Tid

Procent
Brék
Vetenskapligt
Text
Special
Anpassat

o = — —

Bild 19: Formatera celler - Kategorin Allmint

Det ar viktigt att du forstar varje cellformat eftersom det dels styr
hur Excel kan anvdnda cellinnehdllet och dels hur formatet styr
utseendet pa vad du skriver in i cellen. Om du inget anger sa blir
cellen en berdkningsbar cell da du skriver in siffror. Om du dar-
emot skriver in text sa hanteras cellen direkt som ett textfalt.

Fliken Tal

Kategori: Allmant

Celler som definierats med formatet «Allmént» har inget specifikt
format vilket betyder att &r det siffror sa hanteras de som «Tal»
och dr det text sd hanteras de som «Text». «Allmént» dr det enkl-
aste och ddrmed det vanligaste formatet i Excel. Dessutom é&r ka-
tegorin «Allmédnt» det automatiska formatet som brukar kallas for
«default».
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Kategori: Tal
~
Tal | Justering I Tecken | Kantinje | Fylining | Skydd |
Kategari:
Allmént A Exempel
5,00
Valuta !
Redovisning . . Y
Datum Decdmaler: |2 —
Tid Anvand tusentalsavgransare ()
Procent
Brak Negativa tal:
Vetenskapligt -1234,10 A
Text 1234,10
Spedal -1234,10
Anpassat A

Med talformat visas allménna tal. Anvéand Valuta eller Redovisning om du vill anvanda sarskild
formatering fr monetéra varden.

[ ok ][ avbry

Bild 20: Formatet Tal. «-1 234,10» 4r markerad i rétt

Nir du vill ha decimaler och | A B
«tusentalsavgriansare» (en li- | ¢ -125 000,00 125 000,00
ten blankutfyllnad) sa anger | , 10,00 10,00

du cellen till formatet «Tal». 3 ~124990,00

125 010,00
Ofta brukar sadana celler vara
resultat av berdkningar och da
dr det lampligt att vélja det sista alternativet angdende «Negativa
tal». Det sista alternativet visar ndmligen cellinnehéllet i rod farg

samt med inledande minustecken vilket &r tydligt och bra.

Bild 21: Negativa och positiva tal

Om du vill kan vi kalla formatet for «forlustinstillningen» eftersom
man i den ekonomiska vidrlden brukar prata om roéda eller svarta
siffror angdende vinst eller forlust.
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Kategori: Valuta

,

Tal | Justering | Tecken | Kantlinje | Fylining I Skydd |

kategori:
Allmént | Exempel
Tal
5,00 kr
:
Redovisning ) . =
Datum Dedmaler: |2 =
Tid symbol: ke -
Procent
Brik Megativa Ingen -
Vetenskapligt R il
T:xtr1 Pig 1234, & Engelska (Australien) L
Spedial 12341 § Engelska (Kanada)
I Anpassat L23% § Engelska (Karibien)
§ Engelska (Nya Zeeland) =

Valutaformat anvénds far allménna monetéra vérden. Anvand redovisningsformat om du vill justera
dedmaltecken i en kolumn.

[ ox ][ abry

Bild 23: Formatet Valuta. «kr» som i kronor ir markerad

Formatet «Valuta» fungerar i A B

stort sett som «Tal» med den 1 | -125000,00 kr 125 000,00 kr
skillnaden att valutan alltid 5 10,00 kr 10,00 kr
visas som suffix efter siffrorna. 5 _j5u990 00k 125 010.00 kr

Aven hir kan det vara lamp-
ligt att vilja det sista alternati-
vet for «Negativa tal» for att fa
dem presenterade i rott ndr vérdet dr negativt. I bilden ser du har
de negativa roda siffrorna i en gra nyans. Fortfarande dr det den
enkla summeringen av Al och A2 i A3 samt B1 och B2 i B3.

Bild 22: Forlust eller vinst

Valutaformatet ger automatiskt tusenavskiljare till skillnad mot
«Tal» dar du sjdlv maste ange den detaljen specifikt.
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Kategori: Redovisning (pengar)

[ ™

Tal | Justering | Tecken I kantlinje | Fylining I Skydd |

Kategori:
Allmant Exempel
Tal

5,00 kr
Valuta !
imaler: =
Datum Decimaler: |2 lZI
Tid Symbol:

Symbol:

Procent | El
Brik
Vetenskapligt
Text
Spedial
Anpassat

-

Med redovisningsformat justeras valutasymbaoler och dedmaltecken i en kolumn.

Bild 24: Formatet Redovisning. «kr» dr markerad i «Symbol-filtet»

Formatet «Redovisning» funge- ' A B |
rar i stort som «Valuta» med | 1 -125000,00kr 125000,00 kr
den skillnaden att valutasym- | 3 10,00 kr 10,00 kr

boler och decimaler justeras for 3 - 124990,00 kr 125 010,00 kr

kolumnen.  Dessutom  visas
samtliga viarden i samma nyans,
namligen svart. Du har héir inte
mojligheten att visa negativt resultat som réda negativa siffror.
Du far helt enkelt noja dig med minustecknet.

Bild 25: Formatet Redovisning
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Kategori: Datum

,

Tal |Justering | Tecken | Kantlinje I Fylining | Skydd |

Kategori:
Allmant » | Exempel
Tal
Valuta
Redouisnini Typ:
Tid *2001-03-14 -
*den 14 mars 2001 w
Fropent 2001-03-14 L4
Vetenskapliat 2001-03-14 13:30
Text 01-03-14
. 01-03-14 13:30
Special 14-3 2001 -
I Anpassat
Sprék:
[Sversia Gverige) ————————————————————"11%

Med datumformat visas datum- och tidswérden som datumvarden, Datumformat som inleds med
asterisk (*) pAverkas av &ndringar i datum- och tidsinstéliningar fér operativsystemet. Format utan
asterisk pAverkas inte av operativsystemets installningar.

Bild 26: Formatet Datum. «2001-03-14» samt «Svenska (Sverige)»

Datumformat kan vara ett litet h-e om man inte ser upp. Bestim
forst «Sprak» och sedan det datumformat som du vill anvianda
genomgaende. Fordelen med att sdtta datumformatet &dr att du
skriva in ett datum i vilket format som helst. Nar du sedan tryck-
er «Enter» sa formaterar Excel om cellen till det fordefinierade da-
tumformatet.

| A2 ~ (* X & K| 14feb2010
A B C D
1| 2010-10-10
2 | 14feb2010|

3

Bild 27: Skriv in ett datum i valfritt format som sedan formateras om

I bilden ovan har jag skrivit in «14feb2010» i cellen A2 och &nnu
inte tryckt «Enter». Efterat blir datumet «2010-02-14» eftersom jag
satte det formatet for cellen tidigare.
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Kategori: Tid

,

Tal |Jushering I Tecken I Kantlinje | Fylining I Skydd |

Kategori:
Allmsnt « |  Exempel
Tal
Valuta
Redovisning Typ:
Datum *13:30:55 .
=
Procent =5
[Il| 1Bt lﬁfﬁgs 3
Vetenskapligt W 13:3@55
Text 2001-03-14 1:30 PM
Spedal 37:30:55 -
Anpassat —_
Sprak:
Svenska (Sverige) IZ|

Med tidsformat visas datum- och tidsvarden som datumvérden. Tidsformat som inleds med asterisk (*)
pdverkas av andringar i datum- och tidsinstaliningar fér operativsystemet. Format utan asterisk
pdverkas inte av operativsystemets installningar.

[ oc ][ avbryr |

Bild 29: Formatet Tid. «13:30» markerad som «Typ»

Ett anvandbart format da A3 - fe| =A1-A2
du behover berdkna tid A B c D

ar formatet «Tid». Da det | 1 14:15

gar 60 minuter pa en |2 13:10

timme sa &r formatet en | 3 | 01:05!

stor tillgdng da du vill
rékna tider utifran klock-
slag. 1 exemplet subtra-
herar jag helt enkelt A2 frdn Al genom att i A3 ange berdkningen
«=A1-A2». Klockrent, om jag far uttrycka det sé!

Bild 28: Berikning av tid med formatet Tid

Sjdlv har jag vid nagra tillfdllen anvént formatet for att pavisa be-
arbetningstider vid test av programvaror. Ett annat omrdde dr om
du skapar en tidrapport ddr tidrapportdren maste ange start och
fardigtidpunkter ner pad minutniva for att undvika problemet
med «Pdborjad timme» som kan medfora att en minut blir en hel-
timme med tresiffrig kostnad som foljd.
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Kategori: Procent

,

| Justering | Tecken | Kantlinje I Fylining I Skydd |

Kategori:
Allmant « | Exempel
Tal

Valuta 6,50%
Redavisning

Datum

Tid

Brak

Vetenskapligt

Text

Spedal

I Anpassat

Decimaler: |2 =

Med procentformat multipliceras cellvérdena med 100 och resultatet visas med ett procenttecken.

[ ok | [ bt |

Bild 31: Formatet Procent med tva decimaler

Formatet «Procent» dr | B3 M fe | =B2*B1+B2
anvandbart ndr du vill A B C

ha en cell som alltid 1 Procentpalagg: 6,50%

ska visa vdrdet i just _2 Pengar 80500,00 kr

procent Det kan vara 3 |Hur mycker blir det? | 85732,50 kr_l

en «Parametercell» eller
resultatet av en berdk-
ning. I exemplet har jag hir fyllt pd med forklarande texter i an-
slutning till berdkningsfalten, vilket betyder att du ser formaten
«Allmiant» i A1-A3, «Procent» i Bl samt «Valuta» i B2 och B3 dir
Excel anger valutan i «kr» som suffix for de sistnimnda cellerna.

Bild 30: Procentrikning i cellen B3

Fordelen med formatet «Procent» dr att Excel alltid hanterar var-
det i cellen som en procentsats och alltid lagger till «%» som suf-
fix vilket betyder att du bara skriver in det numeriska vardet for
procentsatsen. I det hir exemplet «6,5» som blir «6,50%» eftersom
jag d@ven angett formatet med tva decimaler.
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Kategori: Brak

r ™

Tal |Jushering I Tecken I Kantinje | Fylining I Skydd |

Kategori:
Allmant Exempel

Tal
Valuta s

Redovisning Typ:

%me Upp til en siffra (1/4)

Procent Upp till tvd siffror (21,25)

Upp till tre siffror (312/943)
2

: Som halvor
_\F:ﬁnskaphgt Som fisrdedelar (2/4)

} Som &ttondelar (4/8)
Special
Anpassat Som sextondelar (8/16)

Bild 33: Rikna med brik med det hir formatet. «Som fjardedelar (2/4)»

Anvind formatet B3 - ( £ | =B2°B1+82
«Brak» ndr du vill A B C
visa delar av en be- | 1 |Procentpilage: 6,55%

rékning. Du har ett |2 Pengar: 292,00 kr

antal format att Véﬂ]’a EIHur mycker blir det?l 311 1,!'4!

bland ddr du kan
ange ett vdrde i cellen
for att se hur formatet
visas. Ovan ser du vardet «311 1/4» for min cell «B3». Excel lag-
ger alltid pa det suffix som du valt for cellens format, i det hir fal-
let det framrdknade vardet «1/4» for formatet «Som fjardedelar»
eftersom berdkningen resulterade i just en fjardedel och inte 2 el-
ler 3 fjirdedelar. Gér det jamnt upp visas enbart heltalet utan
fjardedelssuffixet.

Bild 32: Formatet Brak

33
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Kategori: Vetenskapligt

,

| Justering I Tecken I Kantlinje | Fylining | Skydd |

Kategori:

Allmant « |  Exempel

Tal

Valuta 1,10E+02

Redovisning

Datum

Tid

Procent
Brik

|

Text

Spedial

Anpassat

Decimaler: |2 =

[ ok | [ Ayt

Bild 35: Formatet Vetenskapligt eller exponentiellt. Tva decimaler!

Formatet «Veten- B3 - fe | =B2*B1+82
skapligt» anger A B T
viarden och resultat 1 | Procent palags: 10,00%

iform av exponen- 2 |Pengar: 100,00 kr

tiellt virde vilket 3 |Hur mycker blir det? [ 1,10E+02_|
pé enkel svenska
brukar kallas for
«Upphdjt till».

Bild 34: Resultat som exponentiellt virde

Om resultat av berdkningar blir enormt stort s véljer Excel att
visa exponentiella viarden dven for andra format, men om du all-
tid vill visa ett resultat som «Upphdjt till» sa véljer du cellens for-
mat till «Vetenskapligt».
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Kategori: Text

~
Tal | Justering I Tecken | Kantlinje | Fylining I Skydd |
Kategori:
Allmant s | Exempel
Tal -
Valita Procent paldgg:
Redovisning Celler i textformat behandlas som text dven om det finns ett tal i cellen.
thl-"'ﬂ Cellvardet visas preds som det skrevsin,
Ti
Procent
Il | |Brék
1 Uetenskailiit
Spedial
Anpassat

[ ok ][ abrye

Bild 36: Formatet Text

Formatet «Text» dr anvandbart i alla be- A
skrivande celler dir dven siffror ska eller | 1 procent palagg:
kan hanteras som text. Egenskapen for | 2 pengar:

formatet &r att cellviardet visas exakt som | 3 Hur mycker blir det?
det skrivs in.

Bild 37: Formatet Text
Du kommer att skriva in massor av text i

celler ofta till vanster eller i form av kolumnrubriker i dina kalky-
ler. Jag visar ett antal olika exempel i kommande avsnitt. D4 be-
skrivningar ofta blir ritt ldnga sa bor du alltid kombinera forma-
tet med «Radbyte» via fliken «Justering». Beskrivning av denna
funktion kommer nagra avsnitt fram i boken. Vill du sjdlv trycka
in ett eget radbyte sd anvand «Alt+Enter». Tva tryckningar mel-
lan tvé textmassor medfor att textcellen far tva s& kallade «Styck-
en» i och med att en blankrad skapas mellan dessa tva textmassor.
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Kategori: Special

[ h

Tal | Justering I Tedken | Kantiinje I Fyllning | Skydd |

Kategori:
Allmant Exempel

Tal .
Valuta 5-195 33

Redovisning Typ:

Datum Fostnummer
Procent

Brak
Vetenskapligt
Text

ISBM
Personnummer

-

e

Anpassat
Sprak:

|5\renska (Swerige)

Specialformat & anvandbara for spdrning av list- och databasvérden.

Bild 39: Formatet Special. «S-Postnmmer» markerat

Formatet «Special» an-
véands till speciella celler
som ska formateras pa ett
faststallt satt. Skriv exem-
pelvis in ett postnummer
med 5 raka siffror da ett
postnummer ska anges
med den svenska beteck-

B4 fe | 19523
A B C
1 Namn: Rolf Granlund
2 |Adress: Storagatan 123
3 Postadress: Mérsta
zlpostnummer: 5-185 33.

Bild 38: Formatet Special

ningen «S5-» som prefix. Eventuellt maste du dven ange att cellen
ska vidnsterjusteras istéllet for hogerjustering som i exemplet.
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Kategori: Anpassat

Kategori:

Allmant Exempel
Tal
Valuta
Redavisning Typ:
Datum
Tid F#0

Procent Standard -
Brak i
Vetenskapligt 0,00 B

Text
Spedial # ##0,00
ﬁe%m—- £ #E50 _kor-# E£20\ _kr

# ##0Y _k_r;[Rad]-# #£04 kr

# ##0,00\ _k_r;-# #20,000 k_r

# #20,00\_k_r;[Rid]-# #20,00\ k_r
#xx0kry-2 #20kr

# ##0 kr;[Rid]-# 220 kr

Skriv koden far talformatet genom att &ndra en av de koder som redan finns.

Bild 40: Formatet Anpassat. «# ##0» markerat (Visa inte inledande nollor)

Om inget av de 6vriga formaten duger sa kan du alltid anvdnda
alternativet «Anpassat». An sa linge sd har jag aldrig kommit till
nagot lige da jag tvingats anvinda «Anpassat» eftersom stan-
dardformaten oftast fungerar enligt de behov som jag stott pa ge-
nom &ren.
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Fliken Justering

| ™

| Tal | austering | Tecken | Kantinie | Fylning | Skydd |

Textjustering QOrientering

VEarat: - .
Allmant |Z| Indrag:
Lodr&t: 0

Centrera |E|

Justera distribuerad

Textkontrall

Radbyte -45 | grader
Farminska

[ sammanfoga celler

Hager till vanster
Textorientering:

[sammarhang B

] ’ Avbryt

Bild 41: Formatera celler och fliken Justering- «-45 graders lutning»

A3 - Je | Nu blev resultat en aning snett eller hur?
| A | B c D E F
1 |Procentsatsen: -10,00%
2 Pengarna 20 000,00 kr
@//&60,’-@_:&@9 4,0 d@{@\é
. ’5%) qa* ’5') 6{1 S

Bild 42: Lite lek med fliken Justering samt funktionen Orientering

Fliken «Justering» kommer du att anvénda ofta for dina textceller.
Speciellt under rubriken «Textkontroll» och alternativet «Rad-
byte». Alternativet «Sammanfoga celler» brukar jag ofta anvanda
for rubriker 6ver kolumner da jag behover nagon form av huvud-
rubrik over de faktiska kolumnrubrikerna. Jag kommer att visa
fler exempel pa det behovet i kommande avsnitt dér jag visar ett
antal exempel.
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Ett mycket bra exempel pd nir funktionen «Orientering» ar an-
vandbar dr da du har ratt smala kolumner for ett antal kolumner
men kolumnrubriken &r langre &n cellernas innehall. Behovet &r
dessutom att kalkylbladet skall fa plats pa en stdende A4 dédr du
har plats i hojd men inte pa bredden.

Bl - fx | Tidrapportering
A B |c|p|E|F|e|H I )
1 Tidrapportering
" o /8 /e & -
$/&/8/8/8/8/8/58
2 Projekt RS SsSE S S NS E
3 | Adam 80 40 4,0 16,0
4 |Beda 50 60 4,0 15,0
5 Ceda 40 7.5 11,5
6 Deda 2,00 3,0 5,0
7 Totaltférveckan 80 9,0 10,0 80 7,5 20 30 47,5

Bild 43: Sammanfoga celler samt Justering och Fyllning

En hogst orealistisk situation f6r ndgon som rapporterar tid i pro-
jekt alternativt att vi har med en méangsysslare att gora. For «B1»
har jag sammanfogat B1-J1 till en enda cell samt justerat innehal-
let till mitten av den nu sammanfogade cellen. Dessutom har jag
okat pa storleken pa denna huvudrubrik och svirtat pa den med
«Fet» stil.
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Start

1
: Calibri

; M-

Fliken Tecken

.
fromaen e | ==
i

Tal Justering | Tecken |Kanﬂinje | Fylining I Skydd |

Teckensnitt:
Calibri
' Cambria (Rubriker -
Calibri (Brodtext D Kursiv
T Agency FB Fet
T Aharoni Fet kursiv
T Algerian
T Andalus
Understrykning: Earg:
Ingen [~] ] []standard
Effekter Exempel
[ Genomstruken

[ Upphaid . AaBbCcAaAz06

[ Medssnkt

Storlek:

Mormal

Detta &r ett TrueType-teckensnitt. Samma teckensnitt kommer att anvindas bade vid utskrift och pd
skarmen.

] [ Avbryt

Bild 44: Fliken tecken dir du kan laborera med typsnitt och storlek

Fliken «Tecken» kédnner du sédkert igen fran ovriga Office-
program sa jag véljer att inte beskriva den ndrmare.

En detalj kan vara vart att namna, namligen att du dven kan pa-
verka cellens typsnitt och utseende via menyfliksomréadet.

Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa

4
=
(=]
4
=
= 4

il

= %] - SRadbryt text

Sy~ A~ %E £ i [@ Centrera Gver kolumner|'l

Tecken Pl

Justering P

40

Bild 45: Du kan idven jobba med cellens utseende via Menyfliksomradet

Jobba via ikonerna i delarna «Tecken» och «Justering».
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Fliken Kantlinje
e e s o )

Fylning | Skydd |

Ingen Kontur  Insidan

| Tal | Justering I Tecken

Linje Farhandsinstallningar

N[ Tve:
Ingen —-—-- H

e - e m——— Kantlinje

= Text Text

Earg:

Automatisk |Z|

Klicka p& farhandsinstaliningarna, knapparna eller direkt i firhandsgranskningsdiagrammet ovan fir att
anbringa valda kantinjer.

ok | [ avbryt |

Bild 46: Fliken Kantlinje

Via fliken «Kantlinje» har du den kompletta uppsittningen funkt-
ioner att paverka hur cellen eller cellernas kantlinjer ska presente-
ras.

B2 - f-| Mandag
A [e]c] ol el efe]ln] 1 | 1
1 Tidrapportering
&S JF e e S s &
. SIS E? F/E S
2 |Projekt /e je S E S /e S E
3 Adam 30 40 4,0 16,0
4 Beda 50 60 4,0 15,0
5 Ceda 40 75 11,5
6 Deda 2,00 30 50
7 Totaltférveckan 80 9,0 100 80 7,5 20/ 30 475

Bild 47: Markera samtliga celler som ska ha samma typ av kantlinjer
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Du markera bara en eller flera celler som ska ha samma typ av
kantlinjer samt klickar klart alla instéllningar via fliken «Kantlin-
jer» innan du klickar pd knappen «OK».

Aven hir kan du jobba direkt i menyfliksomradet.
tart Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa

Calibri 11 7 AT A S Radbryt text

3
4
I
[
-]
%
4

i £5 | [@d Centrera dver kolumner ~

|
=
=
I

|I'I'I
1]

Tecken P Justering (F]

Bild 48: Du kan dven anvinda menyfliksomradet for att justera kantlinjerna

Fliken Fyllning

| Tal I Justering | Tecken I Kantinje | Fyllning | Skydd |

Bakgrundsférg: Mansterfarag:

Automatisk IZ|

Ménstertyp:
[2]

Ingen farg

L J Juampg § § § § |

|| Fyliningseffekter. . || [ Fler farger... ]

Exempel

[ o | abre |

Bild 49: Fliken Fyllning

Du har hela fargskalan att laborera med, vilket betyder att din
kalkyl kan bli bdde innehallsrik och farggrann.
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Via knappen «Fyllnadseffekter...» kan du dessutom kombinera
farger for att ytterligare snygga till cellerna. Exempelvis med vitt
och gratt som tonar fran mitten av cellen.

Férger

En farg
(@) Twd farger
Farvald

Toningstyper Varianter

) VAgrat
) Lodrat
() Diagonal uppat

~) Diagonal nedat Provkarta:

~) Frén harnet
(@) Frén mitten

] [ Avbryt

Bild 50: Toning av farger i celler

Resultatet kan bli ganska snyggt eller vad tycker du? Ett stilistiskt
«T» som i «Tidrapportering» byggt av kakelplattor?

A B C D E F G H | ]
1 Tidrapportering
& o [F IS S SE S &
o o 3,:' ] o I L) i --?;’
2 Projekt X NG /S S S E ST S S E
3 Adam 80 40 4,0 16,0
4 |Beda 50 60 4,0 15,0
5 Ceda 40 7.5 11,5
& Deda 2,0/ 3,0 5,0
IITotaltfﬁrveckan 80 9,0 100 80 7,5 20 30 475

Bild 51: Effektfulla celler for att lyfta fram information
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Fliken Skydd

p hl
o DR =

| Tal | Justering I Tecken I Kantinje I Fylining |

Lést

[T Dold

Om du Iés_gr eller diljer celler miste du skydda kalkylbladet fér att det ska trada i kraft (fiken Granska,
gruppen Andringar, knappen Skydda blad).

Bild 52: Skydda celler

Som du ser sa maste du skydda kalkylbladet eller hela arbetsbo-
ken innan cellskyddet trader i kraft. Dessutom dr det, enligt min
mening, battre att skydda helheter &n enskilda celler.

Vill du skydda arbetsboken eller kalkylbladet (Excelfilen) sa gor
du det via fliken «Granska», gruppen «Andringar» samt knappen
«Skydda blad» eller «Skydda arbetsbok» via menyfliksomradet.

Fyll, att snabbt formatera eller fylla matrisen

44

Fyll-funktionen &r ett smart satt att fylla pa eller snarare kopiera
information i en matris. De tva vanligaste metoderna dr «at ho-
ger» eller «nedat». Darfor har dessa tvda kommandon fardiga
snabbtryckningar pa tangentbordet som mnemotekniskt har-
stammar frdn den engelska versionen av Excel. Ctrl+R for
«Right» och Ctrl+D foér «Downp».

Fyll Ner «Fill Down» — «Ctrl+D»

Markera en cell, formatera den pa det sétt du vill att den ska fun-
gera avseende allt som «typsnitt», «typsnittsfarg», typ av «Tal»
osv. Markera sedan cellen pd nytt och dra samtidigt nedat med
markoren sa att samtliga rader i kolumnen far din formatering.
Tryck sedan «Enter».

Efter denna lodrata formatering kan du sedan markera samtliga
celler du just formaterat och sedan anvinda «Ctrl+R» for att fylla
en hel matris.



Kalkylbladet
Fyll Hoger «Fill Right» — «Ctrl+R»

Nér du har en cell eller celler med innehall och format som du vill
kopiera till ett antal intilliggande celler at hoger, sd markerar du
den cellen eller cellerna i samma kolumn samt alla celler at hoger
pd samma rad eller rader som ska ha samma utseende, format
och innehall. Tryck sedan «Ctrl+R» pa tangentbordet. Nar du
formaterar en matris pa det hir sittet sa maste du dessférinnan
dven ha formaterat samtliga rader under cell nummer ett som du
ska anvénda for «fill right».

Anvandbart ndr du vill skapa en matris med celler av samma typ
och form, exempelvis «Valuta» eller «Redovisning» for inmatning
av kronor samt berdkningar av dessa. Formatera den forsta cel-
lens forekomst, markera denna plus alla kolumner eller kolumner
och rader till hoger (en matris) och tryck sedan «Enter».

Fyll Upp

Fungerar som «Fyll ner» med den skillnaden att bérja nerifran
med en formaterad cell och drar uppat samt klickar «Fyll upp».

Fyll Vanster

Fungerar som «Fyll hoger» med den skillnaden att du bérjar i en
cell till hoger och vill fylla pa formatet till vanster.

Fyll Serie

«Fyll serie» &r ett smart | serc )
satt att fyua pé celler. Du Serigi Typ Datumenhet
kan exempelvis fylla en @ Rader & Linér 5) Dag
rad eller kolumn med Kolumner Exponentiel Veckodag
kronologisk virden fran 1 B2l Ménad
med valfri stegning som — .
1,3,5,7,9 osv eller 1,2,3,4,5. Trend

Dessutom kan du vilja att || sequarde: Stoppvirde:

skapa celler med datumet

B ) . [ ok || avbryt
for varje mandag under |

ett helt &r genom att vélja
steg om 7. En annan serie

Bild 53: Fyll Serie
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kan vara veckans dagar. Det finns fler alternativ beroende vilken
typ av serie du snabbt vill skapa. Oftast &dr det funktionen «Auto-
fyll» som du ska anvénda i det hédr automatiska sattet att fylla cel-
ler seriellt.

Anvindbara «Fyll serie» behov &r ndr du vill skapa exempelvis
en kalender med ménadernas namn, veckan dagar osv.

Berakningar och adressering mellan kalkylblad

46

Ge varje kalkylblad ett bra namn, det underlattar!

Varje kalkylblad i Excel &r en unik samling av sifferdata och be-
skrivande text som dels kan berdknas direkt i kalkylbladet men
dven mellan de olika kalkylbladen. Den sistndmnda funktionen
medfor att du kan skapa en sammanfattning som forsta kalkyl-
blad som hédmtar och berdknar detaljer fran 6vriga underliggande
kalkylblad. Fordelen med det dr att mottagare av dina Excel-filer
lattare kan ta till sig vad du réknat fram samtidigt som det ger
mdjligheten att se i detalj vad som &r framrdknat genom att ga till
de underliggande «rdmaterialet».

Genom att ge varje kalkylblad ett bra namn sa underléttar det att
se vad som ligger till grund f6r sammanstéllningen. Du kan dess-
sutom ge varje «kalkylbladsflik» separat farger vilket &n mer lyf-
ter fram vad som &r vad.

£

M 4 » M| Totaler -~ BOKD01 JEBIKIERT BOKO0Z | JERIGDE!

Bild 54: Fargade kalkylbladsflikar

Hogerklicka pa varje flik en i taget och vilj «Flikfarg»!

Ge viktiga celler ett begripligt namn

Du kan alltid anvédnda Excels «kolumnradnamn» i dina berdkning-
ar men det underlattar betydligt om du utnyttjar majligheten att
ge viktiga celler ett begripligt namn. Speciellt berdkningar blir da
tydligare. Viktiga celler dr de som féder andra berdkningar med
information exempelvis «Parametrar» och procentsatser som pa-
verkar berdkningsresultaten.
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Hur du namnger en cell och bestammer formatet pa cellen

Hogerklicka pa cellen och vilj «Definiera namn...» for att ge en
cell ett unikt namn.

.

MNytt namn @I—Jiz-

Mamn: Procentsats

Omfatining: | Arhetshok EI

Kommentar: | snge procentsats fir berakning av e

resultatet

Refererar til: | _glaq11eag1 E3

oK l ’ Avbryt ]

Bild 55: Ge en viktig cell ett begripligt namn

Som du ser vid namnséttningen sa skapar Excel direkt en fast
adress till din namnsatta cell. I det hér exemplet «Blad1!$A$1».

I fortsdttningen kan du anvidnda «Procentsats» i dina berdkningar
oavsett i vilket kalkylblad du befinner dig i. Hur bra som helst
forutsatt att du gett cellen ett tydligt begripligt namn.

Glom inte att dven definiera formatet pa cellen vilket i det hir fal-
let blir «Procent». Vilj «Procent» och antal decimaler.
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48

~
Formatera celler liléj
Tal Justering | Tecken I Kantlinje I Fylining | Skydd ‘
Kategori:
Allmant & |  Exempel

Tal

valuta
Redovisning
Datum

Tid

Decimaler: | 8] =

Vetenskapligt
Text

Special
Anpassat

Med procentformat multipliceras cellvérdena med 100 och resultatet visas med ett procenttecken.

Bild 56: Formatet Procent utan decimaler

Resultatet blir att Excel alltid visar celler i form av en procentsats

Procentsats - B | 25%

A B C D
1 25%
2

Bild 57: Varje inmatat virde resulterar och visas som ett procentvirde

Du skriver i fortsdttningen enbart siffervardet i cellen eftersom
procenttecknet alltid visas av Excel. Alla berdkningar som sedan
anvénder cellen «Procentsats» raknar sedan omgaende om sina
berdkningar utifran cellens procentsats.

Hur du refererar till celler i andra kalkylblad

Att kunna anvidnda innehallet i celler i andra kalkylblad &n det
kalkylblad som du for tillfillet jobbar med, dr mycket viktigt att
du behérskar eftersom det 6ppnar upp en funktionalitet mellan
kalkylbladen som extremt anvindbart. Tank dig att ditt forsta
kalkylblad dr en sa kallad «Management summary» i likhet med
hur ménga brukar gora i vanliga Worddokument. En forsta sida
eller kalkylblad som sammanfattar 6vriga detaljerade kalkylblad i
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form av dels himtade cellinnehdll men framfér allt mojligheten
att anvianda sadana celler i berdkningar.

Det forsta du bor gora &r att ge kalkylbladen i din Excelfil vettiga
namn vilket medfor att det blir enklare att forsta vad det dr du
hdmtar in. En metod som jag sjdlv brukar anvidnda é&r att byta ut
standardnamnen «Blad1», «Blad2» och «Blad3» till exempelvis
«Totalt», «januari», «februari» o.s.v. om forsta kalkylbladet skall
presentera totaler for ett kalenderar. «Totalt» kan d& dven heta
«2010» om filen som helhet enbart har med ar 2010 att gora.

Utropstecknet «!» &r nyckeln eller hemligheten med att referera
till andra kalkylblad. Ett enkelt exempel blir d&;

Enkel referens

«=januari!Al» om du bara vill rekapitulera vad som gommer sig i
cellen «Al» i kalkylbladet «januari». Om denna Al-cell innehaller
namnet «Putte» sd visas just «Putte» i den cell i det forsta kalkyl-
bladet som du gett innehallet «=januari!Al».

Do i T

Al - Jx | Putte v
A B [ D E F 6 iz
1 |Putte %
2
3
4 -
4 4 » [ 2010 | januari februari <3 N4 wm ] 0|
Kiar | |[EE|E 1005 (<) +)

Bild 58: kalkylbladet «januari», cellen Al innehaller virdet Putte

EIEERETD S SNl

AL f | =januarilal v
A B C D E F 6 i
1 |Putte %
2
3
a4 -
M 4 » M| 2010 Januar . februar %3 ] 4 IT N
Kiar | |[E=|E M 100% (=) (T .

Bild 59: kalkylbladet «2010» hiamtar innehallet fran A1l i «januari»

49



Anvand Excel 2010 pa mitt satt

50

Ligg mirke till att innehallet i de tva Al-cellerna visas i rutan
med rubriken «fx».

Sammanfattar jag den enkla syntaxen for att hdmta vérden i
andra kalkylblad sa é&r trixet att omge ett kalkylbladsnamn med
ett likhetstecken samt ett utropstecken.

Fasta referenser

Att spika fast en referens till en bestdimd cell, kolumn eller rad
gor du med dollartecknet «$». Det dr hir viktigt att du forstér var
tecknet skall placeras, ndmligen framfor till skillnad mot kalkyl-
bladsreferensen som star efter.

=januari!$A$1

refererar alltid till A1 i kalkylbladet januari.

=januari!$A1

refererar till den fasta kolumnen A dir radviardet tillats variera
om du exempelvis kopierar cellen till en annan plats.
=januari!A$1

refererar till den fasta raden 1. Samma sak hir men hir dr det ko-
lumnvirdet som tillats varieras.

Réakna med véarden i andra kalkylblad.

(X] BOK-005 Lite sma';mpelglsu I eosatt Excel | = | (S ] S
m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa @ @ = &P £3
FOQAQSAH9T- - (& 14 E =

B8 - Jf= | =B6*'2010'1B7+B6 v

A B C D E F e

I salt I
Putte 100,00 kr
Anna 250,00 kr |
Bertil 175,00 kr |

januari 525,00 kr

8 |Med paslag I 5?}',50kr.| 3
I 4 4 » W[ 2010 | januari  februari ¥3 I]4| il | AN
Kiar | |[EEE @ 1005 (=) V] (+)

Bild 60: Berikna med data frin ett annat kalkylblad

S = IR B - R TSI N R )




Kalkylbladet

Nar du anvinder virden som finns i andra kalkylblad &n det du
jobbar i sa &r syntaxen densamma som ndr du bara hdmtar in-
formation. Du anger kalkylbladsnamnet med utropstecknet i be-
rakningen. For att berdkna ett procentuellt paslag pa en pase
pengar sa dr berdkningen;

=B6*'2010''B7+B6

Som du ser av bilden sa finns procentsatsen i kalkylbladet «2010»
med celladressen «B7».

Du behover inte skriva in «fnuttarna» runt kalkylbladsnamnet nar
du skriver in din berdkning. Dessa ldgger Excel sjilv till eftersom
Excel dr smart nog att forstd vad du menar med ledning av ut-
ropstecknet.

| |“_—{| BUK—Mesma';x-e_m_peaw - Microsoft Excel | = | (S e S
m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa &2 e o B &3
HF OO AHT- AT e

B7 - Jx | 10% v
A B C D E F i
| 1 salt Utan paslag
2 januari 577,50 kr 525,00 kr E||
| 3 februari 121,00 kr 110,00 kr
4
5 Summa 698,50 kr 635,00 kr

il 6
Ilpéslag I 10,00%!
a8 -
M v ¥| 2010 /Januar februari ¥ A[]4 [ wm | v [

I Kiar | |[EomE 100 =)

Bild 61: Procentsats som anvinds i 6vriga kalkylblad

Nu ska det sdgas att du kan korsa berdkningar helt vilt mellan
kalkylbladen men jag rekommenderar att du minimerar sadana
berdkningar eftersom det ldtt kan bli svart att nysta upp hur be-
réakningarna fungerar. Det dr l4tt att det blir fel. Jag brukar darfor
ndstan uteslutande anvdnda mojligheten i form av «Parametrar»
som i ovanstdende exempel och lata varje kalkylblad rikna med
egna cellers viarden sa langt som det dr moijligt.
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Referera till andra Excel-filer och ingaende celler

52

Betrakta mojligheten som en form av overkurs eftersom det dr
viktigt att ingdende Excel-filer har en standigt fast plats. Tar du
bort en fil s& bryts berdkningarna omedelbart i de Excel-filer som
dr beroende av den borttagna filen.

Ett annat problem ér att skriva in referen- = - s\? 5‘5
ser till den andra filen exakt samt noga ge  @- ©

° ° . — Sortera och 54k och
akt pd namnet pa kalkylbladet. Excel gor |27 “fittrera~ markera~

annars en massa antaganden som Excel || 2 Raderaalt

tror att du vill gora vilket kan vara irrite- | %5 Raderaformat
rande. Vill det sig riktigt illa s antal Excel Radera innehall
att du vill skapa en klickbar lank som cel- |  Radera kommentarer

len sedan envist haller fast vid. Om det Ta bort hyperlaniar
intrdaffar s4 maste du ta bort cellens inne- :

hall genom att radera allt via menyfliks-
omradets start-flik i omradet «Redige-
ring» samt borja om med referensskri-
vandet.

Bild 62: Radera allt

En bra metod &r att ha samtliga filer 6ppna nér du skapar ett kal-
kylblad som ska hdmta information fran en annan Excelfil. An-
ledningen &r att du da slipper skriva in hela sokvigen till ditt do-
kumentbibliotek. Denna fyller Excel i sa snart du stinger filen
som du hamtar data fran.

I f6ljande exempel har jag tre projektmedlemmar som rapporterar
sin tid i av mig forkonstruerade tidrapporter i Excel. Du har sett
den tidrapporten tidigare i boken med jag visar «Martins»
tidrapport sa att du har en chans att hanga med.



Kalkylbladet

— — — ~
|}_—f| BOK-005 Tidrapport Martin.xdsx - Microsoft Excel | — | (S
m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa % @ o e E2
OO NAH9- EXr- SN

Al - F | Martin v
A B C| D E F G  H I J
Il 1 |Martin Tidrapportering
S S G & i
S B i S So o
| F/§/8/8/8/8/8 /58
i| 2 Projekt F/E/S ) SE ST S S8
3 Adam 40 60 80 18,0
4 Beda 40 2,0 80 7,0 21,0
5 Ceda 0,0
6 Deda 0,0
7 Totaltférveckan 80 80 80 80 7,0 00 00 39,0
2
I M 4 » M| Vecka40 - Vecka$l .~ Veckas2 . ¥J T4 i |
FEH|[E [ 100% (=) [}

Klar | |
———

Bild 63: Martins tidrapport

For att gora exemplet enklare sa gar jag inte in pa hur jag far till-
baka tidrapporten varje mandag. Det kan ske pa ett antal olika
sdtt via samarbetsytor typ SharePoint eller helt enkelt som en bi-
laga i ett mejl. Exemplet bygger pa att jag fatt in samtliga tidrap-
porter som jag nu har i min filkatalog i min PC. Det &r mandag
formiddag och jag ska summera veckan som gatt.

Dessutom fér du tdnka dig att jag inte har andra verktyg som pro-
jektledare dn Excel f6r mina uppfoljningsaktiviteter. Naturligtvis
jobbar jag i sadana hér fall med Microsoft Project 2010.

Som du ser av tidrapporten sa jobbar mina resurser i fyra projekt,
Adam, Beda, Ceda samt Deda. (Bevare mig vil fran sadana pro-
jektnamn. De hade lika gdrna kunnat heta A, B, C samt D).
Tidrapporten summerar alla timmar till hoger och nederst for
projektmedlemmens skull. Jag tinker norpa den nedre summe-
ringsraden fran samtliga tidrapporter i en sammanstillning vecka
for vecka. Lagg mairke till att kalkylbladen har namnen
«Veckad0», «Veckadl» samt «Veckad2».

Vidare finns namnet pa varje projektmedlem i cellen A1l. Det cell-
innehallet tinker jag dven anvidnda i min sammanstillning.

Min Excelfil heter «Tidrapporter.xlsx» och ser ut som foljer.
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| |z| BOK-UdS Tidrapporterxlsx - Microsoft Excel - | = | )|
m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa bl e o BB ER
FLOODa AT~ 54 & H =
Al - Jfe | =[BOK-005 Tidrapport Svenne.xlsx]Veckad0'lAL v
A B e D E F G H | J K
I 1 Totalt tidrapporter I
G0 & |
%3 G A
) "D S S0 e
. F/8/8/8/8/8/8/58 |
|| 2 Projekt SN ONENENENE LR
3 |Martin 80 80 &0 80 7.0 35,0 I
4 |Svenne _I 0,0 00 80 80 80 24,0 I
5 Malin 0,0 00 00 00 00 0,0
6 0,0 |
|| 7 Totalt fér veckan 8,0 8,0 16,0 16,0 15,0/ 0,0 0,0 63,0 I
2 -
4 4 » ¥ | Veckad40 Veckadl Veckad2 .~ ¥J [ [ [N
Klar | || e 1003 (=) Y] ) |

Bild 64: Totalt tidrapporter

Svennes tidrapport dr for tillfdllet 6ppen i min Excel-session vil-
ket innebdr att referensen visas enkelt. Du ser syntaxen i rutan
som har rubriken «fx». Att jag visar «Svenne» beror pa att jag re-
dan stingt Martins tidrapport sa att jag strax kan visa dig hur den
referensen ser ut.

De tangenttryckningar som du ska anvidnda och som ar lite udda
i sammanhanget &r «’» som dr sambo med asterisk «*» via Shift-
tangenten. Vidare har du hakparenteserna som du skriver via
«Alt Gr» samt «8» respektive «9» pa tangentbordet for vinster re-
spektive hoger hakparentes. Du placerar alltsd markoren i den
cell som skall innehalla referensen samt skriver in exakt;

='[BOK-005 Tidrapport Svenne.xlsx]Vecka40'!A1l

Referensen till filen har du mellan de bada «fnuttarna» som &r
samma tryckning pa tangentbordet och ingen hoger eller vans-
tervariant. Du ser dven vad som dr filreferensen samt namnet pa
kalkylbladet i filen, alltsd «Vecka40» for den sistnamnda. Utrops-
tecknet dr det vanliga referenskommandot till Excel som du lart
dig tidigare i boken. «Al» &r forsta cellen i Svennes tidrapport i
form av enkel referens. Det fungerar alltsd d&ven med fast referens
iform av «$A$1».



Kalkylbladet

Nar du stinger Svennes Excelfil sa expanderar Excel adressen.
For Martins tidrapport som redan dr stingd visas den i «fx» féltet
somy;

Jfx | ='C:\Users\Roffes PC\Documents\[BOK-005 Tidrapport Martin.xlsx]Veckad0'l A1

D E F G H | ] K L M
Bild 65: Expanderad filreferens

Jag refererar pad motsvarande sitt for samtliga projektmedlemmar
rad for rad, vilket medfor att jag vet att jag far in rétt projektmed-
lem dven om ndgon av dem édndrar sitt namn av ndgon anled-
ning. Det var namnfalten i min sammanstéllning. D4 tar jag hand
om deras summeringar for veckan.

Nu 4r jag intresserad av rad 7 i respektive tidrapport. Alltsa de
nedriknade summeringarna fran mandag till och med sondag.
Dessa virden skall in till hoger om varje namn. Lagg marke till
att jag i det har exemplet bara hamtar informationer i celler som
finns i andra filer. Det gar dven att anvidnda externa referenser i
berdkningar men jag foredrar metoden att varje Excelfil tar hand
om sina egna berdkningar. Det blir enklare pa sa sétt och medfor
att felsokningar underlittas om det rdkar bli sa att formler raknar
fel ofta orsakat av felaktiga selekteringar av cellinnehall.

|'._—',| BOK-005 Tidrapporterxlsx - m:ro;oﬁ: Ex(el | — | (Sl S
m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa @ @ o g 23
F QO A9 53 & =
B3 - Jfr | ='C:\Users\Roffes PC\Documents\|BOK-005 Tidrapport Martin.xlsx]Veckad0'!1B7 v
A B C D H [ G H 1 1 K L M ;
|l 2 Totalt tidrapporter |
o 4o fo & I
F e L B S g &
| ) S /E/E/E/E/E/EIES |
2 Projekt E /L SE S8 SE S S S |
3 |Martin | 3,n_| 8,0
| 4 |Svenne 8,0 8,0 i
5 Malin 2,0 8,0 I
6 0,0
|| 7 Totaltforveckan 240 00 00 00 00 00 00 24,0 |
-
Il 4 v ¥ veckas0 Vedwal  Vecksd2z . J [« |
Klar | | [ E 100% (=) {J ) M

Bild 66: du behover bara skriva in linken fér mdndagarna

Som du ser av foregaende bild s& skriver jag “bara” in lankin-
formationen for mandagen for varje tidrapport. Du ser dven att
jag har samma utseende och samma ingdende berdkningar som
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tidrapporterna jag avser att summera. Nar jag skrivit in referens-
informationerna korrekt for var och en sa markerar jag «B3:H5»
och trycker Ctrl+R! Alltsa fyll hoger samt «Enter» pa tangentbor-

det.
A B C D B F G H | 1

1 Totalt tidrapporter

L =% S 1S

5 4 [ & g0

2 | Projekt F/E S S S E ST S S §
3 Martin g0 B30 &80 g0 70 00 00 35,0
4 Svenne go 70 80 80 80 00 00 39,0
5 Malin 80 90 100 110 70 20 30 50,0
6 0,0
7 Totaltférveckan 24,0 240 26,0 27,0 220 20 3,0 128,0

Bild 67: Totalt for hela veckan

Eftersom jag angav «B7» som cellreferens i de tre mandagarna sa
medfor «fyll hoger» att Excel numrerar upp referensen med «ett»
for denna kolumnreferens. Det hade inte fungerat om jag hade
satt en fast celladress typ «$B$7».

I tilligg har jag dessutom lagt in ndgra «Villkorsstyrda formate-
ringar» sa att jag ser vem som jobbat mer &n 40 timmar under
veckan plus att jag ser om mina medarbetare jobbar mer &n 3 ggr
40 timmar tillsammans under veckan. Alltsd mer dn 120 timmar.
Dessa celler ser du som de gra summeringsresultaten till hoger.
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4 Menyfliksomradet

Menyfliksomradet dr samlingen av kommandon som medfor
att det ar relativt enkelt att jobba med Excel. Fran och med Of-
fice 2010 dr menyfliksomradet helt infort som standard till
skillnad mot Office 2007 dir det fanns nagra program som inte
fick menyfliksomradet. Outlook 2007 har menyfliksomradet
delvis och Project 2007 inte alls.

Det hir avsnittet dr en form av uppslagsverk for att forklara
helt kort vad de olika funktionerna kan gora for dig som an-
vdndare. Beskrivningarna &r inte helt kompletta utan syftar till
att ge dig en forsta sammanfattning av funktionerna. Vill du ga
vidare och lira dig mer grundligt sa rekommenderar jag Help
(F1) som numera &r riktigt bra som informationskilla. Speciellt
uppskattar jag de «Minikurser» som du nar via Help.
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Om menyfliksomradet
I

EF

Klistra
in+ 7
Urklipp

B o — | =
Testxlsx - Microsoft Excel . = ﬂ
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa & e (= X
Calibri -1 1 - = Infoga - k i
AT TN @
F &£ U~ e o ort ai
- dst Format .i. & Sortera och 56k och
n- A = E - [EiFormat- | 27 fitrerac markera~
Tecken ] Justering Tal Celler Redigering

Bild 68: Menyfliksomradet

I ovanstaende bild sa har jag krympt fonstret fér min Excel-fil sa
att hela menyfliksomradet hjdlpligt gar att se. Menyfliksomradet
anpassar sig automatiskt till fullskdrm eller ett mindre fonster och
samtliga funktioner finns alltid med &ven om ikonerna krymper
och de olika delarna visas minimerade.

Verktygsfaltet Snabbatkomst
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T ——
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa
BAAHD9-C-FQQH =
Bild 69: Verktygsfiltet Snabbatkomst hir under Menyfliksomradet

«Verktygsfiltet Snabbatkomst» dr en majlighet att placera ikoner
latt tillgéngliga vilka representerar kommandon i Excel. Normalt
finns de ovanfoér menyfliksomradets flikar men du har dven moj-
ligheten att placera dem under enligt ovanstdende bild.

Langst ut till hoger om ikonerna ser du en liten pil med ett streck
ovanfor. Klick pa den och vilj «Visa under menyfliksomradet» al-
ternativt «Visa 6ver menyfliksomradet» beroende pa hur du vill
ha det.

Via pilen kan du &ven vélja funktionen «Fler kommandon...» for
att fylla pd med kommandon som du ofta anvander.



Menyfliksomradet

Hur du fyller pd med egna kommandon

Klicka pa den lilla pilen med ett streck ovanfor till hoger bland
dina existerande kommandon i «verktygsféltet Snabbatkomst»
och vilj «Fler kommandon...».

r= — B
e . =

Allmant @ Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst.

Formler . .

- Valj kommandon fran: Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst: (i
sprakkontroll Alla kommandaon Iz‘ Far alla dokument (standard) IZ‘
Spara
Sor3k 7 2? Avancerade dokumentegenskaper

v % av kolumnsumman [El] A" Minska teckenstorlek
Avancerat v %avradsumman A Oka teckenstorlek
) . v % av totalsumman = spara |
Anpassa menyfliksomradet 1 ¥ Angra N
Verktygsfaltet Snabbatkomst ,‘ﬂﬂ' 10 hagsta... ™ Gorom »
] 10 hogsta %... & Utskriftsomrade v
Tillsgg jﬂﬂ' 10 lagsta... _‘}) Farhandsgranska och skriv ut
Sskernetscenter A 10 idgsta .. (4, Férhandsgranskning i helskdrms...
P 100% [l sidiayouty
16:10
23 << Ta bort -
3:2
34
3:5
T, 30 av/pd
|| 3D-effekter 3
3D-effekter -
=2 3-D-bildrotation 3
& 3Dfdrg 3
|| 3D-rotation..
| 3D-rotation v Andra...
Visa verktygsfaltet Snabbatkomst under Anpassningar: '
menyfliksomradet -
< [ ] »

Bild 70: Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst

I den 6vre vinstra rutan med rubriken «Valj kommandon fran» s&
har du olika uppsittningar av foérvalda grupperingar av kom-
mandon dér jag brukar vilja «Alla kommandon». Déarefter klickar
du pa ett av de mojliga kommandona och sedan pa tangentbordet
den forsta bokstaven pa det kommando som du letar efter, exem-
pelvis «U» for «Utskriftsomrdde». Dérefter kan du skrolla upp el-
ler ner via «PgDn» eller «Pg Up» pa tangentbordet for att hitta
just det kommando som du letar efter.

Markera det kommando som du vill ha i verktygsfiltet samt
klicka pa knappen «Lagg till>>». Excel flyttar 6ver kommandot
till rutan till hoger déar du sedan kan flytta ditt kommando uppat

59



Anvand Excel 2010 pa mitt sétt

eller nedét beroende pa om du vill ha dina kommandon i nagon
speciell logisk ordning.

Du kan upprepa processen genom att skriva in en ny begynnel-
sebokstav pa ett annat kommando som du letar efter och flytta
over kommando f6r kommando.

Ldgg marke till att du dven hdr kan ange om verktygsfiltet ska
placeras under menyfliksomradet. Du bockar helt enkelt for al-
ternativet «Visa verktygsfdltet Snabbdtkomst under menyfliks-
omradet».

Do6lj/Visa menyfliksomradet

Uppe i det hogra hornet till vdnster om den bla (ool

lilla ikonen med ett frdgetecken «?» har du en 0@ o=@ =
liten vit pil som &r riktad uppat ndr du har
menyfliksomradet synligt. Klicka pa den for att g
minimera menyfliksomradet. Pilen byter da

riktning till att istdllet bli nedatriktad vilket be-
tyder att du kan klicka pd den igen for att ater
visa menyfliksomradet.

Bild 71: Délj me-
nyfliksomradet

Det dr samma funktion i samtliga Officeprogram och syftet &r att
fa mer plats for ditt kalkylblad ndr du exempelvis jobbar med en
Excel-fil pa din laptop ddr kanske skdrmens storlek dr en be-
gransning. Menyfliksomradet flikar visas enbart med fliknamnen
sa du har fortsatt tillgdng till menyfliksomradet nér du vill.

Hur menyfliksomradet fungerar i praktiken
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Menyfliksomradet dr ingdngen till den totala uppsittningen av
kommandon och funktioner for att hantera din Excel-fil. Flikarna
dr huvudgrupper av kommandon som i sin tur dr uppdelade i
funktionsgrupper och dérefter kommandon. Samtliga komman-
don representeras av ikoner och har tvé betydelser. Antingen &r
det bara en ikon som aktiveras omgdaende nér du klickar pa dem
eller ocksa har du en liten pil i anslutning till ikonen som betyder
att kommandot har ett antal alternativ att vélja bland.



Menyfliksomradet

Jag tar ett exempel i ett forsok att fa dig att forsta. ..

Granska

Data

Start Formler

Infoga Sidlayout

j % Calibri 11 o A= g[%] bl
5 By -
Klistra - - = = = EF i
s o F X U~ i HoA === =5
Urklipp ] Tecken . Automatisk i
ﬁ A" A‘ lg F v [ g, Ial Ial |_|J Temafdrger
H EEEEEN
| 17 - 5| _
A B C D |
) o HTTHTTE
Standardfarger
& [ J | EEEEN
Zr | Senaste farger i
2 Projekt G L
3 Adam 30 40 40 %) Flerfarger...

Bild 72: Flik Start, Omradet Tecken samt kommandot Alternativa teckenfirger

Lagg marke till att jag dr pa vag att andra teckenfargen for cellen
«J7» till ndgot annat &n standardfargen. Du kan dven i det hér fal-
let markera fler celler som ska samma teckenfirg via det hir
kommandot. Du markerar forst cellen eller cellerna och viljer se-
dan teckenfarg.

Fliken Start

= T Bokladex - Microsoft Exeel oo oS
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa & o o e RS
Calibri -1 s = = Allmint A S=Infoga~ E ~ ;? [?a
K]fra B FXU-[AN %' LI Format 2% Ta bort - IE' Sogra och 56k och
W in- = 4 - A' £ (,-63 -')?g v [EjFurmat' &~ filtrera~ markera~
Urklipp Fl Tecken Fl Justering F] Tal F] Celler Redigering

Bild 73: Fliken «Start» i menyfliksomradet

Startfliken dr den uppséttning kommandon dér du péaverkar cel-
lens eller cellernas utseende, presentation och beteende.
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Urklipp

Den forsta samlingen av kommandon i startfliken heter «Ur-
klipp» och hanterar allt da du vill kopiera, klippa ur eller klippa
in delar i din Excel-fil.

Forutsatt att du star i en cell eller en samling av celler sa kan du
forst antingen kopiera eller klippa ur innehallet i denna/dessa for
att i nésta steg «Klistra in».

Ett coolt kommando &r den lilla penseln. Med hjilp av denna kan
du kopiera formatet pa en cell for att sedan enbart klistra in for-
matet i en annan cell. I dvrigt 4r det inga konstigheter.

Vila pa de olika ikonerna for att se om de har nagon inbyggd
snabbtryckning pa tangentbordet. For just de hir kommandona
har du nagra snabbtryckningar som jag ofta anvédnder. De ér:

o Ctrl+C for kopiera (Copy)
e Ctrl+X for klipp ur
e Ctrl+V for klistra in

Dessa snabbtryckningar fungerar for samtliga Officeprogram och
dessutom i hela Windows. Sa de &dr bra att kdnna till i en rad
sammanhang nér du sitter vid din dator. Markerar du négot och
trycker Ctrl+C samt forflyttar dig ndgon annanstans i din PC s&
klipps det du kopierade in ddr markoren star via Ctrl+V. Proces-
sen fungerar dven i sammanhang dir det inte finns nagot synligt
bevis pa att du kan kopiera och klistra in.

7 |
For varje omradde som har en liten snett il

nedatriktad pil till hoger om «omridesnam- @ Slart

net», 1 det hir fallet «Urklipp» sa kan du  [==] 4%
plocka fram samtliga kommandon och in- S ET

stéllningar for «funktionsomridet». For just ‘1" 5 F & U -

«Urklipp» sé far du fram samtliga tidigare  urwipp ‘
urklipp och kopieringar som du gjort tidi- F A
gare.

Calibri

Bild 74: Samtliga vari-
anter via pilen
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Tecken

Start Infoga Sidlayout Forml

Calibri 11 v A" A

Bild 75: fliken Start: omradet Tecken

Markera en cell eller flera innan du ger dig i kast med att &ndra
utseendet pa dina celler. Som du ser s kan du dndra typsnitt,
dndra storleken direkt via storleksalternativen eller anvinda de
bada «A:na» for att stegvis dndra storleken. Du kan vidare pa-
verka om cellerna ska vara understrukna, inramade osv. Till slut
har du mojligheten att dndra fdarg pa typsnittet samt «hdlla» en
valfri farg 6ver hela cellen eller cellerna. Ikonerna &r smarta s till
vida att de visar den farg som giller frén tillfalle till tillfalle. Har
du tidigare anvént rod farg sa dr ikonerna sedan roda redo for
nista direkta farglaggning via att klick direkt pa ikonen istillet
for ett klick pa pilen bredvid for att vilja en annan farg.

Lagg marke till den lilla pilen i det nedre hogra hornet av omra-
det «Tecken». Klickar du pa den far du fram en vy dar fliken for
«Tecken» dr forvald for att paverka innehallets utseende dels en-
ligt kommandona men &ven &verstritket plus upphojt eller ned-
sankt text.

Justering

le Data Granska Visa

=

B = Radbryt text

i=

I
1l
il
¥
“r

=34 Centrera dver kolumner «

Justering

Bild 76: fliken Start: omradet Justering

Justeringsomradet later dig snabbt dndra hur innehallet i cellerna
ska visas som vénsterstillt, centrerat och hogerstillt. Ovanfor
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dessa sa kan du paverka innehéllets placering vilket jag anvander
ofta for celler med mycket text. For dessa blir det ett klick pd de
tva vinstra ikonerna for att visa textcellen vansterjusterat samt
overst i cellen.

Du kan dven skapa indragningar av innehallet i cellerna samt luta
innehéllet enligt ndgra forvalda alternativ.

«Radbyte text» &r ett maste for celler med mycket text. Om du
inte anviander denna mdojlighet sé placeras all text pa en rad och
inkréktar da pa cellen till hoger alternativt att du maste ha en or-
dentligt bred kolumn for dina textceller. Ett alternativ att sjilv be-
stimma radbyten &r att markera cellen for radbyte i formatin-
stiallningen samt dérefter byta rad via «Alt+Enter». Denna metod
fungerar lite annorlunda mot kommandot «Radbyte text» och
kraver lite piller med cellformaten for att bli bra. «Radbyte text»
dr en mer automatisk metod i Excel.

For kommandot «Centrera 6ver kolumner» rekommenderar jag
att du klickar pa den lilla pilen till hoger som ger dig mojligheter
som att sammanfoga eller ater dela upp celler. Anvindbart da du
vill ha en huvudrubrik over ett antal kolumner som redan har
egna rubriker.

Till sist har du den lilla pilen som 6ppnar den kompletta vyn
«Formatera celler» dér fliken «Justera» blir forvald.

Tal

Tal -

-

S2- % » | %850
Tal
Bild 77: fliken Start: omradet Tal

Beroende pa vilken cell du for tillfdllet star pd sa visas cellens
format. I bilden ovan har jag klippt in ett exempel dér jag har en
cell definierad som just «Tal». Har du inte satt ndgot format sa
stdr det troligtvis «Allméant» istéllet for «Tal». Klicka pa pilen till
hoger for att se de olika formaten som du har tillgang till.
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Under «Talrutan» har du nagra kommandon som snabbt ger dig
de vanligaste formaten «Redovisning», «Procent» samt «Redovis-
ning» utan valutatecknet. De tva till hoger 6kar eller minskar an-
talet decimaler.

Den lilla pilen 6ppnar den kompletta vyn «Formatera celler» dar
fliken «Tal» &r forvald.

Format

B & 3

Villkorsstyrd Formatera Cellformat
formatering = som tabell = =

Format

Bild 78: fliken Start: omradet Format

I den hér avdelningen har du ndgra kraftfulla kommandon som
nést intill &r underlaget for en hel bok sa jag tar bara nagra enkla
exempel som inledning pa alla mojligheter.

Villkorsstyrd formatering

A B C D E F €] H 1 J

1 Tidrapportering
]
S S [ FE e S S s F
. S S ESESE SR SESE TS
2 Projekt L /LSS S E S SD S
3 |Adam g0 40 4,0 16,0
4 Beda 50 60 40 15,0
5 Ceda 40 7.5 11,5
6 Deda 20 30 5,0
7 |Totaltforveckan 8,0 S,0 100 8,0 7,5 20/ 3,0 4?,5'
8
-

9 Stérre an M
10
o Formatera celler som ar STORRE AN:
12 40| f8i| med |Ljusrad fyllning med mérkrad text [ |
13
14 [ [0]4 ][ Avbryt ]
15 =
16

Bild 79: Villkorsstyrd formatering
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Nar en tidrapport visar pa mer dn 40 timmar for en veckorapport
sd kan du paverka cellen «Totalt for veckan» att byta farg pa in-
nehallet, i det har valda alternativet «Ljusrod fyllning med mork-
rod text».

Nar tidrapporten inte visar pa «dvertid» sa visas cellen utan denna
speciella villkorssatta formatering. Du kommer sdkert pa egna
villkor for dina kalkyler dér funktionen dr anvandbar. Du har ett
antal varianter att spela med for att lyfta fram resultat som avvi-
ker at det ena eller andra hallet i din kalkyl.

Formatera som tabell

Den har funktionen ger dig mojligheten att skapa tabeller i tabel-
len ddr du kan filtrera information inne i en storre tabell dédr den
avgrédnsade delen finns.

Scenariot kontaktforteckningen

I foljande exempel har jag en kontaktforteckning med anledning
av att jag vidareforddlar nagot dar jag dr beroende av leveranser
av komponenter till min «Pryl». Jag har ndgra vinner som hjalper
mig samt nagra kunder och leveranttrer. Kontaktlistan i Excel ser
ut sahar.

m Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa
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ﬁ 5' & o] ) __g_'jAnsIutningar A 8|0 L? {
aen | @ @2 8 [ .
Fran Fran Fran Franandra = Befintliga | Uppdatera 8| sortera || Filter \“, T
Access webb  text killor = anslutningar alla~ = Y Avancerat kc
Hiamta externa data Anslutningar Sortera och filtrera
ZHa AT S~ (4 (& ~
A2 - Fe | Namn

A | B [ ¢ [ o ] E | F |
1 Kontakter
2 |Namn ~|Relation |- Ort ~/land - Silt || Leveranser -|
3 |Pelle Andersson Vian Marsta Sverige 3 2
4 |Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000
5 Anders Andersson Kund Savsjo Sverige 1000 500 -
6 |Philip Bang Leverantdr Goteborg Sverige - 4034523
7 |John Dillinger Van New York UsA 4 -
8 |Arvid Eliasson Leverantdr Seattle USA - 67 000
5 Mao Tse Tung Kund Peking Kina 50 000 000 -
10 Totalt 51 100 507 4101525

Bild 80: Kontaktlistan med filter pa underrubriker
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Det normala sittet att se pa en tabell dr kanske att sitta ett filter
pa rubrikerna. Jag markerar underrubrikerna och klickar pé «Fil-
ter» enligt ovan. Nu kan jag filtrera pa alla ingdende tabellvarden
vilket d4r mycket anvandbart och enkelt.

Vill jag enbart se vad som hint i Sverige sa filtrerar jag pa kolum-
nen «Land» och avmarkerar allt utom «Sverige».

A B = D E F
1 Kontakter
2 |[Namn ~|Relation |-|Ort ~/land ¥ Sélt - Leveranser -|
3 Pelle Andersson Van Marsta Sverige 3 2
4 |Lotta Persson Kund Stockholm  Swverige 100 000
5 Anders Andersson Kund Savsjo Sverige 1000 500 -
6 Philip Bang Leverantdr Goteborg Sverige - 4034523
10 Totalt 1100 503 4034525

Bild 81: Filtrerat pa Sverige

I bilden ser du att ikonen bredvid «Land» dndrats och visar att
kolumnen filtrerats. Dessutom ser du att totalen rdknats om att
enbart visa totalt for det jag filtrerat pa. Mycket bra och enkelt att
fa till. Excel fattar att &ven summeringen av kolumnerna «Salt»
och «Leveranser» ska rdknas om enligt filtreringen. Som du
kanske redan forstar sa kan jag dven filtrera pa de andra kolum-
nerna for att exempelvis enbart visa kunder i Sverige.

I exemplet skulle jag kunna avgrénsa filtreringsmajligheterna ge-
nom att exempelvis utelimna kolumnen «Namn», vilket dr en-
kelt. Det dr bara att avmarkera nuvarande filter samt enbart mar-
kera kolumnerna B - F och ater klicka pa ikonen «Filter».

Men om mina kontakter finns i en betydligt storre matris med en
massa rader och kolumner runt omkring som visar en massa an-
nan information. Har maste jag vidja till din fantasi! Jag vill ha en
tabell i tabellen!

Markera enligt foljande efter att du dven tagit bort filtret pa ko-
lumnerna genom att markera kolumnerna och sedan klicka pa
ikonen «Filter».
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A | B | c | o ] E | F
Kontakter
Namn Relation ort Land Salt Leveranser
Pelle Andersson VEn Marsta Sverige 3 2
Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000 -
Anders Andersson  |Kund Savsjo Sverige 1000 500 -
Philip Bang Leverant&r Goteborg Sverige - 4034523
John Dillinger VEn New York usa ! -
Arvid Eliasson Leverant&r Seattle usa - 67 000
Mao Tse Tung Kund Peking Kina 50 000 000 -
Totalt 51 100 507 4101 525
Bild 82: Markera en del av matrisen
Nu klickar du pa iko- 3 1 Swainfogar 3
5 o 3 :
nen «Formatera som B —3 P Tabort~ [§
tabell». Om du innan Villkorsstyrd | Formatera | Cellformat | ..., B
: formatering = |som tabell A (ElFormat = | &

du Kklickar vilar din
markor pd ikonen sd
visar Excel dven en li-
ten hjdlptext om vad
du kan gora med
kommandot. Du kan
snabbformatera det
markerade omradet
som en tabell i tabel-

Format Celler

Formatera som tabell

Snabbformatera ett cellomrade och
konvertera det till en tabell genom att
valja ett fardefinierat tabellformat.

Bild 83: Formatera som tabell

len. Dessutom med hjilp av ett antal férdefinierade tabellformat.



Menyfliksomradet

=5y M

Infoga Ta Format Sortera och 50k och
bort w T filtrera* markera v

F
e i
Mellanmdrkt
- ——— - —————— ——— = = = =
[ == [- W =]=[-[-]— - [-[-]-[-] [—[=1-]-[— W =[=[=I=]-]

Bild 84: Ett antal férdefinierad tabellformat

]ag Véiljer en av m('jjligheterna IrFu:n-rmater-c:\ som tabell &Iﬂ
som jag tycker ar ritt snygg ge-
nom att klicka pa den.

Var finns de data som ska ingd i tabellen?

= (EF510 3
Nu far jag en fraga av Excel om [¥] Tabellen har rubriker
jag vill ange att tabellen &ven har
rubriker, vilket den har, si jag o< ][ abm |

markerar det alternativet. Jag ser =

dven koden for mitt markerade Bild 85: Har tabellen rubriker?
omrade «=$B$2:$F$10». Dollar-

tecknen fore kolumn och rad betyder att tabellen &r fast adresse-
rad. Dessutom betyder kolon «:» fran och med, till och med.
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A B C D E F

1 Kontakter

2 Namn Relation | Ort HELland B Sdlt | |Leveranser|§

3 Pelle Andersson ViEn Marsta Sverige 3 2

4 |Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000

5 Anders Andersson Kund S&vsjo Sverige 1000 500 -

6 Philip Bang Leverantér Goteborg Sverige - 4034523

7 |John Dillinger ViEn New York  USA 4 -

8 |Arvid Eliasson Leverantdr Seattle USA - 67 000

9 Mao Tse Tung Kund Peking Kina 50 000 000 -

10 Totalt 51 100 507 4101525
Bild 86: En tabell i tabellen
Tabellen i tabellen har nu ett «eget» utseende och sticker ut i ett
storre sammanhang i och med att jag gett tabellen ett eget utse-
ende som dessutom ér filtrerbart.
A B C D E F

1 Kontakter

2 Namn Relation [Ej Ort BEland Ej Silt | Leveranser|

4 |Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000 -

5 |Anders Andersson Kund Savsjo Sverige 1000 500

10 Totalt 1 100 500 =
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Bild 87: Filtrerad tabell i tabellen

Lagg marke till att summeringen av totalen hdnger med i filtre-
ringen. Filtreringen &r «Alla kunder i Sverige» via kolumnerna
«Relation» samt dven «Land». En liten detalj i ssammanhanget! D&
formaten pa «Salt» respektive «Leveranser» inte &r i form av na-
gon valuta sa ska du forsta att det handlar om antal och inte
pengar. Tolkning: Smdlinningen Anders har silt betydligt fler av min
«Pryl» dn vad Lotta i Stockholm har gjort...

Cellformat

Excel har ett antal fordefinierade méjligheter vilka jag rekom-
menderar att du foljer. Anledningen blir en form av standard vil-
ket med tiden blir att betraktaren genast kdnner igen cellernas be-
tydelse. I foljande exempel ska jag éndra min tidrapport sé att alla
inmatningsfalt foljer «Standard».
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A s | c|p | eE|Fle6]|H] I |

1 Tidrapportering
3 $ /S & &
T/&/8/F/8/&/T /58

2 Projekt P IESS S SE S S S

3 |Adam 50 40 4,0 16,0

4 |Beda 50 60 40 15,0

5 |Ceda 40 7.5 11,5

6 |Deda 2,0 20 5,0

7 Totaltférveckan 80 9,0 100 80 7,5 20 3,0 47,5

Bild 88: Markera celler for inmatning

Jag vill att alla tidrapportorer ska forstd vilka celler som ér till for
inmatning. Jag vet sedan tidigare att Excel har ett standardformat
for detta via kommandot «Cellformat». Jag markerar cellerna
«B3:H6» och klickar sedan pa ikonen «Cellformat»

BN I EEE IR

o 1 :—63 _-)Og Villkorsstyrd Formatera |Cellformat|| Infoga Ta  Format Sortera och 50k och

formatering ~ som tabell = ~ bort - ~ T filtrera* markera *
| Bra, dalig och neutral L
Normal Bra Dalig Neutral

Data och modell

" | Anteckning Forklarande ... |[Indata 1 | Lankadce i
Varningstext

Rubriker
Rubrik Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik 4 Summa

Cellformat med tema

20% - Dekorf... 20% - Dekorf... 20% - Dekorf... 20% - Dekorf... 20% - Dekorf... 20% - Dekorf...

40% - Dekorf... 40% - Dekorf... 40% - Dekorf... 40% - Dekorf... 40% - Dekorf... 40% - Dekorf...

EEN

Talformat
Procent Tusental Tusental [0] Valuta Valuta [0]

=] Mytt celiformat...

é EKombinera format...

Bild 89: Vila pa formatet «Indata»

Det trevliga som nu hinder &r att Excel visar hur det blir innan
jag klickar pa formatet «Indata». P4 sa vis kan jag prova mig fram
med andra cellformat om jag sd vill. Prova att vila pa formaten
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«Procent» eller «Valuta» sa far du se vad som kan komma att
hinda. Det &r ingen fara eftersom Excel invantar ditt val genom
ett «Klick» pa valt format. Jag klickar pa «Indata»

A B C D E F G H | J
1 Tidrapportering
S S0 S S e S S .2
S /8/E/EIESESE ST
2 Projekt LS S SE S S LS E
3 Adam 8,0 40| 40 16,0
4 Beda 50 6,0 40 15,0
5 Ceda 400 7.5 11,5
6 |Deda 2,0, 3,0 5,0
7 Totaltférveckan 8,0 9,0 100 80 75| 2,0 3,0 47,5

Bild 90: Alla inmatningsceller omdefinierade

Nu syns inmatningsfélten i min tidrapport enligt Excel standard.
Ligg marke till att d&ven inmatningsfilten for lordag och sondag
dndrat utseende och fiarg men inte summeringscellerna.

Celler

Infoga Ta Format
- bort - -

Celler

Bild 91: fliken Start: omradet Celler

De har ikonerna dr mycket bra att [ 1 = ;- ‘,?
ha tillgdng till &ven om jag sjdlv har | = ﬂJ O

for vana att markera en cell, en rad 17092 oy | 5. Sete
eller kolumn samt dérefter hogerk- '
licka med musen for att fa fram alla
mojligheter till atgarder.

*3  Infoga celler... i

Infoga kalkylbladsrader

Cluu|l mo

o

& Infoga kalkylbladskolumner
En varning bara! Klickar du bara pad £
ikonerna sa riskerar du att bara pa-
V.erka" Celle{1 du S_tar i vilket J.[rOhgt_ Bild 92: Infoga kalkylbladsrad-
vis sédllan &r avsikten. Du riskerar o

da att fa forskjutningar i dina tabel-

Infoga blad
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ler. Klicka dérfor pa texten under ikonen som har en liten pil un-
der. Det hjdlper dig att gora ratt.

Som en 6vning sa rekommenderar jag dig att testa alla varianter
en och en dér du efter varje test klickar p& «Angra». Aven om du
inte lagt till egna kommandon i «verktygsfiltet Snabbatkomst» sa
ska «Angra» finnas dér som standardkommando.

Du kommer ofta att anvédnda alla former av att infoga rader och
kolumner sa 6vningen é&r viktig sa att du vet vad som hdnder néir
du &r i skarpt ldge med en viktig kalkyl.

Om du dessutom har summeringar i din kalkyl sa géller det att
infoga kolumner och rader pa sé sitt sa att dessa omfattas av dina
existerande summeringar. Det kan vara bade irriterande och job-
bigt att korrigera i efterhand.

«Format» &r ingangen | TR - IR _
. . " ! [ [== I i A ?
till en massa instill- U4 S o | g- © A
. era (Cellformat | Infoga Ta |Format - Sortera och 5S4k och
nlngar som du dessu_ el " " bort~ 2 & filtrera~  markera -
tom nar fran andra hall Celler | Celistorlek L
. . *
genom att hogerklicka. 3| Radhaid..
Autopassa radhdjd
ill ha a att > i
Jag vill hdr passa pa a P aQ R =3 Kolumnbredd.. |
a fram mojli eten Autopassa kolumnbredd
lyfta f jlighet
med att sdtta firg pa standardoredd...
kalkylbladsflikarna vil- L

Dalj och ta fram *

Ordna kalkylblad

ket jag ofta fatt upp-
skattningar for. Det blir Byt namn p3 blad
lattare att se att mina Flytta eller kopiera blad...
Excelfiler innehaller be- | temafarger Flikfarg »
tydligt mer information W EEEEEEE sy

an det forsta kalkylblad o een

. . 5]
som mina ldsare brukar - I I I I I I I I I e

komma till ndr de Opp- | standardtarger

(&g Skydda blad...

nar mina Excelfiler. mm EEEEE
Senaste farger
En annan viktig atgard " .
Ingen farg

dr att namnsétta kalkyl-
bladen péa ett vettigt
sdtt. «Bladl», «Blad2»
osv... dr tamligen oin-
tressanta namn som mer ger sken av att de inte anvands. Nar du

12 Fler farger...

Bild 93: Sitt farg pa flikarna
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skapar en ny Excelfil sd far du tre kalkylblad namnsatta som
«Blad1l», «Blad2» samt «Blad3». Gor till vana att byta namn pa
kalkylbladen omgaende samt sitt farger pd dem som varierar. En
fargsattning som jag brukar anvinda &r «AIK-firgerna», varannan
svart och varannan gul. Det viktiga dr att de syns déar nere till
véanster. De kalkylblad som du inte anvédnder tar du naturligtvis
bort genom att hogerklicka pa fliken samt vélja «Ta bort».

Redigering

= A @
@ 9
Sortera och 50k och

27 filtrerar  markera -
Redigering

Bild 94: fliken Start: omradet Redigering

«Redigering» tar dig till en massa kommandon som har med re-
digering att gora i stort och i smatt. Det kommando som du
kommer att anvidnda ofta &r «Summering» hér visat som «>».
Stdll markoren i anslutning till en rad eller kolumn med tal samt
klicka pa «2». Excel foreslar genast en population av celler den
tycker att du kan summera. Du dndrar enkel genom att klicka och
dra pa de celler du vill summera. Tryck sedan pa «Enter» pd tan-
gentbordet. Via pilen bredvid «X» har du ett antal snabba mojlig-
heter till berdkningar som «Medel», «Antal», «Max» och «Min».
Dessa fungerar sedan pa samma sétt som «Summa».

I min varld som «vanlig anvindare» sa dr det dessa funktioner som
jag anvander men det finns fler!

Fler funktioner...

Nederst via pilen bredvid «>» har du alternativet «Fler funktion-
er» som Oppnar upp en gigantisk samling av funktioner som ar
grupperade pa ett antal kategorier. Du far automtiskt upp kate-
gorin «Senast anvdnda» men du kan ldtt byta kategori till exem-
pelvis «Statistik».
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rII‘ifD-ga funktion ‘_ ‘ @g1

Sak efter funktion:
Skriv in en kort beskrivning av vad du vill géra och Kicka sedan
pa Kiir
Eller valj en kategori: | Statistik -

Senast anvanda -
Alla 5
Finans

Datum och tid
Matem. och trigon.

Valj en funktion:

AMNTAL.OMF
ANTAL TOMMA
ANTALV

Leta upp och referens

AVERAGEA Databas
BETA.FORD Text
- —|Logisk
ANTAL(varde1;var information |
Raknar antalet celler i Teknik e 1
Higlp om funktionen [ QK ] ’ Avbryt

Bild 95: Infoga funktion (avancerat)

Jag viljer att inte ndrmare ga in pd den mangd funktioner som
Excel erbjuder eftersom jag troligtvis aldrig kommer behova gora
mer avancerade berdkningar dn vad jag beskrivit tidigare. Men
nu vet du var alla funktioner finns i Excel.

En liten detalj kan jag ndmna. Skriv in ett ord eller tva i rutan for
«Sok efter funktion:». Excel svarar med nagra alternativ under ka-
tegorin «Rekommenderat».

Fyll-kommandot

«Fyll» &r en liten goding. Den vanligaste nyttan med fyll ar fran
en cell samt at hoger eller nedat. Dessa kommandon har dessu-
tom en snabbtryckning pa tangentbordet «Ctrl+R» for hoger
(Right) eller «Ctrl+D» nedat (Down). Men du kan dven fylla
uppat och till vinster men da mdste du anvinda ikonen for
«Fyll».
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En anvindning for fyll nedat kan vara da du som i mitt exempel
har en kontaktlista och har knackat in ett antal personer som
kommer frdn samma land.

A B C D H F
1 Kontakter
2 |Namn Relation | Ort EHLland H Salt [ Leveranser|§
3 |Pelle Andersson Van Marsta Sverige 3 2
4 |Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000
5 Anders Andersson Kund Savsjo Sverige 1000 500 -
& |Philip BAng Leverantér Goteborg Sverige - 4034523
7 |Lars Hansson Kund Sverige
8 |Britta Persson
S |Sony Long
10 |Pelle Kling
11 |Ante Nordlund
12 |Kalle Blom
13 |Pjotor Smurf
14 |Dan Svensson
15 |[Jonny Brattom
16 |John Dillinger Van New York USA ! -
17 Arvid Eliasson Leverantér Seattle USA = 67 000
18 Mao Tse Tung Kund Peking Kina 50 000 000 -
19 Totalt 51100 507 4101525

Bild 96: Dags att fylla pa Sverige nedat via «Ctrl+D»

Du markerar forsta forekomsten av i det hér fallet «Sverige» och
drar nedat i kolumnen. Tryck «Ctrl+D». Jag gor samma procedur
med kolumnen «Relation» eftersom alla nya snubbar &dr kunder.

Om jag nu varit smart sd har jag dven skrivit in kunderna per ort
sa att jag kan fylla pa dven «Ort» pa liknande sétt dven om det
gdar ratt bra att skriva in en ort for att sedan kopiera denna till
flera. Har du missat inmatningsordningen per ort sa &r det ingen
fara. Du kan skriva in en ort, kopiera denna samt klicka i varje
cell dar samma ort skall in medan du haller ner «Ctrl». Tryck dér-
efter pd «Enter».

Fyll Serie

En rétt cool variant av «Fyll» dr funktionen «Serie». Tank dig att
du avser att skapa en matris med alla mandagar for aret 2010 da-
terade fran och med januari 2010.

Skriv in «2010-01-04» pa den forsta platsen i matrisen samt ange
déarefter formatet som «Langt datum» bara for att krangla till det.
Cellen visar da «den 4 januari 2010».
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Markera cellen samt till och med rad 52 nedét (Det gar 52 veckor
pa ett ar)!

Klicka nu pa pilen bredvid «Fyll»-ikonen och vilj «Serie...»! Skriv
in virdet «7» som «Stegvidrde». Vi skulle ju skapa en tabell med
alla mandagar for 2010 eller hur? (Det &r ju 7 dagar i veckan).

i |
Serie l 7 i
Serie i Typ Datumenhet
@ Rader ) Linjar @ Dag

") Kolumner _) Exponentiel "1 Veckodag
@ Datum ) Manad
7 Autofyl o) &
[7] Trend
Stegvarde: |7 Stoppwérde:
[ oK ] [ Avbryt
L=

Bild 97: Skriv 7 som Stegvirde
Klicka «OK»

Nu &r alla celler fran rad 1 till och med A
rad 52 fyllda med korrekt datum for den 4 januari 2010
varje mandag under &r 2010! den 11 januari 2010

1

2

3 den 18 januari 2010
I bilden har jag dolt raderna 6 - 45 ef- 4 den 25 januari 2010
tersom min boksida inte kan visa hela 5 den 1 februari 2010
matrisen frdn borjan till slut. Du doljer 46 den 15 november 2010
rader genom att markera dem, hogerk- 47 den22november 2010
licka samt vélja «D6lj». Hur man sedan 48 den 29 november 2010

far fram dem igen vete tusan...?!? &4 den 6 december 2010
50| den 13 december 2010

Skojar bara! Markera rad 5 och 46, H6- 51| den 20 december 2010
gerklicka och védlj «Ta fram»! Du far 52| den27december 2010
gdrna ta fram en riktig kalender och
kontrollera, men jag vet att det blir kor-
rekta datum.

Bild 98: Varje mandag

Nasta atgard blir val att infoga en rad ovanfor Al och ge den ko-
lumnnamnet «Méndagen» sd stimmer kolumnen bdde nir det
gdller rubrik och ingdende celler. Vad du sedan ska registrera
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varje mandag dr en helt annan fraga. Inkop av ett variabelt antal
bullar kanske? Med &-pris per bulle for att sedan nér aret ar slut
ha en Excelfil som du kan mejla till chefen dar alla kostnader ar
summerade enligt konstens alla regler! Aven om du inte far betalt
for dina bullutligg sa kan det vara bra att veta eller hur? Vissa
chefer vill ju ha koll pa allt...

A B C D E
- . o
. Bullstatistik ar 2010
Mandagen Antal a-pris Totalt per Motering
2 bullar mandag
3 den 4 januari 2010 4 1,00 kr 4,00 kr |Manadsmdte
4 den 11 januari 2010 3 1,00 kr 3,00 kr
5 den 18 januari 2010 3 1,00 kr 3,00 kr
6 den 25 januari 2010 3 1,00 kr 3,00 kr
7 den 1 februari 2010 4 1,00 kr 4,00 kr |Manadsmite
2 den 8 februari 2010 4 1,00 kr 4,00 kr |Anna barjade hos oss
den 15 mars 2010 23 1,00 kr| 23,00 kr |Chefens fru och barn
13 kom pa besok
den 8 november 2010 25 2,00 kr| 50,00 kr |Chefens fru och barn
47 kom pd besbk
51| den6december 2010 [ 2,00 kr| 12,00 kr |Manadsméte
52 | den 13 december 2010 5 2,00 kr| 10,00 kr
den 20 december 2010 100 2,00 kr| 200,00 kr |Julklappen blev bullar
53 till alla familjer
den 27 december 2010 100 2,00 kr| 200,00 kr |Generdst! Vi far dven
54 bullar till nyar
Totalt ar 2010, snittpris 501 1,44 kr 838,50 kr R e e,
per bulle samt total . .
. kostnad pad vdran firma

Bild 99: Bullstatistik
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Radera

Nar det géller att ta bort innehall i Excel = - ﬁ? \ﬁ
s& giller det att radera pa ritt sitt. Hair [3- ©

) . Sortera och S8k och
finns alla varianter samlade snyggt och | [+ Hien s morkers -

prydhgt || ¢# Raderaallt

. (7.
En variant kan vara om du bett en kol- _ =/ FRaderatomat

lega om att kolla din kalkyl genom att
lamna synpunkter i form av cellkom-
mentarer. Niar du kollat dennes kom-
mentarer sa dr det bara att markera hela
kalkylen samt enbart ta bort «kommen-
tarer».

Radera innehall

Radera kommentarer

21

Ta bort hyperlankar

Bild 100: Radera pa ritt
sitt

Sortera och filtrera

Nar det giller att sortera en matris sa maste du tdnka pa om du
har en «tabell i tabellen». Sorterar du pa ett begrepp i «underta-
bellen» s& sorteras enbart denna vilket kan bli heltokigt om ra-
derna for 6vrigt géller horisontellt i hela matrisen.

Det sdkraste sittet att sortera &r att du markerar den del av matri-
sen som du vill sortera samt anvdnda kommandot «Anpassad
sortering...».

e ==

’ A4 Lagg til niva ] ’ X Tabort nivd ] ’ 122 Kopiera niv& ”B ’ Alternativ... ] Mina data har rubriker

Kolumn Sortera efter Ordna
Sortera efter || and lz‘ Vérden |Z| AtilS |Z|

Sedan efter | x| |varden [=] |atiio [~]

oK ] [ Avbryt

Bild 101: Anpassad sortering

Fordelen blir att du kan sortera pa fler kolumner vilket ofta dr det
reella behovet. Ta d&ven med rubrikerna i markeringen.
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A B C D B F

1 Kontakter

Pl Namn Relation Ort Land Salt Leveranser

3 Mao Tse Tung Kund Peking Kina 50 000 000

4 Sony Long Kund Goteborg Sverige 23

5 Pjotor Smurf Kund Gateborg Sverige 2

6 |Philip Bang Leverantor Goteborg Sverige - 4034523

7 |Lars Hansson Kund Gateborg Sverige 10

g |Jonny Brittom Kund Goteborg Sverige 2

3 Ante Nordlund Kund Goteborg  Sverige 78

10 Pelle Andersson van Marsta Sverige 3 2
11 Pelle Kling Kund Stockholm  Sverige 45

12 |Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000

13 |Kalle Blom Kund Stockholm  Sverige 1254

14 Dan Svensson Kund Stockholm  Sverige 45

15 |Britta Persson Kund Stockholm  Sverige 100

16 Anders Andersson Kund Savsjo Sverige 1000500

17 |John Dillinger VEn New York  USA 4 -
18 Arvid Eliasson Leverantdr Seattle usa - 67 000
19 Totalt 51 102 066 4101 525
Bild 102: Sorterat pa Land och Ort
Sok och markera

A B © D E F

1 Kontakter

2 R .

3 Mao Tse Tung

4 Sonylong

5 Pjotor Smurf

& |Philip Béng Stk efter: Pele |z| ‘ Inget format spedficerat ‘ [ Format... v]

7 Lars Hansson

& Jonny Brattom - Blad E [T Matcha gemener/VERSALER

9 Ante Nordlund _ - [] Matcha hela cellinnehllet

Sok: | Radvis E

Pelle Andersson

17 John Dillinger

11| Pelle Kling sskir [Former 7]
12 Lotta Persson 1
13 |Kalle Blom [ swkala | [ soknasta | [ stano | II
14 Dan Svensson
15 Britta Persson Bok Blad Namn  Cell Vérde F
16 Anders Andersson BOK-005 Ex boken.xlsx  Kontakter 2 £A310  Pelle Andersson

BOK-005 Exempelsamling till boken.xlsx  Kontakter 2 $A%11  Pelle Kling

18 Arvid Eliasson

2 celer) hittades

15 Totalt

—— =

Bild 103: S6k i hela Arbetsboken

Sokfunktionen &r kraftfull! Du har ett antal mojligheter att ge-
nomfora smarta sokningar och far &ven informativa svar av Excel.
I exemplet har jag sokt pa «Pelle» och fatt en triff i en arbetsbok
med flera kalkylbladsflikar. Excel visar dessutom vilka celler som
har «Pelle» i cellen. Klicka pa resultatet i den nedre delen av
«Sok» for att f& Excel att 4ven markera cellen.
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Fliken «Ersitt» fungerar i stort sett pd samma sitt med den skill-
naden att du kan ersitta sokresultaten med nya varden.

A B ® D E F

1 Kontakter

3 Mao TseTung - -
4 Sonylong Sik Ersatt

5 |Pjotor Smurf
6 | Philip Bang
7 |Lars Hansson Ersattmed: | Johan [#] [ mnget format specficerat | [ Format... <]

& |Jonny Brattom & Blad E SR _m ﬂ
5 Ante Nordlund —
10 |Johan Andersson | St [Radvis E =

e
11 Johan Kling Soki: |Formler E @l Sékningen &r Klar och 2 ersdttningar har utférts.

12 Lotta Persson
Ersatt alla

13 Kalle Blom
14 |Dan Svensson

Stk efter:  Pelle El Inget format specificerat |[ Format... v]

Bok Blad N cel Vard F
15 | Britta Persson o ax amn  Cel arde
16 Anders Andersson BOK-005 Exempelsamiing till boken.xlsx  Kontakter 2 SAS10 Johan Andersson
BOK-005 Exempelsamiing till boken.xlsx  Kontakter 2 SAS11  JohanKling

17 |John Dillinger
18 Arvid Eliasson 2 cel(er) hittades
19 Totalt == T

Bild 104: Ersitt del av cellinnehall

Fliken Infoga

(%] Bokl xlsx - Microsoft Excel l‘D"l'E
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa a o o @B 2R

tabell ~
Tabeller

A B a =5 @ &8 8§ 2 = |

Pivot- Tabell Bild Clip

|

. Diagram Miniatyr- | Utsnitt = Hyperlank | Textruta Sidhuvud/sidfot Symboler
At B ~ | diagram~ "

lllustrationer Filter Lankar Text l

Bild 105: Fliken «Infoga» i menyfliksomradet

Via fliken «Infoga» kan du som fliken antyder infoga olika detal-
jer till ditt kalkylblad. Den mest anvanda delen &r nog «Diagram»
eller grafik baserat pa ditt siffermaterial men &ven en massa
andra intressanta tilligg som lyfter ditt kalkylblad.
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Tabeller
Start Infoga
_._.| i B3
1% [oa] Bkl
Pivot- Tabell Bild Clip
tabell = Art

Tabeller

Bild 106: fliken Infoga: omradet Tabeller

Pivottabeller

Pivottabeller &r ett analysverktyg for att vrida och vianda pd en
storre tabell utan att fordndra, sortera om eller filtrera tabellens
grundmaterial. Tank dig att du dragit ut forséljningsresultat fran
ert séljsystem pa enklaste sitt och vill se hur forsiljningen forde-
lats under det forsta kvartalet (januari-mars). Din tabell i Excel ser
kanske ut enligt nedan efter selekteringen av databasen. Jag har
efter selekteringen dven lagt till kolumnrubriker.

Namn Ort Land Manad Ordervirde
Mao Tse Tung Peking Kina Januari 100 000
Sony Long Goteborg Sverige Januari 25 000
Pjotor Smurf Goteborg Sverige Januari 10000
Philip Bang Goteborg Sverige Januari -

Lars Hansson Goteborg Sverige Januari 23 500

lnnmu Brattam Ataharo Cuarima lamnari SR NNn

Bild 107: Forsta kvartalets forsiljning
Rapporten &r rakt sekventiell sorterad pa «Land» och «Ort».

Stall din markor i rubrikcellen med vardet «Namn». Troligtvis &r
det cellen Al. Hall nere «Shift» och tryck «Ctrl+End» pa tangent-
bordet for att markera hela tabellen/matrisen. Eventuellt far du
krympa markeringen nagot om du av ndgon anledning tidigare
har anvént kolumner till hoger eller rader under sista raden. Med
«Shift» fortfarande nedtryckt krymper du markeringen av matri-
sen med «Pil Vanster» och «Pil Uppét» pa tangentbordet till dess
du enbart har samtliga kolumner och rader med innehdll marke-
rade.

Medan du har hela matrisen markerad klicka du pa ikonen ovan-
for texten «Pivottabell» for att snabbt skapa en pivottabell eller s&
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klickar du pa texten «Pivottabell» och véljer alternativet «Pivotdi-
agram». Pivotdiagrammet kan efter nagra sekunders klickanden
se ut sa hér.

700000
600000
500000
400000
300000
200000
100000

o

Summa av Ordervarde

572900

254550

177000

Land * Ort =

144750
110000

83800

Peking Goteborg Marsta Stockholm Savsjo New York Seattle

Kina Sverige USA

Bild 108: Pivotdiagram baserat pa enkel tabell

Mer om Pivottabeller och Pivotdiagram senare i boken. Pivotta-
beller &r sd pass intressant att funktionen far ett eget kapitel.

Tabeller

Visst hiander det att du snabbt vill skapa en tabell med rubriker
som dessutom gér att filtrera? Om tabellen dessutom har olika
farger for varannan rad sé dr det heller inte s tokigt...

1.

Markera en matris i Excel med ett antal kolumner och ra-
der.

Klicka pa «Tabell» i delen «Tabeller» av menyfliksomra-
det.

Klicka i att tabellen har rubriker pa den fraga som foljer
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Kolumnlﬂ Kolumnzn Kolumn?-n Kolumnfln KDIumnSﬂ Kulumnﬁﬂ Kolumn]’ﬂ Kulumnsﬂ Kolumn? ks

Bild 109: en enkel tabell snabbt skapad som det bara ar att fylla i

Sa snabbt skapar du en tabell fardig att anvinda. Nu dr det bara
att fylla i alla «Kolumnrubriker» och tabellinnehall.

Som du ser s kommer tabellen att vara filtrerbar omgaende i och
med den lilla pilen bredvid varje kolumnvérde.

llustrationer

rt Infoga Sidlayout Formler

S
I
i

. ElE l_r‘_':] 3 N
pal ga 1 4= @@+
Bild Clip  Figurer SmartArt Skarmbild
Art - -
llustrationer

Bild 110: fliken Infoga: omradet Illustrationer

Det &r egentligen inga konstigheter med att infoga illustrationer.
Har du egna bilder sa kan du anvéidnda dem. Vill du komplettera
med Clipart sa kan du dven ta med «Office.com» i s6kningen ef-
ter bra ClipArts. Tank bara pa att du inte kan anvidnda Clipart i
material som ska publiceras offentligt i exempelvis trycksaker el-
ler bocker.
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«Bilder» &r en annan mdojlighet som kan lyfta fram din informat-
ion. Du har ett antal fardiga bilder att vilja bland.

«SmartArt» dr en annan ny typ av illustrationer som ar ritt trev-
liga. Prova dig fram bland alla mojligheter.

Till sist har du mojligheten att klippa in skdrmbilder direkt i dina
kalkylblad.

Egentligen dr det nog som sa att alla mojligheter att klippa in il-
lustrationer sillan kommer till anvindning i just Excel. I alla fall
nédr jag jobbar i Excel. Mojligheterna &r de samma som i 6vriga
Office-program och hér nog mer hemma i dina Word-dokument
eller presentationer i Powerpoint.

Diagram

il i@ S - )

Stapel Linje  Cirkel Ligg. Yta Punkt Andra
- - - Stapﬂl" - - -

Diagram

Bild 111: fliken Infoga: omradet Diagram

Om illustrationer sillan tillfér nagot i kalkylblad s& &r nog alla
mojligheter av diagram mer anvéandbart i Excel. Det dr nést inte
lage att pdsta att diagrammen ofta dr hela mélet med mina kal-
kylblad. Stora méngder siffermaterial i kalkylblad medfor att dia-
grammen sammanfattar i form av illustrationer vad kalkylerna
vill illustrera.

Om du viljer en typ av «Diagram» sa kan du efterat byta ut typen
av diagram tills du hittar en graf som stodjer vad du vill lyfta
fram. Ofta skapar jag siffermaterial som underlag for att sedan
skapa diagram som jag sedan klipper ut och anvinder i bade
Word och Powerpoint.

En metod att enkelt skapa ett diagram pa ett material kan vara att
dolja ndgra mellanliggande kolumner, markera det som du vill
skapa en graf over och vilja exempelvis «Stapel». Efter nagra
smérre korrigeringar av exempelvis «Rubriken» och genom att
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dra i hornen for att fa med allt kan du exempelvis presentera hur
mycket varje sadljare har salt i kronor for januari.

Salt Januari 2010

Bild 112: Salt januari 2010

Det &r inte speciellt kul att heta «Philip Bang», «Johan Kling eller
«Arvid Eliasson» ndr du visar upp den hir grafiken for din
séljkar.

Vilken graf du viéljer beror helt pa vad och hur du vill visa. Excel

har inbyggt ett antal mojligheter som du dessutom kan fordandra
med hjédlp av de inbyggda mallarna.

Miniatyrdiagram

LAV | TR

Linje Kolumn Vinst/forlust

Miniatyrdiagram

Bild 113: fliken Infoga: omradet Miniatyrdiagram

«Miniatyrdiagram» &r en metod att kontinuerligt visa hur ett
siffermaterial ser ut grafisk just i miniatyr. Om du dessutom
kombinerar kalkylbladet med «Villkorsstyrd formatering» och
viljer «lkonuppsattningar» sa okar du forstdelsen dn mer for be-
traktaren av siffermaterial. I foljande Bild har jag bearbetat «Re-
sultatkolumnen» med dessa tvd mojligheter.
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Kontor Land Utgifter Intdkter Resultat

Stockholm  Sverige  1000500kr 1200000kr 4} 199500 kr
Giteborg  Swverige 500 000 kr 600000 kr A 100 000 kr
Malmd Sverige 250 000 kr 200 000 kr 91 50 000 kr
Oslo Norge 2500000 kr 2300000 ke $}-- 200 000 kr
Kdpenhamn Danmark 950 000 kr 945 000 kr =~ 5000 kr

Bild 114: Miniatyrgraf och villkorsstyrd formatering med ikoner

TOTALT A 44500 kr

I cellen till hoger om det totala resultatet har jag valt miniatyrdia-
grammet «Kolumn» for de olika kontorens resultat.

Filter och lankar

=l @

Utsnitt | Hyperlank
Filter Lankar
Bild 115: fliken Infoga: omradet Filter och Linkar

«Utsnitt» dr en del som jag inte anvdnder och darfor inte beskri-
ver i den har boken.

Via «Hyperlank» i omradet «Lankar» kan du ldgga till en lank till
en site pa internet eller ert intranit. Anledningen kan vara att du
vill knyta an till information som har med din kalkyl att gora ex-
empelvis en projektplats for samarbete. Speciellt bra nir din kal-
kyl ar sjdlva projektkalkylen till projektet. Eftersom det gar att
lanka till vad som helst sa dr det din brist pa fantasi och anvand-
ning som &r det enda hindret for att knyta en Excelfil till annan
information.

Andra anvédndningsomraden dr da kalkylen bestar av informat-
ioner fran exempelvis en leverantor, en kund eller nagon form av
statistiskt underlag som ligger till grund for antaganden som du
gor i din kalkyl.
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Text

A j A wordart -
— 2% Signaturrad =
Textruta Sidhuvud/sidfot

kg Objekt
Text

Bild 116: fliken Infoga: omradet Text

Kontor Land Utgifter Intdkter Resultat

Stockholm  Sverige  1000500kr 1200000 kr 4} 199500 kr
Goteborg  Sverige 500 000 kr 600000 kr @A 100 000 kr
Malma Sverige 250 000 kr 200 000 kr %j 50000 kr
Oslo Norge 2500000kr 2300000 kr {}- 200 000 kr
Kopenhamn Danmark 950 000 kr 945 000 kr - 5000 kr

(abra
n I'E’I‘Uut mtﬁhm
TOTALT e ﬂ“_d e ats O A 24500k
sgoniam on 3
il
nforma \plade
Lguema‘ par
Te%‘;mt:sa forandre!
att v
croriek

Bild 117: Textruta i ett kalkylblad

En «Textruta» i ett kalkylblad har den fordelen att den &r fri-
stdende fran sjdlva kalkylbladet till skillnad mot en cellkommen-
tar. Nackdelen &r att den ligger fast dédr den ligger aterigen till
skillnad mot en cellkommentar som automatiskt foljer med kal-
kylbladet vid fordndringar. Det dr séllan som jag ligger in fri-
stdende textrutor i mina kalkylblad. Anvand istdllet kommandot
«Cellkommentar» som du enkelt ligger till genom att hogerklicka
pa cellen som ska kommenteras och véljer «Infoga kommentar».

«Sidhuvud/sidfot» dr hiar en mojlighet att snabbt skriva in dessa i
«Sidlayoutldge». Sjdlv foredrar jag det gamla sittet som du nar
via «Arkiv» - «Skriv ut» - «Utskriftsformat» eftersom jag sjalv
tycker att jag dar har battre kontroll pd allt som jag vill skapa i
kalkylbladets sidhuvud och sidfot som delar av Excelfilens «Pro-
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perties» som hir kallas «Avancerade dokumentegenskaper» men
som jag inte tycker dr speciellt avancerade utan rent av nodvan-
diga. En annan detalj som den metoden medfor &r att jag kan
lagga till logo och sidnummer pé ett kontrollerat sitt vilket det
hiar kommandot «Sidhuvud/sidfot» inte stodjer pd samma satt.

Symboler

Ekwvation Symbol

-

Symboler

Bild 118: fliken Infoga: omradet Symboler

Kommandot «Ekvation» anvédnder jag inte for att sdga aldrig ef-
tersom jag inte dr nagon matematiker. Férdelen for dig &r att ek-
vationerna dr fardiga att anvédnda vilket betyder att du inte beho-
ver konstruera dem sjilv.

«Symbol» ddremot hdnder det att jag anvander d& och dd i mina
forklarande textfdlt. Jag kanske vill ldgga till en och annan snygg
pil, ett valutatecken (€) eller symbolerna © eller ®.

Fliken Sidlayout

nv
.

Tenvmn v

Teman

—_— Bokl .xlsx - Microsoft Excel — | =RECE X
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa 3 e o BE E3
J Iy Orientering = >,fj| Brytningar ~ j Bredd: Automatisk = Stodlinjer Rubriker ‘-:J:
oo [0 storlek = |8 Bakgrund 8] Hajd:  Automatish = Visa Visa ordng
g.ma‘er [ Utskriftsomrade ~ [F] Utskriftsrubriker | 4] Skala:  80% > | [ skrivut [0 Skrivut -
Utskriftsformat Anpassa Alternativ

Bild 119: Fliken «Sidlayout» i menyfliksomradet

Fliken «Sidlayout» ger stod for en massa utseenderelaterade delar
som paverkar hur dina utskrifter blir. Om du &r van att paverka
utseende pé din kalkylrapport sa finns den gamla metoden kvar
via «Arkiv» - «Skriv ut» - «Utskriftsformat».
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Infoga

[

Teman

Start Infoga Sidlayout

nFﬁrger' J sy
— Tecken . '—ll

Teman MMarginaler Crienterin
- Effekter - - -

Teman

Bild 120: fliken Sidlayout: omradet Teman

Gruppen av kommandon i omradet «Teman» &r snabba delar for-
dndrar utseende avseende typsnitt, farger pa typsnitt, storlek pa
typsnitt med mera. Sjdlv anvidnder jag dessa standardiserade moj-
ligheter sparsamt eftersom jag istéllet petar i utseendet via moj-
ligheterna som vi har via fliken «Start» i menyfliksomradet.

Utskriftsformat

Sidlayout Formler Data Granska Visa

B D & 5 & @

Marginaler Orientering Storlek Utskriftsomrade Brytningar Bakgrund Utskrifts-

rubriker
Utskriftsformat

90

Bild 121: fliken Sidlayout: omradet Utskriftsformat

Omradet «Utskriftsformat» under fliken «Sidlayout» &r en upp-
sdttning forenklingar av den vy med flikar som du far upp via
den sista ikonen «Utskriftsrubriker» eller via den lilla pilen langst
nere till htger av «Utskriftsformat». Men jag tar dem en i taget for
sdkerhets skull.

«Marginaler» har tre standardinstdllningar, Normal, Bred och
Smal samt en lank lingst ner for att stdlla in marginalerna i detalj.

«Orientering» dr stdende eller liggande orientering av utskrift.

«Storlek» dr instédllningen av papperstyp som for var del i «Sve-
dala» ar A3, A4 eller A5, men du har dven en bunt med andra
pappersstorlekar om du héndelsevis har behov av dem. Det beror
naturligtvis vart din Excelfil ska ta vagen i var globala vérld.
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«Utskriftsomrdde» dr ett bra kommando att ha litt tillgdngligt.
Hér anger du vad som ska vara med eller inte vara med vid ut-
skrift. Excel visar var granserna for utskrifterna finns med streck-
ade lodréta och horisontella streck i kalkylbladet. Far ditt kalkyl-
blad inte plats sa kanske du ska dndra till liggande utskrift eller
rent av krympa hela kalkylbladet i procent vid utskrift (se nésta
avsnitt).

«Brytningar» dr en bra samling mojligheter. Placera din markoér i
en cell och klicka pa «Brytningar» samt «Infoga sidbrytning». Star
du langst till vanster (i A-kolumnen) sé blir det bara en enkel sid-
brytning. Star du en bit till hoger (Frdn kolumnen B eller senare)
sa infogas bade sidbrytningar och kolumnbrytningar fran den cell
dér du star. Sidbrytningen infogas ovanfér den cell dir du star.

Du tar enkelt bort felaktigt satta sidbrytningar via «Ta bort sid-
brytningar» eller «Aterstéll alla sidbrytningar».

«Bakgrund» dr en ritt onddig funktion. Vem uppskattar en bild
som bakgrund av ett kalkylblad? Inte jag men kanske du?

«Utskriftsrubriker» tar dig till sista fliken av den gamla vilbe-
kanta vyn «Utskriftsformat» som heter «Blad» Klicka i de olika
falten samt markera i ditt kalkylblad vad som ska vara vad.

Anpassa och Alternativ

+_,_: Bredd: Automatist = 5Stadlinjer Rubriker

2] Heja:  Automatist - Visa Visa

i skala:  80% 5| [ skrivut [ Skriv ut
Anpassa Alternativ

Bild 122: fliken Sidlayout: omradet Anpassa och Alternativ

I omradet «Anpassa» har du mojligheten att paverka «Bredd» och
«Hojd». Jag anvinder alltid skalférandring nér jag efter att ha
gjort allt i min makt med att smala av kolumner, krympa typsnitt
med mera.

Nér du anvéander «Skala» sd maste «Bredd» och «Hojd» vara satta
till «Automatiskt».
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«Stodlinjer» i «Alternativ» har med sjdlva matrisens presentation
att gora. Stodlinjer &dr sjdlvklara som alternativ for «Visa» men
inte alltid ndr det kommer till utskrift.

«Rubriker» &r om du vill se kolumner och rader eller inte. Lite
svart att jobba med Excel om du inte har «Visa» markerat. «Skriv
ut» har jag alltid avmarkerad. Jag ser ingen som helst anledning
att visa omgivande kolumn- och radnummer d& kalkylbladet
skrivs ut, alltsd A, B, C o.s.v.samt 1, 2, 3 0.s.v.

Ordna

| e =
|_-| _I_—l JHLE q:-J
Flytta Flytta Markeringsfonster Justering
framat = bakat ~ 7
Crdna

Bild 123: fliken Sidlayout: omradet Ordna

Pa grund av att jag i princip aldrig fyller pa mina kalkylblad med
objekt typ bilder eller ClipArt s faller «Ordna» mojligheter som
anviandbara kommandon for min del.

Jag testade intensivt for att komma pa nagot anvandningsomrade
med att placera exempelvis ClipArt-figurer ovanpa varandra for
att sedan ordna dem inbodrdes. En konstruktion som &r mgjlig
men sdllan férekommande for att inte sdga aldrig. Anledningen
dr att jag alltid forsoker hélla mina kalkylblad rena och snygga.

En test var att jag «lekte» med en grafisk bild av ett sifferomrade
typ staplar i kombination med en textruta. Viss fungerar kom-
mandona men i vilket sammanhang dr det anvandbart? Att
kunna luta min textruta via «Rotera» dr mer kul &n anvandbart
som ett kommando i menyfliksomradet.

Jag tiander inte ens péd «Gruppera» som ett sétt att hantera en graf
och en textruta som en enhet.

Jag lamnar darfor over «Ordna» till dig att se ndgot anvind-
ningsomrade. Sjalv gar jag bet pa uppgiften...
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Fliken Formler

[ -
"~ — .
@ Bokl.xlsx - Microsoft Excel == | ==
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa & o = e RS
f\: X Autosumma * ﬁ Logik = [_.1,‘ =) Definiera namn ~ @ Iﬂ
ﬁ, Senast anvdnda ~ ﬁA Text ~ @ a A2 Anvand i formel +
Infoga . — Mamn- . Formelgranskning Berdkning
funktion [ Finans - & Datumtid = il | hanteraren B Skapa fran markering - -
Funktionsbibliotek Definierade namn

k

Bild 124: Fliken «Formler» i menyfliksomradet

Fliken «Formler» &r den del av Excel som fér min del medfor
sdnkt sjdlvfortroende. Anledningen é&r att denna innehaller form-
ler som jag inte forstdr mig pa. Men det finns massor av bra in-
formation i funktionsbiblioteket for fortsatta studier om jag far ut-
trycka mig sa.

Infoga funktion och funktionshibliotek

Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska WVisa

F X B E®OE @ @8 @
Infoga Autosumma  Senast Finans Logik Text Datumtid Leta upp och Matematik och Fler

funktion 7 anvinda ~ w2 w2 w2 = referens = trigonometri = funktioner =
Funktionsbibliotek

Bild 125: fliken Formler: omradet Infoga funktion samt Funktionsbibliotek

Som du ser av ikonerna sa representeras de av «bdcker». Det kan
du tolka som att det finns en uppsjo av formler att botanisera
kring. Den enda som mojligtvis fangar mitt intresse &r «Auto-
summa» men den samlingen av funktioner finns dven via fliken
«Start».

Da du sékert dr duktigare pd formler &n vad jag dr sa &r mitt bi-
drag att jag hér pekar ut var de finns.

Jag aterkommer till avdelningen formler i min exempelsamling
under rubriken «Excel i projekt» si att ndgra formler far sin for-
klaring och anvandbarhet satta i ett sammanhang.

Sahar fungerar Funktionsbiblioteket

Stdll markoren i en cell och klicka exempelvis pa ikonen Finans.
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Det som hinder dr att du far upp samtliga mojliga formler inom
omradet Finans. Vélj exempelvis «kxAMORT»!

Periodantal

Nuvarde
Slutvérde

Returnerar amorteringsinbetalningen fér en investering baserat pd periodiska, konstanta betalningar och en konstant

ranta.

Rénta &r rantan per period. Anvand t ex 6%/4 fir kvartalsvisa betalningar med
6% ranta.

Resultat:

Hiélp om funktionen

Bild 126: AMORT formeln

Som du ser far du upp
anvisningar om vad
«AMORT» kan gora for
dig. I inmatningsru-
torna kan du ange siff-
ror direkt eller adres-
sen/namnet pa en cell
eller flera.

Om du inte riktigt dr
bra pa hur amorteringar
fungerar sé klickar du
pa «Hjélp om funktion-
en» nere i det vinstra
hornet som tar dig till
«Office.com» som &r en
standigt uppdaterad
killa med information.

Hjalpen innehaller dven
exempel som du ser om
du skrollar en bit nedat.

[ ox ][ avbryt

o tisp om el NN e

il < (=) Go

»

Startsida for Excel 2010

ﬁéofﬁa‘é 56k i hjalpen | 2] bing

Mer pa Office.com: hamtningsbara filer | bilder | mallar

m,

AMORT (funktionen AMORT)

| den hir artikeln beskrivs formelsyntaxen far och + Visa allt

anvandningen av fun n AMORT i Microsoft

Excel.

Beskrivning
Returnerar amorteringsdelen av en betalning for en viss period av

ett annuitetslan, baserat pa periodiska, fasta betalningar och en
fastranta

Syntax

R AV} fom = ) m i s il s e e e e s s et O ] e et

Allt om Excel | | @ Ansluten till Office.com é!‘

Bild 127: Hjilp med funktioner
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Samtliga funktioner i «Funktionsbiblioteket» &r uppbyggda pa
motsvarande sdtt med massor av information och exempel.
Mycket bra!

Definierade namn

4= Definiera namn -

£i= Anvind i formel =
Mamn- .
hanteraren B Skapa fran markering

Definierade namn

Bild 128: fliken Formler: omradet Definierade namn

«Namnhanteraren» &r bra ndr det géller att administrera namnen
pa alla celler som jag skapat. Redigering av felstavade namn &r en
funktion som jag uppskattar eftersom den medfor att alla referen-
ser av namnen i kalkylbladet kan &ndras fran felstavat till réttsta-
vat.

Formelgranskning

%3 spéra overordnade 5] Visa formler e
=% Spéra underordnade ¥ Felkontroll ~ ==

7 ) - B Bevaknings-
¢ 18 bort pilar - '&l Utvdrdera formel fanster

Formelgranskning

Bild 129: fliken Formler: omradet Formelgranskning

Spara over- och underordnade celler

Haér har vi verktygen for att utviardera berdkningarna i kalkylbla-
det. Klicka pé en cell som berdknas och se vilka celler som foder
resultatet.

Jag ser avsnittet «Formelgranskning» som det viktigaste hjdlp-
medlet i Excel. Att spara berdkningarnas underlag och fa dem
presenterade i form av pilar dr hur bra som helst.

Klicka pa en cell med ett berdknat viarde (formel) och sedan pa
«Spara overordnade» ger f6ljande bild i form av pilar.
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240 000 kr 060 000 kr * 0600 000 kr 56 600 kr
PAvdrag bokinkdp -56 600 kr
Laser och provar: -3 600 000 kr
Produktivitetsvinst forsta dret:|  § 5943 400 kr

| |
Osdkerhetsfaktor i procent r-"-# 457 550w * 75%

R
1 485 850 krl

I bilden ovan har jag markerat cellen med det berédknade resulta-
tet «1485850 kr» samt klickat pa «Spara Overordnade» tva
ganger. Det forsta klicket visar att de tvd cellerna ovanfoér an-
vénds for att berdkna min cell. Andra klicket visar att «5 943 400
kr» dr framrdknat via de tre ovre cellerna samt att «-4 457 550 kr»
dven raknats fram via cellen med vardet «75%».

-~
n

Ln
oa

Bild 130: Spara berikningar

Klickar jag hela vigen ut ser hela kalkylbladet ut som foljer

A B © D E F G H 1 ] K L M N
1 Totalt Timmar decimal ‘Sparade kronor | form av Produktivitetsvinster Utgifter Onskat|
sparade antal
2 B{F Bokiitel minuter  Perdag Pervecks Perminad  Perdr  Perdsg  Pervecka Permanad Perdr Bokpris Anskaffn bcker
001 B0} itet med 12 03 16 63 63.3 143 ke T3 kr 2850 kr 28 500 k| 185 kr 18500 ke[ | 100
3 i -
4 "of 3 7 H 7 361000 kr| 100
To03 " BOKDE d QutioBk DR mist 21 04 18 7/7 70,0 158 kr 788 kr ;vxﬁ)% 31 500 kr| 195 kr 19500kr| _ 100
5 T = 2 ¢ ™
7004 "BOKD8 Aqyiind PowerPoTiTpé — o k| okr Okr| 0
6 Emimsan  ~--o
7005 BﬁKDBE.AmJand Excel 20108~ 3 okr Ok, 0
7 EAminsar
7006 B0K066 Aqvana PmJenZDTD"pB; ok okr|, 0
8 Emmsan -
"o07 " Bak0S7 2nvand Sharepoit= kr okr| 0
9 Workspace 3010pémin s
Toog BﬁkDBSAmand Word 2010 =~ ok okr| . 0
10 mitt satt
Too9 BDKDDBAr\var\nT\mprlsErp‘é\ ok okr| 0
11 mite sate |
12 Totalt for en anstallg 96 000 kr S66ki——+ S6600kr 300
13 Totalt foretaget [ ‘wnnfﬁsm ke
14 756 600 kr|
15 |_»] 3600000 k|
16 Parametrar 5943 400 kr|
17 Timpris egen personal (schablon) [assrssaic] e 5%
18 |Antal timmar per arbetsdag (8 timmar = 1,00) 1 485 850 krl|

19 |Antal arbetsdagar per vecka

d att igga ut effektivilstsvinstemna per vecka, manad och &r bygger pa antagande! att individen inte tar
i Sig budskapembwckmautan fortsiter som vanligt. Antagandet bygger dessutom pd att mina metoder dr
metoder vilket naturligtvis kan vara en sanning med modifikation.

20 Antal arbetsveckor per manad
21 Antal arbetsmanader per 3r

22 Antal anstalida

. Attta del av information i en bok ar ett utmark! sitt att fordriva tiden | tunnelbanan, pd pendeftdget, tiget eller pd
En anstalld I3ser och provar pé arbetstid

bussen. Men & andra sidan behver man testa och trana pa nya metoder, vilket medfor att man behaver prova

23 [utbildar sig) i antal timmar metoderna under arbetstid
24 10,0 dagar /Rolf Granlund, juni 2010 (Légg mérke till alla cellkommentarer)

25 2,0 veckor

Bild 131: Hela berikningskedjan

Aven om du inte kan se nigra detaljer i bilden sa ser du att mina
parameterceller paverkar ett antal berdkningar i hela kalkylbla-
det. Genom att markera cell for cell samt klicka pd «Spara over-
ordnade» sa kan jag bit for bit folja och se varenda berdkning.

Det &r sedan enkelt att ta bort pilarna via «Ta bort pilar».
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Genom att klicka pa cellen med viardet «75%» samt tva klick pa
«Spara underordnade» sd ser jag kedjan av berdkningar fran
andra hallet, dvs vilka celler som paverkas av den markerade cel-
len i form av berdkningar.

&= En intressant detalj ndr jag i min
Rt kalkyl véljer cellen med «450»
: N samt klickar en gang pa «Spara
nmar = 1,00} 8 100 underordnade» dr att Excel visar
40 att det finns andra kalkylblad i
160  min arbetsbok som anvinder cel-
1600 ]en (Den streckade pilen till ma-
160000 trisrutan).
aetstid -36 000 kr

«450» dr hédr «Internt timpris» i

Bild 132: Andra kalkylblad som kalkylen, en parameter som &r

averkas .
P central i hela arbetsboken.
Visa formler
=F11°50517 =G11°5D517
—F12°5D517 -G12°$D517 ~SUMMA(L3:L11]
=SUMMA(J3:111)*5D522 ~SUMMA(K3:K11)*$D522 =M12

=113
=E23*D22

t =SUMMA(K13:K15)
b
=K16=-Osdkerhet 0,75

Bild 133: Visa formler

Nésta steg i analysen av kalkylbladets berdkningar &r att klicka
pa «Visa formler». Har visar Excel samtliga cellers berdkningar i
detalj vilket medfér att du omgaende kan se vad som ar fel eller
som i exemplet att allt berdknas pa ratt sitt. Klicka en géng till for
att ater visa kalkylen som den ska se ut.
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Excel V.lsar en .l_lten gr?n tr1- 001 BOKDOL Kvalitetsutweckla med
angel i det Ovre vénstra 3 SharePoint 2007

hornet pa celler som Excel 4 [002l .2 word 2007 pé mitt satt

F

B

uppfattar som fel. o3 T st en e
5 Tal sparat som text
o r
hﬁ[arkerar du en s'adan cell . 004 Konvertera till tal
sd tinds en gul ikon med "00s Hjilp om det hir felet
ett utropstecken. Klicka pa 5 S
pilen bredvid ikonen for att 006 Ignorera fel
fa forslag pd dtgdrder. Ef- 8 Redigera i formelfalt
tersom mina celler fran % Alternativ for felkontroll..

«001» osv i A-kolumnen ska
vara numreringar med in-
ledande nollor s sdger jag
at Excel att ignorera “felet” eftersom det &r korrekt fran min sida.
I cellen med 001 kan du se att jag redan atgédrdat Excels anmark-
ning eftersom den inte har nagon triangel genom att vélja «Igno-
rera fel».

Bild 134: Ignorera fel

Felkontroll

Ett annat sitt att leta efter fel i celler 4r att klicka pa «Felkontroll».
Denna tar cell for cell och visar foljande vy.

- ~,
Felkentroll - l—@- ﬂ_hj

Feli cellen A4
ooz

Konvertera till tal

Taleti den har cellen &r formaterat som text eller
forealds av en apostrof.

[

Tal sparat som text l Hijalp om det har felet
l
l

Redigera i formelfalt

|
]
Ignorera fel ]
]
]

S

h =

Bild 135: Felkontroll av celler i kalkylbladet

Vilj den atgdrd som dr lamplig vilket medfor att Excel hoppar till
nista cell som den har asikter om, i det hir fallet alla mina num-
mer pa mina bocker. Jag klickar mig bara vidare en och en genom
knappen «Ignorera fel». Du bor gora den hér kontrollen innan du
publicerar kalkylbladet annars finns triangeln kvar som en nagel i
ogat pa den pedantiska Excel-fanatikern.



Menyfliksomradet

Micrasoft Excel @

Nar du kort igenom hela kalkyl-
bladet far du meddelande om

det. Klicka pé «OK»! Hela bladet &r felkontrollerat.

Hade du nytta av den hér informationen?

Bild 136: Hela bladet ir ok
Utvéardera formler

Utvardera formel &Iﬂ

- - - -
Referens: Utwérdering:
Totaler! $K$17 = |K16‘-Osékerhet | -
Totaleri$K$16 = |SUMMA(K13:K15)

Om du vill visa resultatet av det understrukna uttrycket Klickar du p& Utvérdera. Det senaste
resultatet visas med kursiv stil,

Stega till procedurslut ] [ Sténg

Bild 137: Utvirdera formler

Markera en cell och klicka pd «Utvérdera formler» for att se hur
berdkningen fungerar samt vilka vdrden som réknas fram. Knap-
pen «Utvdrdera» visar dig steg for steg hur berdkningen gar till
och berdknade varden visas dessutom. For vissa ldgen kan du
dessutom klicka pa knappen «Stega in» for att se vad berdkning-
en utgar ifrdn. Knappen «Utvidrdera» dndras till «Starta om» néar
du kommer till slutet av analysen vilket medf6r att du kan koéra
om utvarderingen av formeln.

Nar du &r klar med analysen eller felsokningen klickar du pa
«Stang».
Bevakningsfdonster

«Bevakningsfonster» dr mycket anvandbart da du har en «arbets-
bok», alltsa en Excelfil med fler kalkylblad som exempelvis foder
information in i pa en «<summeringssida» som &r forsta kalkylbla-
det bland flera.
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Klicka pé «bevakningsfonstret» och liagg till celler vars resultat du
vill ha tillgangligt 6ver kalkylbladsflikarna for att vilka varden
som riknas fram. Du kan enkelt &ndra storleken pa fonstret och
flytta runt det pa din skdrm medan du skapar nya underlag for

berdkningar pa underliggande kalkylblad.

Bevakningsfanster

2, Lagg till bevakning... Ta bort bevakning

Bok Blad Namn Cell Vérde Formel

BOK-005 Produktivitetskalkyl RIGITs bécker - Tester.xlsx Totaler K18 1485 350 kr =SUMMA(K16:K17)
BOK-005 Produktivitetskalkyl RIGITs béicker - Tester.xlsx Totaler K15 -3600 000 kr =E23*D22

Bild 138: Bevakningsfonstret

Du kan nidr som helst ldgga till bevakning pa fler celler som dess-
utom kan ligga i vilket kalkylblad som helst i din Excelfil. Nar du
dr klar sa ar det bara att stinga bevakningsfonstret via krysset

uppe till hoger.

Berakning

—

Berdknings- [}
alternativ - s

Berdkning

Bild 139: fliken Formler: omradet Berikning

«Berdkningsalternativ» dr en mdojlighet att stoppa den automa-
tiska berdkningen som &r standard i Excel. D.v.s. att avvakta med
att se resultaten av sina berdkningar till dess att du byggt fardigt.
Jag kan sjdlv inte se ndgot reellt behov av funktionen men kanske
dr den anvandbar om du har riktigt stora kalkyler som paverkar
din dators processorkraft. Ikonerna bredvid &r till for att starta de

manuellt satta berdkningarna.
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| — - - | g !"
@ Bokl .xlsx - Microsoft Excel =
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa & e o B E3
. = = -
_"_'I ﬂ ;_JnjAns\utmngar él ‘jg g ]T C = g_‘g ﬂ >
. = = . o ’ .
Himta Uppdatera | Sortera | Filter Texttill  Tabort Disposition
externa data ~ allar = A S Avancerat kolumner dubbletter 52~ -
Anslutningar Sortera och filtrera Dataverktyg

Bild 140: Fliken «Data» i menyfliksomradet

Den centrala delen i fliken «Data» dr kopplingen till data som
«importeras» in i ditt kalkylblad. Dessutom den viktiga mojlig-
heten att sortera samt konvertera och finjustera information.

Hamta externa data

Start Infoga Sidlayout Fo

ELENE
@ == =13 =1
Fran Fran Fran Franandra = Befintliga

Access webb  text kallor = anslutningar
Hamta externa data

Bild 141: fliken Data: omradet Himta externa data

Sjdlv anvinder jag inte mojligheten att hamta data fran externa
kallor sd beskrivningen blir darfoér kort. Just nu kanske jag ska
tilldgga. Du har alltsd majligheten att ha en Excelfil som ger moj-
ligheten att hamta data frdn andra killor 4n egna inmatade data.
«Fran Access» betyder att du maste ha tillgang till en Accessdata-
bas for att utnyttja mojligheten.

«Frdn webb» hdmtar data fran internet eller mer troligt ert interna
intrandt dér sifferunderlag eller texter hdmtas sd snart du 6ppnar
din Excelfil. En trolig kélla dr material fran SharePoint som upp-
dateras av dina kollegor.

Fordelarna d&r ménga. Material som hdmtas har troligtvis en aktu-
alitet som annars kan vara svar att ajourhdlla manuellt. Du kan
pa sa sitt skapa kalkylblad som stindigt uppdateras sa snart du
vill veta aktuellt status i ndgot sammanhang.
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Klickar du pa «Fran text» sa 6ppnar Excel upp access till dina filer
pa din dator som har suffixen «prn», «txt», «csv» och «skv». Jag
ser personligen ingen storre vits med funktionen dven om den
fungerar hjilpligt men inte utan krangel. Testar du funktionen el-
ler funktionerna och dngrar dig sa vill det till att du markerar de
celler diar du importerat data samt anvidnder «Radera allt» via
«Start» - «Redigering». Anledningen dr att cellerna fortsatt inne-
haller information om externa kopplingar &ven om du tagit bort
«deletat» innehallet som du tidigare importerat.

Anslutningar

wrmler Data Granska

. :.';'.J Anslutningar
[ |
2l

Uppdatera
alla -

Anslutningar

Bild 142: fliken Data: omradet Anslutningar

«Anslutningar» har med foregdende del att gora ddr du dels ad-
ministrerar dina anslutningar samt uppdaterar innehdll fran dina
kallor.

Sortera och filtrera

O ¢

il Sortera Filter

\“’_,? Avancerat

Sortera och filtrera

Bild 143: fliken Data: omradet Sortera och filtrera

Sortera

De tva vinstra ikonerna &r snabba sorteringsmojligheter fran A
till O eller tvdrt om. Jag rekommenderar att du istéllet anvander
ikonen till hoger om dessa speciellt om du har en kolumn med
nagon form av specialinformation som inte ldmpar sig att sortera
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fran A tll O, exempelvis en kolumn med manadsinformation.
Vid sddana sorteringsbehov sa behdver du ange specialsorte-
ringsnycklar.

Land Manad Ordervirde

[ &1 Lagg till nivd ” ¥ Tabort nivd ” 23 Kopiera nivd ]| E] l Alternativ. .. ] Mina data har rubriker

Kolumn Sortera efter Ordna
Sortera efter | Minad |z| Vérden lz‘ januari, februari, mars, april, maj, Jlel

Sedanefter || ang |Z| Varden Iz‘ Atllo |Z|
Sedanefter | ort [=] |varden [=] [ntio [=]

Bild 144: Specialsortering

Anvind knappen «Ligg till nivé» for att ligga till fler sorterings-
nycklar. Néar det géller «Sortera efter Manad» sa maste du dessu-
tom ange sorteringsnycklarna via «Ordna». Klicka pa pilen till
hoger om féltet «Ordna» for i det hir fallet sorteringsnycklarna
for arets manader. Vid en sadan hér sortering sa maste du troligt-
vis dven ange fler nivaer som i exemplet.

Filtrera

Om du har en enkel samling information som representeras av
kolumner och rader sa kan du nér som helst infoga en rad overst,
ge den ett utseende s& den uppfattas som kolumnrubriker och
Excel fattar genast att det just kolumnrubriker. Det marker du
omedelbart nir du klickar pé ikonen «Filter» eftersom det dr via
kolumnrubriker som du kan filtrera raderna i tabellen.

Namn g ort B Land g Manadgg Ordervardgg
Mao Tse Tung Peking Kina Januari 100 000
Sony Long Goteborg Sverige Januari 25000
Pjotor Smurf Goteborg Sverige Januari 10 000
Philin Bino Gitehoro Sverioe lanuari

Bild 145: Filter skapat
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Om intelligenta summeringar vid filtrering

Nu kan du filtrera pa samtliga kolumner vilket var hela syftet
med kommandot «Filter». Men om du &ven vill ha en total som
hinger med filtreringen?

Jag lagger pa en total av «Ordervirde» sist i matrisen.

Dan Svensson Stockholm Swverige Mars 54 600
Britta Persson Stockholm Sverige Mars 56000
Anders Andersson Savsjo Sverige Mars 100 000
John Dillinger New York UsA Mars 33100
Arvid Eliasson Seattle USA Mars 77 000
[rotalt 1691550 |

Bild 146: Totalt tillagt

Nu forvéntar vi oss att totalen hdnger med i filtreringen och en-
bart summerar de rader som visas vid filtreringen, eller hur?

Namn g ort HE Land Ej Manadgg Ordervardgg
Mao Tse Tung Peking Kina Januari 100 000
Mao Tse Tung Peking Kina Februari -

Mao Tse Tung Peking Kina Mars 10 000

Bild 147: Ingen total for filtreringen...?!

Vah...! Ingen total f6r Kinas Ordervérde? Vad dr det som hdander?
Strecket du ser under «Ménad» beror enbart pa att de tva cellerna
for «Totalt» dr markerade.

I det hér fallet med en fran borjan rédlista av information har inte
Excel uppfattat att informationen &r en tabell. Darfor «hinger inte
totalen med som en totalrad». Jag maste definiera «tabellen» som en
tabell for att det ska fungera.

Jag «klickar av» ikonen «Filter» som just nu dr «tdnd» och min
«tabell» blir av med filtreringsmajligheten. Dessutom tar jag helt
bort min egenkonstruerade totalrad eftersom Excel ska fé jobba.

Nu markerar jag cellen Al och trycker «Ctrl-End», justerar med
pilarna pa tangentbordet at vanster och uppat medan jag fortfa-
rande har «Shift» nedtryckt sa att enbart min «tabell» dr markerad.
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A B C D | E
46 |Britta Persson Stockholm Sverige Mars 56 000
47 |Anders Andersson S3vsjo Sverige Mars 100 000
48 |John Dillinger Mew York usa Mars 33 100
49 |Arvid Eliasson Seattle USA Mars 77 000
50

Bild 148: Hela «min tabell» dr markerad frian borjan till slut

Jag gar nu over till fliken «In- | skapa tabell (oo S |
foga» i menyfliksomradet och -

Klickar pa «Tabell» i forsta om-

Var finns de data som ska ingd i tabellen?

o ERg
radet som heter «Tabeller» och
far en kontrollfrdga om omfatt- [ Tabelen har rubriker
ningen av markeringen samt
I [ ok | [ abyt |

om tabellen har rubriker, vilket
den som bekant har.

Klickar «OK» eftersom jag vill skapa den har tabellen som just en
tabell!

Namn - |Drt - ‘land - | Manad - | Ordervirde - F
45 |Dan Svensson Stockholm Sverige Mars 54 600
46 |Britta Persson Stockholm Sverige Mars 56 000
47 |Anders Andersson Savsjd Sverige Mars 100 000
43 John Dillinger MNew York usA Mars 33 100
43 |Arvid Eliasson Seattle USA Mars 77 000
50

Bild 149: Ligg mirke till kolumnnamnen

Nu har min «fabell» blivit en riktig Excel-tabell. Eftersom jag i det
hér laget befinner mig langs ner i min matris och ser totalraden sa
ser jag dven att kolumnrubrikerna visas som filtreringsfalt. Men
jag dr inte fardig med Excel &nnu...

Jag ville ju ha en intelligent total- eller summarad!

Lagg marke till att en helt ny flik har 6ppnats i menyfliksomradet
till hoger om fliken «Visa» som dels ger mig mojligheten att ge
min tabell olika farger per rad, si kallat pyjamasrandigt eller na-
got annat lampligt utseende. Alternativen har du i den hogra de-
len av menyfliksomradets «Designflik» i delen «Tabellformat».

Dessutom finns det en liten viktig detalj att klicka i, némligen al-
ternativet «Summarad».
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Visa Design
T Rubrikrad |:| Farsta kolumnen
summarad [ sista kalumnen
g Olikfargade rader |:| Olikfargade kolumner
rna tabelldata Tabellformatsalternativ

Bild 150: Klicka i alternativet Summarad

Jag klickar enbart i alternativet «Summarad» dven om det finns
fler alternativ som exempelvis «Olikfargade kolumner». Men jag
var hdr bara intressera av en intelligent summering av «Order-
véarde»

Namn - |Or‘t v|Land v|Ménad v|Orderva'rde - F
| 47 |Anders Andersson Savsjo Sverige Mars 100 000
| 48 [John Dillinger New York USA Mars 33 100
49 |Arvid Eliasson Seattle USA Mars 77000
50 Summa 1691550
51

Bild 151: Summarad for min nya tabell

Nu fungerar tabellen vid filtreringar sa att «Summa» varje gang
hiénger med filtreringen och riknar ihop enbart de rader som jag
filtrerar fram. Jag testar att se hur filtreringen av «Land» ser ut
nér jag bara vill se «Kina».

A B = D E
il Namn gort B Land Ej Manadg Ordervirdeg
~2 Mago Tse Tung Peking Kina Januari 100 000
18 |Mao Tse Tung Peking Kina Februari -
34 Mao Tse Tung Peking Kina Mars 10 000
50 |Summa 110000

Bild 152: Intelligent summarad vid filtrering

Sé ska det se ut och fungera, eller hur?
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Dataverktyg

&= R E = B9
0 s o
Text till Ta bort Drata- Konsolidera Konsekvens-

kolumner dubbletter verifiering = analys =
Dataverktyg

Bild 153: fliken Data: omradet Dataverktyg

Text till kolumner

«Text till kolumner» &r ett sétt att exempelvis dela upp ett namn i
for och efternamn. Det som &r viktigt med funktionen &r att be-
reda plats for en tom kolumn till hoger som kommer att innehalla
det separerade efternamnet. Annars skrivs nidrmaste kolumn
over. I min kontaktlista infogar jag darfor en kolumn mellan
«Namn» och «Ort» genom att hogerklicka pa kolumnen f6r «Ort»
och sedan vélja «Infoga».

Klicka sedan pa kolumnen «Namn» och sedan pa «Text till ko-
lumner». Van av ordning ldgger maérke till att jag dopt om «Mao
Tse Tung» till <Mao Zedung» for att enbart fa tvd kolumner vilket
annars skulle bli tre.

S~

Textguiden har faststllt att dina data &r Avgransade,
Valj Nasta om detta &r korrekt eller valj den datatyp som passar bast.
Ursprunglig datatyp
Valj de bast passar filens data:
@ - Semikolon, tabbar e dyl avgransar falten,
(7) Med fastbredd - Falten &r justerade i kolumner med blanksteg mellan varje kolumn.

Férhandsgranskning av markerade data:

1 Namn

E ac Zedong

- ony Long
Pjotor Smurf

[slp ilip Bing

Nasta >

Bild 154: Omvandla text till kolumner
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Klicka pa «Nésta>»

Guiden Omvandla texttll [ —c—

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

Avgransare
[] Tabb
|:| Semikolon Ignorera upprepade avgrénsare

[ komma . ]

Textavgransare:
Blanksteg
|:| Annan:

Farhandsgranskning

Avbryt ] [«:E&Sregéende] ¢

Bild 155: Klicka i «Blanksteg»
Klicka pa «Néasta>»

Guiden Omvandla text tl [

Har kan du markera varje kolumn och spedificera dess datatyp.
Kolumndataformat

) Allmant
Formatet Allmant omvandlar numeriska varden till tal,
datumvarden till datum och alla andra varden till text.

e —c

_) Importera inte denna kolumn

Destination: | $AS1 s
Farhandsgranskning l

Sony

Fiotor

Philip
4

Bild 156: Andra kolumnformaten till «Text»
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Omvandla bdda kolumnerna fran «Allméant» till formatet «Text»!

Klicka pa «Slutfor»
i =
Microsoft Excel ‘ [
! Vill du ersétta innehllet i dessa celler med informationen som du flyttar?
| O | | Avbryt |

Bild 157: «<OK»

Sedan dr det bara att dndra kolumnrubrikerna

A B C D £ [F
il Fornamn g Efternamn g ort BEland g M3nad g Ordervirde B
2 Mao Zedong Peking Kina Januari 100 000
3 Sony Long Géteborg Sverige Januari 25000
4 Pjotor Smurf Goteborg Sverige Januari 10 000

Bild 158: Andrade kolumnrubriker

I min test skapades dessutom tre extra rader ovanfér summara-
den sist i tabellen. Varfor vet jag inte men det &r bara att markera
raderna, hogerklicka samt vélja «Ta bort»

Ta bort dubbletter

Ibland hdnder det att man far in dubbletter i en tabell. For att fa
till ett pedagogiskt ldge sa kopierar jag ndgra rader i min «For-
sédljningstabell» som hangt med nagra sidor sa att jag har dubblet-
ter i tabellen.

Férnamn g Efternamn g Ort Land Manad g Ordervirde |
Mao Zedong Peking Kina Februari -

Mao Zedong Peking Kina Februari -

Mao Zedong Peking Kina Mars 10 000
Mao Zedong Peking Kina Mars 10 000
Mao Zedong Peking Kina Januari 100 000
Mao Zedong Peking Kina Januari 100 000

Bild 159: Dubbletter i en tabell

Stall markoren ndgonstans i tabellen och klicka pd «Ta bort dub-
bletter»
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Om du vill ta bort dubblettvarden markerar du en eller fliera kolumner som innehaller
dubbletter,

Mina data har rubriker

[ = Markera alla ] ’ 5= Aymarkera alla ]

Kalumner
Férnamn
Efternamn
ort

Land
Manad

ok | [ avbryt

Bild 160: Samtliga kolumner skall vara markerade

Om du &r osidker sa klicka pad «Markera alla» sa att samtliga ko-
lumner &r med. Klicka sedan «OK»

3 dubblettvarden hittades och togs bort. 48 unika varden &r kvar,

Hade du nytta av den hér informationen?

Bild 161: Resultatet av kommandot

Dataverifiering

Du har m&jligheten att verifiera cellernas varden via «Dataverifie-
ring». Aven om exemplet &dr konstruerat s vill jag i min tabell
enbart ha heltal i mina «Ordervérden» och leta reda pa celler som
av nagon outgrundlig anledning har decimaler. Formatet i ko-
lumnen dr sedan tidigare definierade att enbart visa heltal och
inte decimaler. Hér tar jag hjdlp av Excel for att hitta dessa «felak-
tigheter». I min tabell har jag skrivit in nagra celler med tva deci-
malers noggrannhet. Decimalvirden 6ver «0,5» ser jag i och med
att Excel rundar vérdet uppat till heltal. Men ldgre decimalvérden
dr «osynliga» i tabellen. Den enda indikationen om att nagot &r fel
dr summeringens resultat.
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Jag kor alltsa en «Dataverifiering» av tabellens virden som sedan
ligger kvar som en regel for kolumnen.

Jag markerar hela kolumnen «Ordervérde» genom att stélla mig i
forsta forekomsten av kolumnen samt trycka «Ctrl+End» pa tan-
gentbordet. Med «Shift» fortfarande nedtryckt sa kanske jag
maste justera markeringens omfattning for att enbart fa kolum-
nens celler att omfattas av «Dataverifieringen». Jag tar dessutom
inte med summaraden.

Jag klickar péd «Dataverifiering» och fyller i vad som giller.

Datavenﬁermg‘

Indatameddelande | Felmeddelande |
Kriterier far verifiering
Tillat:
Hela nummer Izl Ignorera tomma celler
Data:
Mellan E
Minirmum:
0
Maximum:
100000
|| Utfiir dessa andringar pd alla andra celler med samma inst3lining

Radera alla

Bild 162: Dataverifiering Instillningar

[ oK ][ Avbryt ]

Jag hoppar over fliken «Indatameddelande» eftersom denna med-
for ett meddelande sa snart jag klickar pd en cell. Det blir lite tja-
tigt namligen.
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Felmeddelande

[ visa meddelande nér cell markeras

Visa féljande indatameddelande nér cell markeras:
Rubrikc:

|Decima|er ar g] tildtna

Indatameddelande:
Ta bort decimalerna. Vérdet kommer annars att ignoreras

Bild 163: Indatameddelande

| Instaliningar | Indatameddelande Felmeddeland

vVarna fér ogitiga data

Visa foljande felmeddelande om ogiltiga data skrivs in:
Typ: Rubrik:
|\|'arr1ing El |Decirna|er gj tildtna
Eelmeddelande:

Enbart varden mellan 0 och 100
000 tildtna

Bild 164: Felmeddelande

Instéllningarna medfor nu att alla celler som har decimaler far en
lite triangel i det ovre vianstra hornet av cellen. Vilar du med
markoren visas en forklaring och klickar du pa en sadan cell far
du upp en ikon bredvid som forklarar varfor.

I en stor matris kan du dessutom fa samtliga felaktiga celler in-
ringade som en hjilp att hitta dem. Klicka pa «Ringa in ogiltiga
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data» som du har via texten «Dataverifiering» under ikonen for
densamma.

Med hjdlp av «Ringarna» kan E E

du sedan hitta alla felaktig- ] Manad g Ordervirde g

heter och korrigera cellernas

Januari 100 000
viarden. Du kan ta Dbort Januari 14500
ringarna via kommandot «Ta [T 77 650
bort verifieringscirklar» som Januari

du har under kommandot Januari

Januari -

«Ringa in ogiltiga data».

Bild 165: Ringar skapade av Excel

Mitt syfte med operationen dr

att decimaler mindre dn «,5» inte syns i cellerna men summerat
péaverkar «Summan». Excel visar ndmligen cellernas innhall enligt
«5-hdjning». Fran «,5» till «99» dr slutsiffran darmed 1 i cellen.
Har du ett omfattande material sa far det konsekvenser pa
summeringen ddr det inte syns i cellerna varfér summan blir som
den blir.

Konsolidera

Jag &r inte helt 6vertygad om att du kommer att anvénda den hér
mojligheten att sld samman information. Sjalv anvédnder jag den
inte eftersom jag foredrar en enklare metod.

1.

I storre mer omfattande kalkyler skapar jag alltid en
«Forsittsida» eller «Sammanfattningssida» som forsta
kalkylblad i mina Excelfiler. I denna «hdmtar» jag sedan
cellinformation genom referenser till underliggande kal-
kylblad genom att adressera «kalkylbladsnamn!» samt
celladressen «A23» eller «$A$23». Den cell som himtar
detta innehall har da exempelvis virdet «=Blad2!$A$23»
om innehéllet ligger i cellen A23 i «Blad2». I verkligheten
ger jag dessutom varje kalkylblad ett vettigt namn sa att
jag lattare ser vad jag hamtat och sammanstallt.

En annan metod som kommer mer och mer hos Excel-
anvindare dr att skapa «Pivottabeller» som é&r ett flexib-
lare sétt att se sammanhang och sammanstéllningar som
dessutom medfor att du kan vrida och vianda pa innehal-
let.
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Konsekvensanalys

Jag blir inte riktigt van med moj-
ligheterna av funktionerna under
rubriken «Konsekvensanalys».
Kanske det beror pa att mina test-
data till boken &r for triviala. Jag
forsokte mig pa att skapa varianter
av min parameter «procentsats»
som riknar om mina kalkylblad
beroende pa vilken procentsats jag
anger. Att variera procentsatserna
med hjdlp av «Scenariohanteraren»
med att spara olika varianter gav
inget mervarde for min del. Betyd-
ligt enklare att direkt &ndra pro-
centsatsen med vilket virde som
helst. Exempelvis 100 procent samt
0 procent for att se att formeln

B W H i

Konsekvens-|| Gruppera Delaupp Del-
analys = v grupp * summa

Disposition

Konsekvensanalys

Testa olika varden i formlerna i
kalkylbladet,

Med Scenariohanteraren kan du
skapa och spara olika grupper med
virden eller scenarier och vaxla
mellan dem.

Med Malsékning hittar du ratt indata
nar du redan vet resultatet.

Med datatabeller kan du se
resultaten av manga olika maojliga
indata pa samma gang.

Bild 166: Konsekvensanalys

rdaknar rdtt. Men nu vet du och jag var funktionen finns i den
héndelse av att vi har ett betydligt mer omfattande material att
analysera. Jag overlamnar darfoér beskrivningen av «Scenariohan-
teraren», «Malsokning» samt «Datatabeller» at framtida behov.
Jag anser att analysverktygen i Excel for 6vrigt rdcker for min del.

Disposition

®E @are CE
W g
L= L= =
Gruppera Dela upp  Del-

= grupp = summa
Disposition

Bild 167: fliken Data: omradet Disposition

«Disposition» &r en form av filtrering som dr anvindbar om du
snabbt vill kunna selektera information enligt begreppet grup-
pera. Fordelen &r att denna typ av filtrering visas till vanster om
raderna eller ovanfor kolumnerna vél synliga for anvandning via
de vilbekanta plus och minusbegreppen. Du skapar gruppering-
ar via kommandot «Gruppera» samt viljer i ndsta steg «Rad» el-
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ler «Kolumn». Du har &ven méjligheten att lata Excel fixa gruppe-
ringar genom att vilja «Autodisposition». Stéll din markor vid si-
dan om din tabell och klicka pa «Gruppera» samt vilj «Autodis-
position». Jag anvander sjdlv inte mojligheten pa grund av att jag
tycker det dr enklare med att filtrera via rubrikerna.

Om du skapat grupperingar som du vill ta bort sa stéller du forst
markoren utanfoér din tabell samt klickar pa «Dela upp grupp»
samt véljer «Ta bort disposition».

«Delsumma» 4r ett sétt att gruppera samt ridkna antalet férekoms-
ter vilket kan vara anvandbart i ett stort material. For att vara an-
vandbart sa maste du ha sorterat om ditt material for att fa «del-
summor» per «Leverantér», «Kund» o.s.v. Jag anvinder inte
funktionen efter att ha testat den ndgra varv. Fortfarande foredrar
jag att filtrera pa rubriker med en totalrad som tar hojd for den
population som jag filtrerat fram for att exempelvis se vilka som
salt for hur mycket for en ort, stad eller land.

Fliken Granska

] N
|}_7‘| Bokd xlsx - Microsoft Excel | o o
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa ] e o 2 ER
& Staning = ) (&g Skydda blad & skydda och dela arbetsbok
Q Referensinformation | —& d S EE‘JSkydda arbetsbok @Tillét anvindare att redigera omraden
- Owversatt My = ~ R
&9 Synonymer kommentar ©d (3| i Dela arbetsbok ¥ Spéra andringar -
sprakkontroll sprak Kommentarer Andringar

Bild 168: Fliken «Granska» i menyfliksomradet

Via fliken «Granska» hanterar du utover sprakliga delar &ven be-
horigheter till arbetsboken och ingdende kalkylblad.
Sprékkontroll och Sprak

Start Infoga Sidlayout Form

Y @ B B

Stavning Referensinformation Synonymer | Oversdtt

Sprakkontroll Sprak

Bild 169: fliken Granska: omradet Sprakkontroll och Sprak
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Stavningskontroll

Stavning &r ett vdl fungerande hjdlpmedel som du bor anvédnda
innan du publicerar din kalkyl. Rittstavningen gar igenom samt-
liga texter och &ven delar som «Kommentarer» och «Textrutor».

Referensinformation

Om du har begrepp i din kalkyl som du undrar &ver sa kan du
anvianda kommandot «Referensinformation» for att sla upp bety-

delsen via internet med hjilp av «Bing».

Synonymer

Ett mycket anvandbart kommando
som du bor anvanda dé och da dr «Sy-
nonymer». Speciellt om du é&r tveksam
infor exempelvis en rubrik som du
valt. Mitt «Orderviarde» som jag tidi-
gare anvant har ingen synonym och &r
kanske darfér mindre bra som rubrik.
Jag @ndrade till «Salt» och fick ett antal
alternativ att valja bland.

Ett klick pa «Forsalt» medfor att jag di-
rekt kan «Infoga» vald synonym som
ersdttare for vad jag fran borjan sokte
synonymer for, i mitt fall rubriken
«Salt».

Som du ser sa kan jag dven istillet
soka vidare efter synonymer for «For-
salt» osv.

Via knappen «Bakat» som du ser
overst i bilden kan jag backa tillbaka
till tidigare synonymsvar.

Referensinformation v X
Sék efter:
sdit B

Synonymer: Svenska [Sverige)lz‘

4 Synonymer: Svenska -
(Sverige)

Farratt (verb)
4 Gatt att sdlja (verb)
Gatt att sdlia

m

Kunnat saljas
Gatt &t
Férséljas (uppslagsform)

4 Lamnat mot betalning
(verb)

Lamnat mot betalning
Avytirat
Salufért

[Farsdit =l

Kursa| 5% Infoga

Kréng 123  Kopiera

Bedkn é:'m 513 upp
Masat -

Bild 170:
Referensinformation
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Oversatt

Ibland kan det vara bra att kunna 6versétta rapporter till andra
sprak. Mitt kinesiska kontor i Peking kan behdva veta vem som
salt vad och hur mycket.

gELi—1Ta%hget gEx gH

EFER EFER k= e E 18 100 000
EFR EFR k= P E 2 A -

EEE EEE k= el £ ER:| 10 000
i 110 000

Bild 171: Rapporten éversatt till kinesiska

Att det sedan blev samma tecken oversatta for «Mao» respektive
«Zedong» i kolumnerna for «Férnamn» respektive «Efternamn»
far du fraga en kines om. Jag har ingen aning...

Kommentarer

ler Data Granska Visa

@ me
{7 Visa alla kommentarer

My Foregdende Masta . _
kommentar i3 Visa pennanteckning

Kommentarer
Bild 172: fliken Granska: omradet Kommentarer
Menyfliksomradet &ndrar utseende och kommandon beroende pé

om cellen du markerar redan innehaller en kommentar eller inte.

ler Data Granska Visa

ﬁ ﬂ “;_J U 2 visa/dalj kommentar

B L3 Visa alla kommentarar
Redigera Ta Foregaende Masta ..
kommentar bort i3 Visa pennanteckning

Kommentarar

Bild 173: Nir en cell redan har en kommentar
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Kommentarer dr till for att kommentera enskilda eller. Markera
en cell och klicka pa «Ny kommentar». Du kan &ven markera en
cell direkt via ett «<hogerklick» och vilja «Infoga kommentar».

Normalt visas en kommentarruta ndr du later markoren vila pa
cellen som innehdller en kommentar. Hogerklickar du pa cellen
och viljer «Redigera kommentar» sa kan du &ndra innehallet och
dven justera storleken pa kommentarrutan.

Du tar bort en kommentar genom att markera cellen samt klicka
pa «Ta bort» i menyfliksomradet. Ett annat alternativ &r att ho-
gerklicka pa cellen samt vilja alternativet «Ta bort kommentar».

Kommandona «Visa/dolj kommentarer» och «Visa alla kommen-
tarer medfor att «Foregdende» och «Nésta» fungerar lite olika nar
du klickar pd dem. Syftet med dessa tva &dr att kommentaren
Oppnas for redigering utan att du sjilv behover leta upp och
markera respektive cell som innehaller kommentarer. Praktiskt
da ditt kalkylblad &r nerlusat med kommentarer.

den 18 januari 2010

3| 1,00kr| 3,00 kr Rolf Granlund (RIGIT):
den 25 januari 2010 3 1,00 kr 3,00 kr Viken goding. Det ska bli
den 1 februari 2010 4l 1,00k  4,00kr |[Manadsmote treviigt att ha henne
; - som kollega. Tur att hon
den 8 februari 2010 4 1,00 kr 4,00 kr |Anna bérjade hos oss néijer sig med en bulle.
den 15 februari 2010 4 1,00 kr 4,00 kr Det skulle annars bli dyrt i
den 22 februari 2010 4l 1,00k 4,00kr kngden...
den 1 mars 2010 5 1,00 kr 5,00 kr |Manadsméte
den 8 mars 2010 4 1,00 kr 4,00 kr Rolf Granlund (RIGIT):
den 15 mars 2010 23 1,00 kr| 23,00 kr |Chefens fru och barn Hoppas att chefen
kom pd besdk och 3t nat|  |ingenting marker
s in i helvete...
den 22 mars 2010 4/ 1,00kr 4,00 kr

Bild 174: Visa alla kommentarer

«Visa pennanteckning» anvénder jag inte eftersom jag inte an-
vander ndgon elektronisk penna.




Menyfliksomradet

Andringar

_/EI ._Llﬂ% _J @] Skydda och dela arbetsbok

== o Till3t anvindare att redigera omraden
Skydda Skydda Dela . .
blad arbetsbok arbetsbok Lp# Spara dndringar ~

Andringar

Bild 175: fliken Granska: omradet Andringar

«Andringar» handlar om att skapa kontroll p& dndringar i kal-
kylbladet men &ven hela arbetsboken «Excelfilen». Var observant
pa att skydden &r skydd av delar av det du véljer.

Fullstandigt skydd av arbetsboken

Vill du skydda arbetsboken helt fran mojligheten att dndra eller
laborera med detaljer s& bor du publicera arbetsboken som en
PDF-fil via «Arkiv» - «Spara och skicka» - «Skapa PDF/XPF-
dokument» - knappen «Skapa PDF/XPF». Tank pa att varje kal-
kylblad i arbetsboken har sitt eget utskriftsformat, exempelvis
liggande eller stdende. For att fa med samtliga kalkylblad maste
du dven anvinda knappen «Alternativ...» samt ange «Hela ar-
betsboken» innan du klickar pa «Publicera».

Skydda blad

Via «Skydda blad» kan du I6-
senordskydda enskilda kalkyl-
blad i din arbetsbok/Excelfil.

Skydda blad [EA)

Skydda kalkylblad och innehdll i 13sta celler
Lisenord fir att ta bort skydd frén blad:

|| Tilat alla anvandare av kalkylbladet att:

[l Markera lBsta celer 8

[¥] Markera ol3sta celler
[ | Formatera celler
[ | Formatera kolumner
[ | Formatera rader

Skriv in ett 16senord dér marko-
ren star samt klicka pa OK om
du dr ndjd med standardskyd-
det.

m

Ligg mairke till att du aktivt [ infoga kolumner

maste 6ppna upp moijlicheterna [l nfoga rader o
” pp Pp 18 [ | infoga hyperlankar |
for anvandarna en och en ge- Il |[Z7abrt kolumner |

nom att bocka for varje mojlig- || [/ T2bortrader =

het.  Anledningen &r  att
«Skydda blad» forutsitter att
lasare av kalkylbladet enbart

[ ok | abytr |

Bild 176: Skydda blad
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skall kunna ta del av kalkylbladet och inte fordndra nagot. Stan-
dard 4r full lasning av redigeringsmojligheterna.

Nar du skyddar kalkylbladet sa maste du ange losenordet tva
ganger innan det trdder i kraft. Menyfliksomradet har en liten
dndrad funktionalitet d& kalkylbladet dr skyddad med losenord.
Kommandot «Skydda blad» har dndrats till kommandot «Ta bort
bladets skydd».

o
== 5

Ta bort Skydda  Dela .
bladets skydd arbetsbok arbetsbok Lo

Andringar

Bild 177: Ta bort bladets skydd

Klicka pa «Ta bort bladets skydd och skriv in losenordet i den
prompt som foljer. Klicka sedan pa OK eller «Enter».

Skydda arbetsbok

Du kan skydda hela arbetsbo-
ken pd overgripande niva med
ett 16senord dér du har tva al-

~
Skydda struktur och fénster m

S e Y

Skydda arbetsboken for
Struktur

120

ternativ, skydd av «Struktur»
samt skydd av «Fonster».
«Struktur» medfor att det inte
gar att ta bort enskilda kalkyl-
blad och «Fonster» medfor att
Excel tillhandahaller ett fast-
last fonster for samtliga kal-
kylblad.

Fonster

Losenord (valfritt):

ok || avbryt

Bild 178: Skydda arbetsbok

Bekrafta Iésenord‘ L@/eesa] Du maste upprepa losen-

Ange ldsenordet igen far att fortsatta.

plats. (Tank pa att lésenord &r skifageskansliga.)

Varning! Ett borttappat eller bortglémt lésenord kan inte
&terskapas. Gor en lista dver arbetsbécker och kalkylblad
med deras respektive ldsenord och bevara den pd en saker

ordet en gang till innan
skyddet trader i kraft.

Ligg mirke till att du
sjdlv maste halla reda pa
losenordet eftersom det

oK ][ Avbryt ]

inte gar att aterskapas.

Bild 179: Upprepa losenordet




Menyfliksomradet

Nar du dven skyddar «Fonster» kan bli som sa att du maste dolja
menyfliksomradet for att se hela fonstret samt ingdende flikar till
ovriga kalkylblad beroende pa storleken pa din skdrm. Det gar
nédmligen inte att skrolla nedat i det av Excel faststillda fonstret.

= K-005 Exermpelsamiing il bo rosoft oo ]
T =@
Q0r Al F-aauns
F2 - F3 -
BOX.005 Exempelsamiing t boken.dox ) ) )
N 5 g e IR i j T T T |
q Bullstatistik ar 2010
Mindagen Antal  d-pris Totalt per Notering
bullar méndag |

2
3 dendjanuai2010 | 3| 100k  3,00ke
4 den11januari 2010
5 den18januari 2010
6 den25januari 2010 |
7 den1februari 2010

| 8 densiebruan 2010
5 den1sfebruari2010 |
10 den 22 februari 2010
11 denlmars2010
12 denBmars2010

den 15 mars 2010

|34 den 22mars 2010
15 den 29 mars 2010
16 den 5 april 2010
17 den12april2010
18 den19april 2010
18 den 26april 2010

|20 den3maj2010
21 den10maj2010

den 17 maj 2010

den 24 maj 2010 4 00 kr 4,00 kr ha

1,00 kr| 3,00 kr
100ki| 3,00k
L0k 3,00k
100k 4,00k
1,00k 4,00k |Anna borjade hos oss |
1,00 kr| 4,00 kr
1,00 kr| 4,00 kr
1,00ki| 5,00k M
100k 4,00k
1,00ks| 23,00kr |Chefensfrucchbam |
kom ph bestk och bt ndt
s ini helvete..

Blalolslslslslwwlw

100k 400k
1,00ke| 4,00k
1,00ks[ 500 ks
100k 4,00k

FYFS

Blalols|s|sln

Lookr| 4,00k
Lo0ke| 4,00 ks
1,00k 5,00kr M
1,00ke| 4,00 ke

1,00ki| 23,00ke |Chefens fruochbam |
kom pé besok

L
Kontakter Bullstatistik ~Serier

Dm0 o) +

i 1Y

Bild 180: Skydda arbetsboken - Fonster

Var klar 6ver att anvdndarna kan anvianda arbetsboken och ange
egna varden i cellerna for att laborera med kalkylens resultat.
Men eftersom arbetsboken hammnar i skrivskyddat lige s& kan
denne enbart spara en kopia av den manipulerade arbetsboken.

Dela arbetsbok

De nya formaten i Excel 2010 medfér att delning av arbetsboken
inte later sig goras. Du tvingas fordndra ingdende tabeller och
XML-delar innan du kan dela.

: ,
EETTOE N ==

Det g&r inte att dela den hér arbetsboken eftersom den innehdller Excel-tabeller eller XML-mappningar. Om du vill dela arbetsboken miste du
konvertera alla tabeller till omr&den och ta bort XML-mappningarna.

om du vill kenvertera en tabell til ett omrdde markerar du tabellen och Kickar sedan p8 Konvertera till omrdds i gruppen Verktyg p& filken Design, Om

du vill ta bort XML-mappningar anvander du &tgardsfinstret ¥ML-+alla (Hicka pa Kalla | gruppen XML pd fiken Utvecklare). Om du vill visa fliken
Utvecklare Klickar du p& fiiken Arkiv, Alternativ, Anpassa menyfiiksomridet och markerar sedan kryssrutan Utvecklare under Priméra flikar.

Hade du nytts av den hér informationen?

Bild 181: Begrinsningar i att dela arbetsboken
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Skydda och dela arbetsbok

En funktion som kan anvdndas ndr du delar en arbetsbok med
dina kollegor och vill hindra dem fran ta bort sparning av dnd-
ringar. Risk for att du Overarbetar behorigheter i din arbetsbok.
Jag anvinder den inte sd du far prova och komma underfund
med funktionen pa egen hand. Help (F1) dr en bra kélla till in-
formation om hur du skall gora.

Tillat anvandare att redigera omraden

For att anvianda den hir funktionen maste din dator finnas med i
en Windows-domén. Dessutom anser jag att funktionen dr nagot
overarbetad for min del.

Spara andringar

En del som enbart fungerar da du delar arbetsboken med nagra
utvalda kollegor for att du ska kunna se vad de har forandrat. Jag
har fér min del inget behov av funktionen. I alla fall just nu... Vill
du veta hur den fungerar maste du skapa en arbetsbok, placera
den nagonstans ddr dina kollegor kommer at den samt mickla
med behorigheter som blir ratt omsténdligt. Jag foredrar enklare
16sningar.

Fliken Visa
] BoklLxsx - Microsoft Excel [E=EE)
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa [A] @ o B 22

f===22) o o= © E=2N £33 Nytt fonster o ‘Z gl F
_J_JJ@] Fa \N% ;;J — mm = j

= ordnaalla

Normal:ﬁdlayoutj Visa Zooma 100 Zoomain Spara Vaxla Makron

% markering | e Las fonsterrutor - arbetsyta fonster v -

Arbetsboksvyer Zooma Fonster Makron

122

Bild 182: Fliken «Visa» i menyfliksomradet

Via fliken «Visa» har du massor av mojligheter som ger stod nér
du jobbar med manga arbetsbocker samtidigt. Dessutom nagra
alternativa vyer som kan vara anviandbart da och da.
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Arbetsboksvyer
= @ =2 S
MNormal | Sidlayout Forhandsgranska | Wyhanteraren Helskdrm

sidbr,
Arbetsboksvyer

Bild 183: fliken Visa: omrddet Arbetsboksvyer

Normal

«Normal» &r faktiskt ett bra namn pa kommandot. Det dr kom-
mandot for att komma tillbaka till standardvyn nér du kollat pa
kalkylbladen pé ett antal olika stt.

Sidlayout

«Sidlayout» nédr du vill kunna redigera kalkylbladen och samti-
digt se hur den kommer att se ut vid utskrift med sidhuvud och
sidfot samt sidbrytningar. Klicka pa «Normal» for att komma till-
baka till den vélbekanta vyn. Fordelen med vyn &r att alla celler
dr redigerbara.

Forhandsgranska sidbrytningar

«Forhandsgranska sidbr.» for att se hur sidbrytningarna blir for
ditt kalkylblad. Jag foredrar hir «Sidlayout» som ett bittre alter-
nativ.

Vyhanteraren

«Vyhanteraren» &r ett mycket bra hjilpmedel nédr du har stora
matriser med omraden av speciellt intresse. Vyhanteraren kom-
mer dven ihdg vilken cell som markoren ska befinna sig pa for att
exempelvis direkt pdverka en ofta forandrad parameter.

Genom att spara ett antal vyer som du ofta vill dterkomma till i
en arbetsbok sa underlittas hanteringen av kalkylbladet.

Sjdlv anvander jag inte funktionen sa vill du veta mer sd tryck F1
och skriv in «Vyhanteraren» i sokrutan.
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Helskarm

«Helskdrm» &r en favorit for min del. Hdr maste du dubbelklicka
i cellerna for att kunna redigera innehallet. Dessutom kan du gora
ratt mycket med kalkylbladet genom att som jag hogerklicka pa
cellen som du vill forbattra avseende exempelvis «Format». Du
bor ha «Visa» - «Rubriker» péslagen s att du ser adresserna for
Kolumn och Rad dven om det gar att ha dem avslagna. Du far
problem med att redigera dina formler om du inte har «Rubriker»
paslagna eftersom du inte ser Kolumn/Rad.

Innehallet blir enkelt redigerbart da sifferceller gar 6ver till enkel
redigering och atergér till cellens faststdllda utseende och format
ndr du &r klar och trycker «Enter». Det &r dven enkelt att jobba
med redigering av formler i de celler som visar resultat av berak-
ningar i form av formler. Aven har avslutar du en redigering via
«Enter». Om du angrar en redigering av en cell sa trycker du pa
«Esc». Var noga med att anvdnda «Esc»! Om du har en formel
Oppen for redigering och tror att du avslutar den genom att mar-
kera en annan cell sa petar Excel in den cellens adress i din formel
vilket nog inte ar din avsikt.

I denna rena vy har du tillgang till samtliga kalkylblad i din ar-
betsbok. «Helskdrmsldget» géller for samtliga Excelfiler som du
for tillfallet har 6ppna eftersom det dr en Excel-funktion och inte
en arbetsboksfunktion.

«Helskdrm» doljer helt menyfliksomradet nédr du jobbar med cel-
lerna. Du gar ur «Helskdrmsldget» genom att trycka «Esc» pa
tangentbordet

Visa och Zooma

Data Granska Visa

Formelfalt ‘z.

[ stadlinjer [¥] Rubriker Zooma 100 Zoomain
% markering

Visa Zooma

Bild 184: fliken Visa: omradet Visa och Zooma
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Visa

Jag rekommenderar att du alltid har «Stodlinjer», «Formelfalt»
och «Rubriker» férbockade. Du kan pa egen hand bocka av dem
en och en for att se vad som syns och inte syns. Jag tror att du se-
dan aldrig bockar av dem igen men det kan vara bra att kénna till
var du paverkar dem.

Zooma

Att zooma in och ut dr nog inget konstigt numera. Excel har na-
turligtvis mojligheten att ldta dig zooma dina kalkylblad. Via
«Zooma»-kommandot har du nagra forvalda alternativ fran 200
ner till 25 % plus «Anpassat» och «Passad markering». Den sista
medfor en ordentlig in-zoomning om du bara markerat en cell.

Du atergar till normalléget via ikonen for 100 %.

Markerar du ett omrade i din kalkyl och klickar pd «Zooma in
markering» sa far du en forstoring pa just det omradet.

Fonster
_.—_tl ;El = Dela
— ] . Délj —H
Mytt Crdna Las Spara Viaxla
fonster alla fonsterrutor - arbetsyta fonster~

Fonster

Bild 185: fliken Visa: omradet Fonster

Nytt fonster

«Nytt fonster» dr en bra funktion speciellt om du har ett stort kal-
kylblad och behover redigera formler pa ett stille dar underlagen
ligger ndgon helt annanstans. Anvéand dérefter «Ordna alla» for
att se kalkylarket i separat fonster.
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L&s fonsterrutor

Kommandot «Las fons- ;El = Dela

terrutor» kommer du att = paij

anvianda ofta. Still mar- |  las
fonsterrutor -

koren pa den forsta cel- . -
e . . ] Las upp fénsterrutor

len upplfran till vénster ji—l Las upp alla rader och kolumner s3 att
som inte iar en kolumn- du kan rulla igenom hela kalkylbladet.
eller radrubrik och klicka Las Gversta faden

o R . = EBehall forsta raden synlig medan du
pa «Las fonsterrutor». rullar genom resten av kalkylbladet.
Nu kan du skrolla nedat » Lis férsta kolumnen

. .. Behall farsta kolumnen synlig medan
eller till hoger och hela i du rullar genom resten av kalkylbladet., |
p— — i — [

tiden ha rubrikcellerna
synliga. Det forsta alter-
nativet &ndras till «Las
upp fonsterrutor» ndr du har rubrikerna lasta for skrollning.

Bild 186: Las fonsterrutor

Dela fonsterutor

Ett bra alternativ till att se sin stora kalkyl i tvd delar samtidigt &r
att anvdnda «Dela» istéllet for att skapa ett helt nytt fonster. Stall
markoren langst till hoger s& delas vyn upp i tva horisontella de-
lar som du kan skrolla och jobba i.

Staller du markoren mitt i vyn sa far du fyra fonster som blir
skrollbara par om par uppat och nedat samt hoger och vénster
beroende pa i vilken ruta du har markoren.

Du stdnger «Dela» genom att klicka pa den en géng till.

Dolj

«Dolj» doljer helt enkelt din arbetsbok. Via «Ta fram» tar du till-
baka din kalkyl igen. Har du fler dolda kalkyler sa visar Excel
samtliga vid «Ta fram». Det &r bara att dubbelklicka p4d den du

vill aterga till eller markera en av dem samt dérefter klicka pa
OK.
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Makron

.:l
==5
Makron

-

Makron

Bild 188: fliken Visa: omradet Makron

Du kan spela in se- [ spelain makro (2 o
kvenser av atgarde1.' S

som du ofta gor i

form av ett «Makro». || yommando:

Nar du sedan vill curl+

kora om samma typ || Lagra makroti:

av kommandon si Denna arbetsbok [~

kor du bara makrot ||| geskrivring:
som du bor ha gett
ett snabbtrycknings-
kommando pa tan-
gentbordet. ok | [ avbryt

Du viljer sjdlv vilken
tangent som ska
starta makrot men
var noga med s att du inte norpar ett «Ctrl+» kommando som
du redan anvinder till annat. Bokstdverna A, C, S, O, P, X och V
bor du undvika att ersétta. Egentligen &r de flesta upptagna si du
bor forst testa vilka du kan undvara. A, A O &r s3 vitt jag vet le-
diga s ta dem i forsta hand. En annan uppsittning lediga snabbt-
ryckningar i Office dr annars «Shift/Ctrl+» som jag brukar an-
vianda i Word. Men de alternativen har du inte for makron ef-
tersom de enbart kan ha «Ctrl+».

Bild 187: Spela in makro

Nagra enkla anvandningsomraden som jag kommer pa i all hast
dr formatering av celler, formatering av rubrikutseende som du
ofta anvéander osv...

Lagg marke till att du kan anvdnda makron som existerar i andra
arbetsbocker som du samtidigt har 6ppna.
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Fliken Arkiv
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Spara, Spara som, Oppna och Stang

Il: . Start

lﬂ Spara
ﬂ Spara som
= Oppna

£l Stidng

Bild 189: fliken Arkiv: omradet Spara, Spara som, Oppna oh Sting

«Spara»,« Spara som», «Oppna» och «Stang» behover vil ingen
ndrmare presentation. En detalj viard att ndmnas forutsatt att du
kor Windows 7 dr «Aktivitetsféltet» i Windows. Fast Excel i ditt
aktivitetsfilt vilket medfor att du kan 6ppna de senast anvianda
Excelfilerna genom att hogerklicka pa Excelikonen. Dessutom kan
du fasta fast den eller de filer som du anvéander aktivt under en
period for att snabbt kunna 6ppna dem.

Jag anviander mojligheten att fasta filer i «Aktivitetsfaltet» i Win-
dows 7 som jag aterkommer till gdng pa gang eftersom jag jobbar
rétt lange med mina bokfiler i kombination med att jag &ven job-
bar med andra filer i andra sammanhang. Anledningen &r att de
filer som jag féster fast ligger kvar pa sin bestamda plats till skill-
nad mot de filer som inte &r fastsatta. Da den «rullande» listan av
ovriga filer ligger kvar i en form av aktualitetsldge s& ramlar &ldre
filer som jag inte 6ppnat pa ett tag ur denna «snabblista» vilket
medfor att jag far hamta dem via «utforskaren».

Ett bra tips dr att anpassa startmenyn i Windows 7 genom att
forst hogerklicka i «Aktivitetsfaltet» samt vilja «Egenskaper».
Darefter viljer du fliken «Start-menyn» samt knappen «An-
passa». Vil dédr kan du utdka antalet «Program» samt antalet
«Objekt» som skall visas. Jag har «10» samt «20» som fasta alter-
nativ. «Objekt» &r alltsa antalet tidigare filer som ska visas per
program utover de som jag «ndlat fast» ovanfor.
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Bild 190: fliken Arkiv: omradet Info

Skydda arbetsbok

Har kan du ater jobba ige-
nom behorigheter for ar-
betsboken. «Skydda arbets-
bok» dr med andra ord yt-
terligare végar in till funkt-
ioner med syfte att skydda
arbetsboken pa olika sitt.
Knappen tar dig till funkt-
ioner som du redan last om i
foregédende kapitel.

Skyd

Dessutom har du en sam-
manfattning om hur 6ppen
eller last arbetsboken &r for
nirvarande.

o b g W B g

Bi

e

Behdrigheter
Alla kan 6ppna, kopiera och dndra alla delari

da

arbetsbok =

Markera som slutgiltigt

Meddela ldsarna att arbetsboken dr fardig och
skrivskydda den.

Kryptera med lGsenord i
Eegdr ett 16senord for att dppna den har
arbetsboken.

Skydda aktuellt blad

Vilj vilka typer av ndringar andra ska kunna gara

i aktuellt blad.

Skydda arbetsbokens struktur

Forhindra oonskade dndringar av arbetsbokens
struktur, till exempel att ndgon ldgger till blad.
Begridnsa behdrighet efter personer

Bevilja personer dtkomst samtidigt som du tar bort *
majligheten att redigera, kopiera och skriva ut.

Ligg till en digital signatur

Skydda arbetsbokens integritet genom att ldgga
till en osynlig digital signatur,

1d 191: Skydda arbetsbok
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Om digital signatur

En detalj som jag inte namnt tidigare &r «L&gg till en digital sig-
natur». En digital signatur &r inget som finns automatiskt i Office
utan det ar ett tilligg som du maste kdpa for att kunna anvanda.
Klicka pa «L&gg till en signatur» for mer info.

Forbered for delning

Excel har en tjanst som innebér att Excel skannar igenom arbets-
boken for att informera dig om vilka delar som kanske bor tas
bort innan du delar arbetsboken. Resultatet &r i form av forslag
och forklaringar om vad du bor gora. Resultaten dr alltsa inte
tvingande utan du véljer sjélv utifran den information du far.

Versioner
Hantera vers- Versi
. k - ersioner
loner an vara g IZ_I] I dag, 15:21 (automatiskt sparat)
bra om du klan- - BB 1o, 1407 "
. . antera H t t t
tat dlg och vill oenters _] ag, (automatiskt sparat)
gé tillbaka tll ] 1dag, 12:44 (nar jag stingde utan att spara)

en tidigare vers-

ion. Bild 192: Hantera versioner

Excel listar de versioner som finns tillgéngliga. Klickar du pé en
tidigare version sd far du en frdga om du vill aterstélla versionen
efter att denna 6ppnats.

Har du hela tiden gjort rétt och sparat filen s har du ingen tidi-
gare version. Listan du far &r de versioner som har sparats auto-
matiskt under din session.

Tillaggas skall att Excel inte listar de versioner som existerar da
du frekvent anvdander Windows 7 Backup. Dessa versioner hante-
ras av Backup/Restore programmet i Windows och inte av Excel.

Visa alla egenskaper

Léngst nere i hogra hornet har du en lank for att visa Excelfilens
alla egenskaper. Du visar och déljer alla egenskaper via samma
lank. Strax ovanfor har du dessutom mgjligheten att 6ppna det
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arkiv dar din Excelfil huserar. Kan vara bra att anvinda om du
snabbt vill leta reda pa en annan Excelfil i ndgot sammanhang.

Tx] 2 Bokd xlsx - Microsoft Excel =S
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa = e (SRR
| spara i .
Senaste arbetsbhécker Nyligen besdkta platser
Spara som
_ r Bokl xlsx = Documents
(5 Oppna Q_u Mina dokument L] 7 CUsers\Roffes PC\Documents L
[ sting (X BOK-005 Produktivitetskalkyl RIGITs bocker - Te... @ Offentlig
E‘“ Mina dokument L] = httpsi//lom7dg.dacs.live.net/003fd7eddd0b...

inio ({7 RIGIT-037 Produktivitetskalkyl RIGITs backer.dlsx
| Mina dokument

I @ j BOK-006 Berikning av planerade timmar.xlsi =
il

Mina dokument

el @ RIGIT-037 Produktivitetskalkyl RIGITs backer.dsx =
| https://lom7dg.docs.live.net/003fd7e2dd0bléa...

Skriv ut p

@ Testxdsx =

| Mina dokument

Spara och

skicka

Hjalp

[2] Aternativ
[ Avsiuta - = . X 7
[C] Kom snabbt at foljande antal senaste arbetsbacker: | (5 Aterstall & sparade arbetshacker

Bild 193: fliken Arkiv: omradet Senaste

«Senaste» visar de arbetsbocker «Excelfiler» som senast har 6pp-
nat. Dessutom har du lankar till nyligen besokta platser som du
gjort inifran Excel.

Langst ner har du dven mdojligheten att lista dina senaste arbets-
bocker konstant frdn samitliga «Arkivfonster». Du anger hur
manga du vill se. Som standard visas de fyra senaste filerna.
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Nytt

@ S Voo
Stat  Infoga  Sidiyout  Formler  Data  Granska  Visa (7] a
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Tillgangliga mallar Tom arbetsbok

& sparasom
23 Sppra @ start
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info | ] B &
Senaste Tom arbetsbok Senaste mallar Exempelmalar Mina mallsr Ny frin befintlig
Skriv ut ey —
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Spara och o4 @ g
skicka =

Brev Budgetar Dagordning Diagram Fakturor Formular
Hjalp
) Atemativ — a " ==
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Halsningskort Tnventarier Kalendrar Listor Maltar Planesing 3
= Skapa
e [ ™
= | L
Rapporter Recept Ritningar Scheman Tidkort Utdrag
/
Utgitrapparter Fler kategoner

Bild 194: fliken Arkiv: omradet Nytt

Via «Nytt» har du ett ansenligt antal mallar att utga ifran nér du
vill skapa en ny arbetsbok baserat pa olika &mnen. Récker inte
utbudet kan du klicka pa «Fler kategorier» som tar dig till «Of-
fice.com» som via ett antal mappar ger dig fler mallar

Tillgéngliga mallar

+ {2} start » Fler kategorier

Office.com-mallar

Sok efter mallar pa Office.com

[+

y y y y y
14 4 v 4 4
Kalkylblad fér analys Balansrikning Bocker Berakningsverktyg Disgram
¥ y y y y y
4 14 4 v 4 4
ID-kort Resplaner Journaler Huvudbscker Loggar Matematiska och

vetenskapliga tabeller

)
R
)
)
R
R

Inkdpsorder Offerter Arkiv Styrkort Turneringar Uppfélining

Bild 195: Tillgingliga mallar via Office.com
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Skriv ut
[ T ECK 005 Produktivitetskalkyl RIGITs bécker - Testerxisx - Microsoft Excel | [ e [ |

ﬂu Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa e

| spara

Skriv ut [
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) Kopior: 1 =
Oppna
& Opp Skeriv ut
[ stang
Info Skrivare
| 7 CutePDF Writer . rigit Produktivitetsvinster med bocker frin RIGIT |
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Bild 196: fliken Arkiv: omradet Skriv ut

«Skriv ut» ger dig dels majligheten att forgranska hur utskriften
kommer att se ut plus ett antal mojligheter till justeringar under
rubriken «Instédllningar». Duger inte det du ser s& klickar du pa
«Utskriftsformat» langst ner som jag beskriver mer ingdende i
kommande kapitel.

Under rubriken «Skrivare» kan du dels byta skrivare och dven
paverka skrivarens egenskaper. Har du CutePDF kan du exem-
pelvis skriva ut PDF i svartvit om du sa vill.

Hogst upp kan du dven ange antal kopior vid utskrift.
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Spara och skicka
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Bild 197: fliken Arkiv: omridet Spara och skicka

En nagot felaktig placering dr «Skapa PDF/XPS-dokument som i
praktiken tar dig till utskrift av PDF eller XPF-fil. Egentligen &r
denna en form av utskrift och borde egentligen ligga under ut-
skrift.

Den hogra delen handlar om att skicka arbetsboken per mejl i ett
antal olika format dédr den viktigaste &r nummer tva uppifran.
Namligen att skicka ldnken till din arbetsbok via mejl. For att det
ska gé sd maste du jobba med dina filer i en sa kallad delad plats
typ ett dokumentarkiv i SharePoint. Det betyder att du innan
dess maste ha anvént «Spara till webben» eller «Spara till Sha-
rePoint».

Klickar du pa «Spara till webben» sé letar Excel upp din «Win-
dows Live SkyDrive» som Excel pa nagot satt fatt vetskap om.
N3ja, dr du inloggad i Windows Live Messenger sa &r det vil den
vdgen som Excel hittar till din SkyDrive.

Att skicka arbetsboken som bilaga via mejl anser jag vara nodla-
get da inget annat aterstar.
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Hjalp
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Senaste Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft OneNote, Microsoft
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Myt ‘Word, Microsoft InfoPath,
H [$]  Sok efter uppdateringar
Skriv ut Om Microsoft Excel
Spara och Wersion: 14.0.4760.1000 (64-bitarsversionen)

ckicka Mer versions- och copyrightinformation
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Microsoft kundtjénst och support
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Bild 198: fliken Arkiv: omradet Hjilp

Hjédlpdelen &r ett antal fordefinierade viagar till att kontakta
Microsoft, f& inledande stod for Excel samt direkt soka efter upp-
dateringar som en mer direkt vdg dn att invinta uppdateringar
frén Microsoft Office.

Behovet av att dppna fonstret dr nagot begransat for min del da
jag istdllet trycker pa F1 i samband med att jag vill veta mer om
exempelvis en speciell funktion.

Men om du vill komma i kontakt med Microsoft sa dr det via det
hir fonstret som du kommer ritt med aktuellt telefonnummer
och allt eftersom kontaktfunktionerna direkt 8ppnar rétt sida via
din Browser pa internet.
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Alternativ

,
v R W e

Allmant

E_& Allma&nna alternativ fér att arbeta i Excel.

Farmler
sprakkontroll Alternativ for anvandargranssnitt

Spara Visa formateringsverktygsfiltet vid markering
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Fargschema: Sil\rerEl
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Anpassa menyfliksomradet

Sprak
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Tilldgg
Teckenstorlek: 11 El
Sakerhetscenter Standardwy for nya kalkylblad: | Mormalvy El

Inkludera s3 hir manga blad: 3 =
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Anvdndarnamn:  |Rolf Granlund [RIGIT)

Bild 199: fliken Arkiv: omradet Alternativ

Fonstret «Alternativ» dr den plats dér du stiller in en massa de-
taljer for ditt Excelprogram. Inga konstigheter egentligen ef-
tersom standard fungerar rétt bra. Kanske sprakinstillningen &r
av visst intresse om ditt Officepaket exempelvis kan jobba béade
med Engelska och Svenska. Prova dig fram, det 4r inte speciellt
svart att hantera «Alternativ».

Avsluta

Den plats ddr du kan avsluta och stinga din Excelfil. Men det
vanligaste sittet dr val «krysset» uppe till hoger eller hur?

Har du inte sparat dina senaste d@ndringar sa far du en frdga om
du vill spara eller inte spara dina &ndringar.
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5 Excel i projekt

Excel kan anvindas i ett odndligt antal sammanhang dir in-
formation och siffermaterial ska hanteras samt beriknas. I det
hir avsnittet har jag valt att visa dig nagra exempel som var och
en har sina specialiteter i Excel.

e Planeringsunderlaget, nettomandagar ér till for att upp-
skatta nettotider for arbetsuppgifter i projekt

¢ Projektkalkylen som ligger till grund for de flesta pro-
jekt i form av Payoff-metoden.

e Tidrapporten dr central inom projekt. Finns det inget
annat stodsystem for den hanteringen sa kan du alltid
tvinga pa dina projektmedlemmar en tidrapport i Excel.

e Informationsplanen i projekt brukar ofta lysa med sin
franvaro. Hir visar jag en enkel metod med hjilp av en
enkel tabell i Excel.

Avsnittet knyter an till min bok «Anvind Microsoft Project
2010 pa mitt sétt» utgiven pa Recito forlag hosten 2010.
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Syftet med kapitlet

Att enbart rapa upp kommandon och funktioner i en sddan hir
bok ger inte sammanhangen. Syftet med kapitlet &r darfor att i
nagra vil valda exempel fran projektarbete ge dig bade enkla som
avancerade exempel pa tillimpningar av Excel sa att du kan ko-
piera dessa for anvdndning i din verktygsldda for projektarbete.

Jag vill speciellt rada dig att skapa exemplen vilket ger dig en
chans att omgdende trdna pa vad Excel har att erbjuda. Nar du s
smaningom kommer till «Projektkalkylen» och skapar din egen
mall for kommande kalkyler s& kommer du att se ett antal exem-
pel pa formler. Nér jag sdger att du ska skriva in en formel sa
stanna upp ett tag och klicka fram formelbiblioteket. Leta ritt pa
varje forekommande formel och anvind formelbiblioteket for att
forstd vad du dr i fard med att skriva in. Formelbiblioteket forkla-
rar ingdende vad dessa gor och kan anvandas till. Nar du fatt upp
rutan for formeln s klicka pa «Hjalp med funktionen» i det nedre
vénstra hornet sa kommer du direkt till den standigt uppdaterade
beskrivningen av funktionen hos «Microsoft.com». Den hjdlpen
dr ovdrderlig enligt min mening och rena rama utbildningen i
avancerad tillimpning av Excel.

Planeringsunderlaget, nettomandagar
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Ett bra underlag for en projektplan &r A och O for projektets tro-
vardighet och méjlighet att trdffa ratt. Det géller alltsd att upp-
skatta varje arbetsuppgift s& bra som mojligt. Ett sdtt att upp-
skatta och berdkna hur lang tid varje arbetsuppgift tar, ar att in-
volvera de som ska genomfora jobbet. Ofta har dessa specialister
en ratt bra bild av hur lang tid olika arbetsuppgifter tar. Det gal-
ler att engagera och involvera dessa kommande projektmedlem-
mar tidigt sa att projektplanen har en chans att komma sa nira
verkligheten som det dr mojligt.

Har kommer en bra Excel-mall in i bilden som du med férdel an-
vdnder i inledningen av projektarbetet. Du kor alltsd mallen i ett
projektmote vl synligt for samtliga deltagare sa att diskussion-
erna far fritt spelrum. De flesta dr optimister men det giller d&ven
att locka fram pessimisterna i gruppen.
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Om hanteringen av planerad tid

Foljande mall syftar till att dels uppskatta arbetsuppgifters «Du-
ration» i nettomandagar som automatiskt rdknar om dessa dagar
i timmar, veckor, manader och ar. Som projektledare gor du en
forsta inmatning av vad du tror ska genomforas utan att upp-
skatta antal dagar. Daremot skapa du samtliga Tasks/Uppgifter
och numrerar dem med sa kallade WBS-koder. Mallen har en
«forstasida» med sammanstéillningar av hela projektet samt de
berdkningsparametrar som giller. Dessa dr «Antal timmar per
dag», «Antal dagar per vecka», «Antal veckor per manad» samt
«Antal manader per ar». Den sistndmnda har vérdet «10» med
antagandet att samtliga inom projektet har fem veckors semester
plus ett antal helgdagar under aret. Jag antar alltsa redan har att
du enbart kan fa ut maximalt 10 manader av en heltidsresurs pa
ett heldr. Samtliga parametrar kan justeras.

Det dr viktigt att forsta att uppskattningarna gors i «mnettotid»,
alltsa den totala tid som det tar att genomfora en arbetsuppgift. 1
nédsta planeringsfas dé tidsaxeln fors in som begrepp i exempelvis
Microsoft Project sa infér du vad vi kan kalla «bruttotid» som i
Project hanteras med begreppet «Units».

Nettotiden bendmns i MS Project f6r «Duration» och blir via den
hédr mallen underlaget for respektive Tasks «Duration». Det &r
viktigt att forstd skillnaderna mellan tidsparametrar. Den enkla
forklaringen &r att «Duration» kommer att matcha inrapporterad
tid medan «Units» av «Duration» paverkar fardigtidpunkter i
kombination med projektkalendern samt eventuella individuella
kalendrar per resurs i MS Project. «Units» &r alltsa del av «Durat-
ion» i form av procent. Det dr exempelvis vanligt att Units sitts
till 70 procent av en planerad fulltid. Units sétts da till «0,7» i MS
Project per Task. Pa sa sétt paverkas samtliga fardigtidpunkter pa
ratt satt.

Jag belyser dessa detaljer ingdende i min bok «Anvind Microsoft
Project 2010 pd mitt sitt». Darmed dven sagt att dessa tva bocker
hédnger intimt samman for att belysa damnet «Planering och Upp-

f()’ljning».
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Nyttan med Planeringsunderlaget i fyra metodsteg

Mallen bestar av en forstasida i form av ett eget kalkylblad som
hémtar all sifferinformation frdn de 6vriga kalkylbladen som be-
ndmns «Inledning», «Fas 1», «Fas 2» osv. till och med «Fas 6»
samt det avslutande kalkylbladet «Avslutning».

Metodens forsta steg, inledande planering

Med utgangpunkt fran projektets direktiv och innehall genomfor
du som projektledare en forsta uppdatering av mallens innehall.
Nar du sparat den som en egen fil (Sabba inte mallen) s& skickar
du ut filen tillsamman med kallelse och anvisningar hur projekt-
medlemmarna skall forbereda sin del av det forsta projektmotet.

Metodens andra steg, kallelse och instruktioner

Skicka ut filen pé lampligt sétt sa att var och en av projektmed-
lemmarna far mojlighet att jobba pa egen hand med en egen ko-
pia av filen.

Kalla till projektmotet och forbered lokal, projektor och din dator
for att kora din version av filen i plenum (sa att alla ser).

Metodens tredje steg, projektmétet

Genomfor projektmotet dér ni tillsamman géar igenom samtliga
arbetsuppgifter och fyller i varje kalkylblad pa bésta sétt. Motet
skall préaglas av oppenhet och é&rlighet dédr de varden for «Pessi-
misten» och «Optimisten» &dr helt avgorande for planeringens re-
sultat.

Metodens fjarde steg, tidsaxeln i MS Project!

Du som projektledare har nu ett forbattrat kalkylunderlag dar
dina specialister och experter har hjdlpt till med att uppskatta ti-
derna ner pa den detaljeringsniva som &r respektive arbetsupp-
gift.

Du tar nu hand om allt material och matar in allt i MS Projekt for
forsta gangen och anvinder samtliga «Medelvarden» som varje
Tasks «Duration». Nédr du sedan lagger till resurserna si anger du
varje Tasks «Units» baserat pa vilken planeringsfaktor som ni be-
stimt inom er organisation. Denna brukar ligga mellan «0,6» och
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«0,8» beroende pa organisationens tidigare erfarenheter av ge-
nomforda projekt.

Alltsé del av varje arbetsuppgifts «Duration». «0,6» betyder alltsa
en planeringsfaktor pd 60 % av fulltid. Mer om den problemati-
ken i min bok «Anvind Microsoft Project 2010 pd mitt siitt».

Forsta sidan, sammanstéllningen av projektet

A B C D
Totaler (NMD)
2 |Projektfaser Optimisten Medelvérde Pessimisten
3 Inledning 200,0 300,0 400,0
4 |Fasl 0,0 0,0 0,0
5 |Fas2 0,0 0,0 0,0
6 Fas3 0,0 0,0 0,0
7 |Fas4 0,0 0,0 0,0
8 Fass 0,0 0,0 0,0
| o |Fas6 0,0 0,0 0,0
10 Awvslutning 0,0 0,0 0,0
11 Totalt Projektet 200,0 300,0 400,0
12
13 | Plus Osikerhetsfaktor | 200,0 300,0 400,0
14 |Antal Nettomantimmar | 1 600,0 2 400,0 3 200,0
15 Antal Nettomanveckor 40,0 60,0 20,0
16 Antal Nettomanmanader 10,0 15,0 20,0
17 Antal Mettomanar 1,0 1,5 2,0
18
19 |Berdkningsparametrar Max timmar, Max dagar‘
20 Timmar per dag 8 3 1
21 Dagar per vecka 5 a0 5
22 Veckor per manad 4 160 20
23 Manader per ar 10 1600 200
24 Osakerhetsfaktor 0%

Bild 200: Tidsuppskattning Forsta sidan

Av pedagogiska skal har jag hér lagt in en arbetsuppgift i den in-
ledande fasen «Inledning» med de tva védrdena «200» respektive
«400» for att se att berdkningarna i kalkylbladet stimmer. Alltsa
200 dagar respektive 400 dagar dar medelvardet raknats fram till
«300» dagar.
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Kalkylbladets inmatningsfalt ser du langst ner i mitten och &r ar-
betsbladets berdkningsparametrar som anvands for att rdkna om
samtliga kalkylblad i olika tidsstorlekar. Lagg speciellt marke till
parametern «Osékerhetsfaktor» som ldgger pa kalkylens upp-
skattningar med en gemensam faktor i procent. Detta virde kan
du vid projektslutet anvanda for att i efterhand se hur stor osé-
kerhet du egentligen hade vid inledningen av projektet. Du for-
dndrar bara procentvirdet tills det ungefdr stimmer med pro-
jektets sluttotal i antal arbetade dagar. Genom att alltid genom-
fora denna 6vning vid projektets avslut sa lar du dig pa sikt vil-
ken osédkerhetsfaktor som din planeringsmetod har for kom-
mande projekt. Forsta gangen blir osdkerhetsfaktorn en form av
«ett blott finger i luften» for att fa ett varde att utga ifran.

Nar du ldgger in mallens varden i MS Project sa dr det medelvar-
det som du ska utga ifran som varje Tasks «Duration».

Som du ser s& dr osdkerhetsfaktorn en «gkningsfaktor» beroende
pa att de flesta projekt blir forsenade och med hogre kostnader dn
berdknat. Vill du dven uppskatta osdkerheten nedét sa kan du
ange osdkerhetsfaktorn med ett minustecken «-20». Pa sa sétt kan
du fa tider bade uppat (tar mer tid) eller nedat (gar snabbare &n
planerat). Varden som du sedan kan ange i din projektkalkyl.

Foljande sidor, inmatningsfalten!
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Bild 201: Tidsuppskattning Inledning

A B = D E F G

1 Inledning Uppskattade antal dagar
2 Totalt Optimisten Medelvirde Pessimisten
3 Dagar 200,0| 300,0| 400,0
4 Timmar 1600,0 2 400,0 3200,0
5 Veckor 40,0 60,0 80,0
6 Manader 10,0/ 15,0/ 20,0
7 WBS Task/Uppgift NMD NMD NMD Resurs Kommentarer

1.0 Forberedelser 200,0| 400,0 Projektledaren  Verktygsl&dan, Orzanisation, Projektdefinition,

Avtal

9 1.1 Skaffa Resurser 0,0 0,0|Projektledaren  Egen personal och konsulter
10 1.2 Farplanering 0,0 0,0|Projektledaren  Alla kiinda fakta kartlagda

1.3 Inledande projektmbte 0,0 0,0|Projektledaren  Multiplicera med antal projektmedlemmar som
11 deltar i motet

14 sammanstallning 0,0 0,0/ Projektledaren  Justeringar av planeringsmétet samt utskick av
12 underlaget
13 1.5 Omplanering 0,0 0,0/ Projektledaren  Planering i MS Project
14 1.6 Styrgruppméte och beslut 0,0) 0,0|Projektledaren  Go Ahead?
15 1.7 Uppfsljning 0,0 0,0|Projektledaren  Beror helt av projektets loptid
16 1.8 Projektledning 0,0 0,0|Projektledaren  Lépande
17 1.9 Projektmaten 0,0 0,0|Projektledaren  En gang i veckan
18 1.10 Styrgruppsméten 0,0 0,0|Projektledaren  En gang i manaden
1q nni nni
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For varje underliggande kalkylblad har du per rad 6 stycken in-
matningsfilt dar de fyra forsta i bilden har en nédgot morkare gra

nyans.

1.

WBS

WBS - Work Breakdown Structure, en sorterbar kod som
du skriver in och senare anvinder i MS Project. Du kan
dessutom sortera om kalkylbladet via WBS om du vill f&
en annan kronologisk ordning pa raderna. Du har hér
mojligheten att dela in arbetsuppgifterna i «Aktiviteter»
genom att numrera i fler nivaer typ «1.2.1», «1.2.2»,
«1.7.1», «1.7.1.1» osv. samt darefter sortera om raderna.

Task/Uppgift
Arbetsuppgiften i klartext som du senare anvdnder som

begrepp for respektive Task i MS Project.

Optimisten (Det ligre virdet)
Det antal dagar som ni tillsammans uppskattar som den
snabbaste tid det tar for att genomfora arbetsuppgiften.

Medelvirde (Framriknat virde)

Framréknat medelvdrde mellan «Optimisten» och «Pes-
simisten». Observera att kolumnen inte far &ndras manu-
ellt eftersom det &r ett berdknat varde «<=MEDEL(C8;ES8)».

Pessimisten (Det hogre virdet)

Hér anger ni tillsammans den lidngsta tid som ni tror att
arbetsuppgiften tar. Mitt rdd &r att verkligen diskutera
igenom alla méjliga handelser som kan intrédffa och som
forsenar arbetsuppgiften. Min erfarenhet dr att det alltid
dyker upp nagot man glomt eller inte kidnde till vid pla-
neringen.

Resurs

Frivilligt inmatningsfélt. Skriv in ett namn med fér och
efternamn om ni vet vem som kommer att genomfora ar-
betsuppgiften. Om ni inte har nagon utpekad individ sa
skriv in ett rollbegrepp typ «C++ programmerare», «Tes-
tare», «Pedagog» eller liknande. Informationen ligger se-
dan till grund for att leta reda pa eventuella konsulter.
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7. Kommentar
En langre beskrivning om vad som ska genomféras och
som kompletterar arbetsuppgiftens titel (kolumn 2).

Uppskattning av tidsatgang

Inmatningen av tider

A B C D E

1 Inledning Uppskattade antal dagar
2 Totalt Optimisten Medelvirde Pessimisten
3 Dagar 13,0 22,0 31,0
4 Timmar 104,0 176,0 248,0
5 Veckor 2,6 4,4 6,2
6 Manader 0,7 1,1 1,6
7 \WBS Task/Uppgift NMD NMD NMD
1.0 Farberedelser 3,0 5,5 8,0
9 |11 Skaffa Resurser 3,0 6,5 10,0
10 |1.2 Forplanering 3,0 4,0 5,0
1.3 Inledande projektmdte 0,5 0,8 1,0
11
1.4 Sammanstilining 1,0 1,5 2,0
12
13 |1.5 Omplanering 2,0 3,0 4,0
14 |1.6 Styrgruppmdte och beslut 0,5 0,8 1,0

Bild 202: Uppskattning av tid

Du fyller forst i namnen pa alla Task samt ger dem en WBS-kod.
Dérefter uppskattar du tidsatgdngen baserat pa tidigare erfaren-
heter i kolumnerna «Optimisten» och «Pessimisten» och far da
fram medelvardet per Task. Vidare fér du d&ven summeringarna
som du ser ovanfor i form av dagar, timmar, veckor samt ména-
der. I exemplet har jag uteldmnat de tva hogra kolumnerna «Re-
surs» och «Kommentarer».

Sammanstéllningen pa forsta sidan

Den 6versta summeringen pa «Dagar» aterfinns sedan pa forsta
kalkylbladet «Projekttotaler» dér timmar, veckor, manader samt
ar raknats om en géng till i totaler f6r projektet.
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Vidare har jag lagt pa en osdkerhetsfaktor for projektet om 20 %
s du kan se att den totala uppskattningen av tiderna okats pé
med 20 procent. Om du missténker att ni tagit till i overkant i era
uppskattningar sd kan du ange en negativ procentsats «-20».

Totaler (NMD)

Projektfaser Optimisten Medelviarde Pessimisten
Inledning 13,0 22,0 31,0
Fas1 0,0 0,0 0,0
Fas2 0,0 0,0 0,0
Fas 3 0,0 0,0 0,0
Fas 4 0,0 0,0 0,0
Fas5 0,0 0,0 0,0
Fas 6 0,0 0,0 0,0
Avslutning 0,0 0,0 0,0
Totalt Projektet 13,0 22,0 31,0
Plus Osikerhetsfaktor | 15,6 26,4 37,2
Antal Nettomantimmar | 124,8 211,2 207.6
Antal Nettomanveckor | 3,1 5.3 7,4
Antal Nettomanmanader | 0,8 1,3 1,9
Antal Nettomanar | 0,1 0,1 0,2
Berdkningsparametrar Max timmar Max dagaF
Timmar per dag 8 B 1
Dagar per vecka 5 40 5
Veckor per manad 4 160 20
Manader per ar 10 1600 200
Osdkerhetsfaktor 20%

Bild 203: Projektet med osikerhetsfaktor pa 20 %

Genom att fylla i samtliga kalkylblad och kanske utoka med fler
beroende pa projektets storlek sd far du alltsd en uppskattning pa

projektets alla tider.
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Detaljer i konstruktionen av mallen

Summeringssidan och inmatningssidorna

Mallen dr en enda Excelfil med ett antal kalkylblad eller «sidor»
dér den forsta sidan fungerar som en sammanfattning av vad
som skrivs ini de ovriga. En form av «Master summary».

Jag haller reda pé kalkylbladen genom att ge dem vettiga namn
samt att jag ger dem fargerna svart och gult om vart annat. Farg-
sdttningen medfor att det kalkylblad som jag for tillfalligt har 6p-
pet har vit farg till skillnad mot de 6vriga som &r svarta eller gula.
En bra metod som jag anvdnder genomgdende i alla mina Excelfi-
ler for att se vart jag dr i arbetsboken/Excelfilen.

[ v v TGRS Inledning dZ5W Fas2 AZCED

Bild 204: Firgade flikar

Fordelen med bra namn pa flikarna &r att det blir ldttare att an-
vinda cellers innehall mellan kalkylbladen.

Namnen Fasl, Fas2 osv. byter jag senare ut mot béttre namn som
beskriver vad kalkylbladet handlar om. Ett exempel kan vara
programnamnet pa ett program da kalkylen handlar om utveckl-
ing av ett IT-system av nagot slag. Uppgifterna som da férekom-
mer som rader i kalkylbladet kan d& vara «Design», «Program-
mering», «Test», «Dokumentation», «Systemtest», «Utbildnings-
material» osv.

Ovriga detaljer i mallen

e Nar du ger en cell ett namn
via hogerklick pa cellen s foreslar Excel ett namn baserat pa
innehallet i den cell direkt till vénster eftersom denna brukar
vara titeln pa cellen ndrmast till hger. Om denna har textin-
nehallet «Timmar per dag» sé foreslar Excel namnet «Tim-
mar_per_dag» ddr blanktecken byts ut till «_». En bra 16sning
som jag rekommenderar istillet for att hitta pa egna namn.

e =Medel(C9;E9)
Berdkning av medelvéardet for Optimisten och Pessimisten
per rad. Lagg mirke till semikolon «;» mellan cellerna for att
riakna upp de (tva) celler som medelvérdet baseras pa.
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=C3*Timmar_per_dag

Omrékning av dagar till timmar dér «Timmar_per_dag» &r
namnet pa en av mina parameterceller. Det som dr intressant
ar att parametercellen finns i ett annat kalkylblad, namligen
kalkylbladet «Projekttotaler»! Som du ser si behover jag inte
ange kalkylbladets namn med efterfoljande utropstecken ef-
tersom jag definierat att cellnamnet ska galla f6r hela Excelfi-
len. «Timmar_per_dag» har i mitt fall vardet «8».

=C3/Dagar_per_vecka
Omrékning av dagar till veckor.

=C5/Veckor_per_manad

Omrakning av veckor till manader. Hdar anvander jag mig av
det tidigare utrdknade vérdet for veckor som tidigare berak-
nats baserat pa Dagar_per_vecka.

=B13/Dagar_per_vecka/Veckor_per_manad/Manader_per_ar
Omrikning av dagar till &r pd «forsta sidan» dédr «B13» dessu-
tom har berdkningen av «Osékerhetsfaktorn» enligt berak-
ningen «=B11+B11*Osikerhetsfaktor»

=Inledning!A1

Jag brukar alltid skriva in titeln pa underliggande kalkylblad
i cellen «Al». P4 sa sidtt kan jag pa forstasidan referera till in-
nehallet i form av en rubrik for innehéllet pa kolumnerna till
hoger som sedan dven hdamtas fran samma kalkylblad. Pa sa
sétt behover jag aldrig uppdatera forstasidans celler &ven om
jag @ndrar titeln i Al. Det enda jag behover justera d&r namnet

pa kalkylbladets flik som bor vara samma som innehallet i Al
for kalkylbladet.

Cellformat (i menyfliksomradet fliken Start)

Som standard brukar jag himta standardformaten fran «Cell-
format» i menyfliksomradet. P4 sa sitt underlittar jag for de
som senare far mina Excelfiler.

De standardformat jag brukar anvénda mig av &r

Rubrik-, Indata- samt Utdataformaten.

Kommentar eller textceller

Vissa celler anvander jag for lingre beskrivningar och som
jag da definierat som textformat. Dessa celler brukar jag ge
mindre storlek pé typsnittet samt sitta cellens egenskaper till
«Radbyte», Textjusteringarna «Vanster» for «Vagrat» och
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«Overkant» for «Lodrdt». Nar du anvander dessa celler for
langre meningar s rekommenderar jag att du dubbelklickar
pa cellen sa att du kan skriva som vanligt samt &ven anvanda
radbyte via «Enter». Metoden &r béttre dn att skriva i «fx-
rutan» ddr du enbart ser en del av texten samt maste byta rad
via tryckningen «Alt+Enter».

Sidlayout

Jag forbereder alla mina Excelfiler for utskrift genom att ligga
min foretagslogo uppe till vanster, Titeln i mitten samt datum
och klockslag till hdger i varje sidhuvud.

Vidare filnamnet nere till vénster, radbyte samt kalkylblads-
namnet (fliknamnet) i sidfoten. I mitten ldgger jag sidnum-
mer samt antal sidor i mitten eller till hoger beroende pa om
utskriften skall vara stdende eller liggande A4.

Jag anger dven «Utskriftsomrade» for varje kalkylblad.

Las fonsterrutor

For att jag alltid ska ha alla rubriker synliga nér jag skrollar
runt i mina matriser sa laser jag alltid fonsterrutorna genom
att stédlla markoren pd den forsta cellen under rubrikraden
samt via «Visa» i menyraden klicka pa «Las fonsterrutor».
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Projektkalkylen

Projektkalkylen &r for dig som projektledare beviset for att pro-
jektet &r vettigt att genomfora. Projekt dr alltid en form av «For-
battring» men brukar d&ven bendmnas «Forandring». Sjdlv anvan-
der jag alltid ordet «Forbéttring» eftersom det ar positivt laddat
till skillnad mot «Foérdandring» som kan tolkas «till det simre» for
motstandarna till projektet som sadant.

En projektkalkyl skall dérfor visa foljande delar pa ett 6versiktligt
och pedagogiskt vis dédr dina underlag &r viktiga om det uppstar
diskussioner vid dina styrgruppsméten.

Projektkalkylen i Excel dr ddrfér enbart en sammanstillning av
information fran exempelvis foljande underlag

1. Projektbeskrivningen (Ett Worddokument)

2. Planeringsunderlaget, nettomandagar (Foregdende avsnitt)

3. Projektplanen i beskrivande text, i form av ett konventionellt
Worddokument vars struktur bor vara enligt nedan. Projekt-
planens innehdll for ovrigt brukar det finnas standards for
inom de flesta foretag. Vissa foretag bendmner projektplanen
for «ToR» vilket star for «Terms of Reference».

a. Forsittsida
b. Innehallsfoérteckning

c. «Management Summary» som bor vara en enda sida i
dokumentet!

d. Projektorganisation med resursbeskrivningar
Varje fas och/eller aktivitet i projektet som egna ka-
pitel
f. Bilagor (Underlagen)
4. Projektkalkylen i form av en Excelfil dér du visar:
a. Ensammanfattning av hela projektet
b. Intdkter och besparingar

c. Kostnader for arbete (Uppskattade tider multiplicerat
med var och ens timpriser). Har kommer ett gediget
arbete i MS Project vil till pass som ditt underlag.
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d. Ovriga kostnader (investeringar). Kan dven hanteras i
MS Project.

e. Lonsamhetsbeskrivning, exempelvis «Payoff» som
visar ndr investeringen &r betald samt Gvergér i be-
sparingar eller att 16sningen borjar skapa intdkter.

Projektkalkylen eller investeringskalkylen dr ofta redan fardig-
stdlld innan du som projektledare kommer in i bilden for att ut-
veckla exempelvis ett helt nytt E-handelssystem pa Internet.

Projektkalkylen har jag konstruerat baserat pa en gammal kalkyl
som jag en gang hade som underlag for ett projekt som jag da ge-
nomforde. Jag har moderniserat denna med lite mer aktuella
kostnader for att ge dig ett exempel pa hur en sddan kan se ut och
fungera. Jag friskriver mig for eventuella fel i form av moderna
ekonomiska ron sa du far se den for vad den é&r, ett exempel pa
hur Excel ger stod for att bevisa att ett utvecklingsprojekt kan
I6na sig. Kalkylen har bade inflation och rantefaktor som berak-
ningsparametrar for att via en s kallad «Payoff-kalkyl» visa bdde
besparingar, nya intdkter samt ndr investeringen dr i hamn och
betald.

Var klar 6ver att varenda cell som du matar in sifferviarden i, dr
resultat av ordentligt nogsamma utredningar. Varje antagande
ska vdgas pa vag for att komma sa nédra en tankt verklighet som
overhuvudtaget d4r mojlig. Glom sedan inte att genomféra en ef-
terkalkyl ndr projektet &r levererat och senare i drift.

En viktig del i mallen &r den grafiska bilden som visar Payoff pa
ett enkelt och tydligt sdtt. Den dr latt att se och forsta och forand-
ras direkt sd snart du &ndrar i siffermaterialet. Aven skalan kan
komma att fordndras men du kan enkelt justera denna genom att
dra i grafens 6ver eller underdel.

Du kan dessutom nir som helst byta utseende pa grafen genom
att markera den. Det som dd hinder ar att menyfliksomrédet vi-
sar tre uppsdttningar av verktyg for hantering av din grafik.
Dessa dr «Design», «Layout» och «Format». I kommande avsnitt
gar jag in i detalj om hur du féréndrar en grafisk presentation.

Du kan ndr som helst flytta pd den grafiska bilden genom att
klicka och dra den till en annan plats i matrisen.
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Projektkalkyl for: E-Handelssystemet Orvar
samtliga siffrar | TSEK om inget annat anges Inflation: | 2,2%  Rinta:
Ar
2010 2011 2012 2013 2014
Inkomster och sdnkta kostnader
Inkomster
Okade intakter fran kunder | 1100| 1 500( 1 650| 1 750|
Sankta kostnader
Personalreduktioner 1200 |
Utebliven rekrytering av ny personal 1000 1200 1 200 1250 1 25l3|
Produktiitet 5 10| 15 25|
Farbattrade metoder och verktyg 10 12| 15 16|
Totalt Inkomster och sdnkta kostnader 1000 3515 2722 2930 3041
Kostnader
Utveckling och férbattringar
Utveckling av ny lasning -2 500 -2 750,
Investering ny maskinvara -250 -450
Utbildning av anvandare -10) -12|
Installation aw ny utrustning -75 -55
Cverldmning till operativ personal -25
Inledande anvandarsupport
Daglig Drift
Operativ drift | -100| -150| -150] -150|
Underhall | -25| -25| -25| -25|
Totalt Kostnader -2750 -3 435 -242 -175 -175
Cash Flow [Netto) -1750 20 2 480 2755 2 866
Inflationsfaktor 1,00 1,02] 1,04 1,07 1,09)
Cash Flow efter Inflation -1 750 82| 2 590 2941 3 127
Réntefaktor 1,00 0,95 0,90 0,85 0,81
Cash Flow plus rinta -1 750 78| 2331 2 500 2533
Nuvirde NVLF -1750 -1672 659 3 159 5691
NVLF (Nuvdrde): 5 691|TSEK
IR (Avkastningsgrad): 76%
Pay off: 2,72|Ar 32,61|Ménader
8000
6000 /
4000
—
e
B 2000 ]
= /
° | L—" 4 5
-2 000
-4000

Ar

Bild 205: Projektkalkyl
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Intaktssidan av kalkylen

En projektkalkyl brukar visa vad som hénder ar for ar enligt en
pa forhand bestdmd tidsperiod. Det kan vara klokt att ha en Ex-
celfil liggande i form av en mall, som strédcker sig 6ver en tioars-
period. Beroende pa vad din styrgrupp kraver av ditt projekt sa
kan du som i exemplet anvinda en femarsplan for kalkylen. Du
kan da maska av utskriften genom att enbart ta med de fem
nédrmaste aren samt pa sa sitt dolja att filen kan fungera for tio ar
framat.

Det jag vill ha sagt &r att dina mallar som grund, bor vara forbe-
redd for storre projekt &n vad du senare kommer att ansvara for.
Det dr enklare att maska av dn att forlinga kalkylen pa fler ar om
din mall enbart &r konstruerad for en femarskalkyl.

A B £ D E F

1 Projektkalkyl for: E-Handelssystemet Orvar

2

3 Samtiiga siffror i TSEK om inget annat anges Inflation: 2,2% Rinta:

a

5 Ar

6 2010 2011 2012 2013 2014
7

8

9

Inkomster och sénkta kostnader

Inkomster
Okade intakter fran kunder | 1100] 1s00[ 1es0] 17s0

10
11 |S3nkta kostnader

12 | Personalreduktioner 1200

13 Utebliven rekrytering av ny personal 1000 1200 1200 1250 1250
14 | Produktiitet 5] 10 15 25
15 | Forbattrade metoder och verktyg 10 12 15 16
16

17 Totalt Inkomster och sdnkta kostnader 1000 3515 2722 2930 3041

Bild 206: Plussidan av kalkylen

Overst har du tre inmatningsfalt som &r viktiga for kalkylen. Pro-
jektnamnet, Inflationen samt Rantan. Du ser dven att kalkylen vi-
sar enheterna «tusen kronor». For storre projekt och verksamhet-
er kan du enkelt dndra enheterna till «miljoner kronor» dar du
anger hundra tusendelar i form av decimaler.
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Nya inkomster

Vidare har du de nya inkomster som systemet kommer att med-
fora i form av nya friska intékter till firman. Om ni redan har ett
dldre forsiljningssystem sa bor du enbart ta med den forviantade
okade forsidljningen som det nya systemet innebar i och med att
ni exempelvis nér betydligt fler kunder via Internet.

Besparingar

Du kan anvinda de rubriker som jag har i min kalkyl eller skapa
egna samt fler genom att hogerklicka pa rad 9 eller 15 samt vilja
«Infoga». Det &r viktigt att du markerar rétt niar du infogar nya
rader sa att Excel forstar att dessa rader ska omfattas av de be-
rakningar som redan existerar.

Djupa analyser och utredningar foregar som du sdkert forstar det
siffermaterial som ldggs in i kalkylen. Vem som ska sdgas upp
och vad det medfor ar ett exempel pd vad som goms bakom kal-
kylmaterial.

Samtliga vdrden skrivs in som de &r, eftersom de &r plus i kalky-
len till skillnad mot nésta del.

Kostnadsdelen
5 Ar
6 2010 2011 2012 2013 2014

19 | Kostnader
20 Utveckling och férb3ttringar

21 | Utveckling av ny l&sning -2500 -2750
22 | Investering ny maskinvara -250 -450
23 | Utbildning av anvidndare -10 -12
24 | Installation av ny utrustning -75 -55
25 Qverldamning till operativ personal -25

26 | Inledande anvandarsupport

28 Daglig Drift

29 | Operativ drift -100 -150 -150 -150
30 | Underhall -25 -25 -25 -25
21

32 Totalt Kostnader -2 750 -3435 -242 -175 -175

Bild 207: Kostnader
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Som du ser av foregaende bild sa har jag aktiverat «Las fonster» i
cell A7 sa att jag kan skrolla ner till kostnadsdelen och samtidigt
ha kolumnrubrikerna synliga.

Da kostnader i kalkylen dr negativa poster sa matar jag in dessa
siffror med minustecken fore. Fordelen blir att kalkylen blir tydli-
gare och att jag sedan kan summera intikter och kostnader for att
fa en rad med resultat ar for &r.

Du har sikert dven noterat att jag inte anger noll «0» i cellerna dér
det inte finns ndgot kostnader eller intdkter. Aven det forhojer
lasbarheten av kalkylen.

Cashflow ar for ar

Syftet med den hér delen &r att se ndr investeringen &r betald och
utvecklingsinsatsen borjar 16na sig. Viktigt att da ta med bade in-
flation som réntekostnader.

3 |Samtiiga siffror i TSEK om inget annat anges Inflation: 2,2%  Rénta:
4
5 Ar
6 2010 2011 2012 2013 2014
34 Cash Flow (Netto) -1750 80 2480 2755 2 866
35 | Inflationsfaktor 1,00 1,02 1,04 1,07 1,09
36 Cash Flow efter Inflation -1750 82 2590 2911 3127
37 | Rantefaktor 1,00 0,95 0,90 0,85 0,81
38 | Cash Flow plus ranta -1750 78 2331 2500 2533
39 Nuvirde NVLF -1750 -1672 659 3159 5691
40
41 MNVLF (Nuvirde): 5 691 TSEK
42 IR (Avkastningsgrad): 76%
43 Pay off: 2,72|Ar 32,61|Manader
44

8 000
45
A6 6 000
47 2000 ]

-
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= W 2000
= /
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Bild 208: Cash Flow
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Som du ser sa har exemplet en Payoff pa «2,72» ar. For cirka tio ar
sedan var det en acceptabel grans men tiderna forandras. I och
med kvartalsekonomin sd tar de flesta foretag besluten att Payoff
maste ligga inom ett ar speciellt om ekonomin for ovrigt dr an-
strangd. Det betyder att du troligtvis maste fasindela din utveck-
lingsinsats sa att funktionalitet blir anvandbar mycket tidigare
vilket i sin tur medfor att det kanske gér att f& intdkter tidigare,
att forteget tidigare kan hantera personalreduktioner o.s.v.

Det du d& har att laborera med &dr ambitionsnivaer, snabbare ut-
vecklings metodiker, automatiska tester med mera. Aven utveckl-
ingsmetoder som Scrum som ofta har som mal att utveckla snabbt
med alla resurser pa plats dagligen. Utvecklingscyklerna ligger
da pa en manad i taget med tydliga leveranser. I ett storre projekt
dér Scrum anvédnds som utvecklingsmetod blir det nog som sa att
varje utvecklingscykel blir en rad i taget. Da giller det att dven
vdga in antaganden pa intdktssidan ovanfor som speglar utveckl-
ingsdelarna pa kostnadssidan. Det kan dven vara en idé att ha en
egen kalkyl per utvecklingscykel for att visa steg for steg vad ut-
vecklingen resulterar i.

Dolda berakningsunderlag

Ar 1 2 3 a 5
Dviff 0,00 77,67 2331,29 24599.73 2532,59
Break FALSK SANN FALSK FALSK FALSK
Pay Off 0,00 2,72 0,00 0,00 0,040

Bild 209: Dolda berikningsunderlag (beriknade celler)

For att kunna skapa sammanstillningar som «Nuvérde», «Av-
kastningsgrad» och Payoff s har jag nigra «dolda» berdkningar
till grund.
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Detaljer i konstruktionen

Inflation och rantesats

Tva «Parametrar» som anvinds i kalkylen. Dessa tva celler dr de-
finierade som «procentceller» vilket tydligt kan ses i och med att
suffixet dr «%».

Inkomster och séankta kostnader samt Kostnader

Samtliga virden matas in som totaler &r for &r med start fran «Ar
Ett», vilket dr projektets forsta ar inom organisationen.

Rena inmatningsfélt i tusen kronor dar formatet &r «Tal» med se-
paration mellan tusen. «Inkomster och sdnkta kostnader» matas
in som de dr medan «Kostnader» matas in som negativa virden
med inledande minustecken.

Cash Flow (Netto)

«Inkomster och sdnkta kostnader» och «Kostnader» summeras
var for sig for att sedan summeras som «Cash Flow». En ren
summering eftersom «Kostnader» redan matats in som negativa
tal av pedagogiska skal.

Nuvarde NVLF, IR (avkastningsgrad) och Pay off

Nér jag i foljande beskrivningar siager forst cellen, andra cellen
samt sista cellen s& menar jag den rad jag beskriver och som re-
presenterar dren «2010» till och med ar «2019» i tabellen.

«Inflationsfaktor» Ar ett har ingangsvirdet «1».

Formeln for ar tva dr «=$C$3*B35+B35», ar tre «=$C$3*C35+C35»
0.s.v. Det betyder att du kan markera cellen fran ar tva till och
med sista dret och anvdnda kommandot «Fyll hoger». Cellen
«=$C$3» dr som du kanske redan sett, inflationsfaktorn i procent.

«Cash Flow efter inflation»

Forsta cellen har formeln «<ROUND((B35*B34),2). Aven hir kan
du markera forsta cellen till och med sista cellen i raden och an-
vianda «Fyll hoger». «Fyll hoger» dr som bekant tangentbords-
tryckningen «Ctrl+R», men det visste du vél redan?
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«Réntefaktor»

Forsta cellen har i likhet med «Inflationsfaktor» ovan startvirdet
«1». Andra cellen har formeln «<=ROUND(NPV($E$3;B37;);2).
Markera andra cellen till och med sista cellen och «Fyll hoger»

«Cash Flow plus rdnta»
Forsta cellen har formeln «=B36*B37». Markera denna till och
med sista cell och «Fyll hoger».

«Nuvirde NVLF»

Ingéngsvirdet i forsta cellen &r «=B38». Andra cellen har virdet
«=ROUND((B39+C38);2)». Markera andra cellen till och med sista
cellen och «Fyll hoger».

«NVLF (Nuvirde):»
Cellen «B41» har innehallet «=K39», alltsa sista cellens virde fran
raden med «Nuvirde NVLF»

«IR (Avkastningsgrad):»
Cellen «B42» har innehallet «<=IRR(B36:K36» som i exemplet re-
sulterar i vardet «76%».

«Pay off:»

Cellen «B43» har innehallet «<=ROUND((B64/12),2) dér «B64»
finns i den «dolda delen av matrisen (Se nedan).

Vidare har du cellen «D43» som har innehallet «<=ROUND(B64;2)

samt resultatet «32,61» manader.

Grafen

Grafen &dr en enkel linjegraf som bygger pa raden «Nuvirde
NVLF».

B3 Meller o |08 S| S B ) -

o stapel ‘ Linje

[ Linje E

& Cirkel

g Liggande stapel

| 4 /a ’E\ b | 7K, | el | L l;LT
A e

Vs a | | e Q - | |4
[ Punkt ]| - |“:-" - |"\.___\ |Q§:-’ E|
[ Hantera mallar... ] [ Anvand som standard ]

Bild 210: Linjegraf
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2010 2011 2012 2013 2014

Muvirde NVLF [ 1m0 672 659 3150 56091

Bild 211: Grafens ingangsvirden

NVLF (Nuvirde): 5 691|TSEK
IR (Avkastningsgrad): 76%

Pay off: 2,72|Ar Mﬁnader

TSEK

-2 000

-4 000 =

3000

& 000

4 000
-

2000 /
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Bild 212: Grafen samt framriknade virden

I «Diagramformat» under fliken «Design» i menyfliksomradets
«Diagramverktyg» har jag valt den andra fran vanster som dr en
bla fet linje.

Under fliken «Layout» och «Snabblayout» valde jag «Layout 7»
samt skrev 6ver den lodradta axelrubriken med «TSEK» och den
végrita med enbart «Ar». Dessutom tog jag bort «Forklaring» via
«Layout» - «Forklaring» samt «Ingen». Jag fastnade for den hér
mallen for att den visar skalan pa den vagréita noll-axeln samt de
lodréta strecken fran den bla linjen ner eller upp till noll-axeln.

De «dolda» berékningarna

Syftet med de «dolda» berdkningarna, som &r dolda i och med att
de inte visas vid utskrift, dr att skapa «Pay off» for ar samt mana-
der i siffror som komplement till den grafiska bilden. Vitsen dr att
visa nédr investeringen nar brytpunkten da investeringen borjar
I6na sig.
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Ar
Diff

Break

Pay Off

Bild 213: De «dolda» berikningarna

Ar &r inget konstigt. 1, 2, 3 for ar ett, tva, tre o.s.v.

Diff

Samtliga celler i Diff-raden &r satta till formatet «Tal» med tva de-
cimaler. Den forsta cellen har ingdngsvardet «0». Néasta cell har
formeln «=C39-B39». Markera sedan fran och med denna cell till
den sista samt utfor «Fyll hoger».

Break

Forsta cellen har jag gett formeln «=AND(B39<0;C39>=0) vilket
ger resultatet «<FALSK». Markera fran och med denna cell till och
med den sista samt utfor «Fyll hoger». Resultatet blir att cell tva
far vardet «<SANN» och 6vriga vérdet «<FALSK».

Pay off

Nu blir det avancerat!

Ge forsta cellen formeln «=IF(B61;B59-B39/C60;0). Sedan fyller
du hoger for resten av cellerna for raden «Pay off» med denna
formel. Cell tva far vardet «2,72» och 6vriga «0,00»

Den nedersta cellen «B64» ger du formeln «=SUM(B62:K62)*12».

Sammanfattning

I och med denna sista editering av cellerna sa ska din projektkal-
kyl vara fardig for anvandning. Spara undan en kopia som du se-
nare alltid kan atervinda till for nya projektkalkyler.

Nér du via alla dessa instruktioner &r klar sa skriv in alla varden
som du ser i bokens «Projektkalkyl» tidigare, sd att du ser att dina
inmatningar och formler blir rétt. Forbered dessutom att du kan
kalkylera for en tiodrsperiod dven om jag hér i boken bara visar
fem ar.
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Tidrapporten
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Bild 214: Tidrapporten

De ljusgra cellerna ar inmatningsfélt for tidrapportéren/ projekt-
medlemmen. Normalt brukar jag anvéinda sé kallade «Pastellfar-
ger» for att markera rubriker och inmatningsfdlt men eftersom
boken visar mina bilder i svartvit med graskalor sa blev just
tidrapportens inmatningsfdlt samt rubriker i stort sett samma
graa nyans varfor jag i det har fallet tvingades gora rubrikerna
morkare med vit text for att du ska kunna se vad som &r vad.

Om tidrapportering via Excel

Egentligen borde tidrapporter av idag redan finnas pa plats och
vara kopplad (synkroniserad) med ekonomisystem och projekt-
platser. Men det finns tillfdllen da det kan vara lampligt att han-
tera dem pa «gammalt sétt», dvs. manuellt. Hur och varfor vin-
der jag och vrider pa i min bok «Anvidnd Microsoft Project 2010
pa mitt sitt». Det hela handlar om precision!
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Det som paverkar mitt sitt att se pa «Tidrapporten» dr mojlighet-
en att lagga till mer information om jag sa vill. Exempelvis namn,
telefonnummer och mejladress till min projektmedlems chef! Vik-
tiga informationer da den rapporterade tiden inte motsvarar vad
jag planerat. Da dr det bra om jag direkt kan klicka pa chefens
mejladress och komma med mina synpunkter. Alltsa vid tillfdllen
da jag ser att min resurs sysslat med nagot helt annat.

Vidare &r den «mjuka» informationen viktig, dvs. forklaringar pa
varfor en resurs anser sig behéva mer tid. Det &r betydligt battre
att fa den informationen i tidrapporten da avvikelser alltid med-
for nagon form av omplanering frdn min sida. Kommer sadan in-
formation en annan vdg och vid annan tidpunkt sa kan det be-
tyda omplanering flera ganger istdllet for madndag formiddag.

Detaljer i konstruktionen

Tidrapporten innehéller inga konstigheter och avancerade form-
ler. Det 4r mest inmatningsfilt i form av tider och text samt
summeringar till héger och nederst.

Min vana trogen &r min tidrapport forberedd for utskrift med
sidhuvud och sidfot enligt min egen standard. Det d4r med andra
ord ok att jag far in tidrapporten i exempelvis PDF-format ef-
tersom jag inte kommer att fordandra den pa nagot satt. Tidrap-
porten fungerar dd som ett underlag for min arbetsinsats varje
mandag morgon och bor dé alltid vara intakt.

Daremot skickar jag alltid ut kommande tidrapport i form av en
Excelfil som projektmedlemmen kan uppdatera pa egen hand.
Med den hdr metoden sd tar jag emot tidrapporter varje mandag
morgon for att returnera en ny Excelfil nir jag foljt upp vad som
hént. Anledningen till denna bokiga process beror pa att en enda
tidrapport kan fordndra allt i hela projektet bade nir det giller
omfattning samt fardigtidpunkter och eventuella byten av resur-
ser. Pa grund av den komplexa situation som jag &ven upplevt i
verkligheten sd &r jag tveksam till full integration och synkronise-
ring av rapporterad tid d4ven om det medfor merarbete for mig
som projektledare. Det hela handlar om kvalitet vid uppfoljning
och planering samt precision i ledning och uppféljning av pro-
jekt.
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Informationsplanen

En ofta forbisedd detalj i projekt &r nir och hur information skall
publiceras. Det saknas ofta en medveten informationsplan. I Excel
kan du enkelt skapa en sadan for att halla reda pa nér, hur, varfor
samt till vem samt vilken information som skall spridas. Dessu-
tom vem som ansvarar for publiceringen samt vem eller vilka
som genomfor skapandet och publiceringen av informationen.
Ofta &r det helt andra medarbetare inom organisationen som da
anlitas.

Informationsplanen skall hela tiden héllas uppdaterad med tid-
planen som du naturligtvis ajourhaller i MS Project.

a . wo0e0s

rigit
Informationsplan for: Projektet E-handel

[Bktivitet Media

505003 nfarmetionspiansring s
Bl 1eri

Bild 215: Informationsplanen

Som du kan ana i foregdende bild s& har jag min vana trogen
dven forsett min informationsplan med sidhuvud och sidfot pa
det sédtt som jag har som egen standard. Anledningen é&r att in-
formationsplanen da och da distribueras till ett antal intressenter
av projektet som projektgruppen och styrgruppen.
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Om informationsplanen i Excel

A 8 € o 3 F s [ [

. Informationsplan for: Projektet E-handel

- |Malgrupp - | Aktivitet - |Media - | Budskap ~|Bra att ha - |Uppféljning - | Ansvarig | Utfrs av
e e

ftGo |Hels foretaget

utbildningsinsatser

¥l Blad) Bag) Bad3 TP

Bild 216: Helskdrmslige

Informationsplanen ér i praktiken en enda stor tabell dar jag ut-
nyttjar tabellfunktionerna och designhjdlpmedlen. Just den hér
Excelfilen lampar sig utmarkt att alltid kora i helskdrmsldget som
du stéller in via «Visa» - «Helskdrm». Du atergar till Excels stan-
dardlédge via «Esc» pa tangentbordet. Anledningen &r att du skri-
ver in en massa text i samtliga celler och sillan behover redigera
nagot via menyfliksomradet.

Att kopiera eller flytta rader eller innehall i celler hanterar du ga-
lant via Ctrl+C «kopiera» eller Ctrl+X «klipp ur» samt Ctrl+V for
att «infoga» via tangentbordet.

Infoga rader eller kolumner gor du genom att hogerklicka pa ra-
den eller kolumnen samt vélja alternativet «Infoga».

Lampliga rubriker i matrisens kolumner

1. Vecka.
Hér anger du veckonummer lampligtvis med artal fram-
for om projekt dr langt i kalendertid

2. Datum
Nér ar informationsprocessens deadline eller publice-
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10.

11.

ringsdatum? Géller det en tidning sa dr det tidningens
utgivningsdatum som géller. Ta i forvidg reda pa om det
handlar om veckovis, manadsvis eller rent av kvartalsvis
eftersom det handlar om ditt projekts «Tajming».

Hindelse.
Beskriv vad det &r som triggar av behovet av att infor-
mera.

Mailgrupp

Vilka dr det som kommer att behtva information? Viktigt
att du tdnker igenom just malgruppen noga sa att de som
nas av informationen verkligen har nytta av den.

Aktivitet
Vad dr det for aktivitet och vilka arbetsuppgifter handlar
det om, for att informationen ska na ut till malgruppen.

Media

Papper, tidning, intranétet, moten. Vilket medium ska du
anvianda for att informera om hédndelsen? Rent av ett
mejlutskick? Har du alla mejladresser for malgruppen?

Budskap
Vad &r budskapet uttryckt med sa fa ord som mojligt?

Bra att ha

Behover du anskaffa faktaunderlag eller har du 6nskemal
om ndgot speciellt under den enskilda informationspro-
cessen?

Uppfoljning

Behover du folja upp att budskapet kommit fram och bli-
vit forstdtt och forankrat? Ta den hér cellens information
pa allvar eftersom fortsdttningen av ditt projekt kan pa-
verkas dramatiskt om informationen &r bristfallig.

Ansvarig

Vem ansvarar for att informationen skapas, bearbetas
samt ndr malgruppen. Ansvarig méste dessutom ha rele-
vanta befogenheter. Hir ska det sta ett namn med f6r och
efternamn och inget flummigt typ «foretagsledningen».

Utfors av
Vem jobbar igenom informationsmaterialet och placerar
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det pé beslutat media? Ar det frigan om en journalist el-
ler informator? Aven hir ska det vara en namngiven in-
divid som har rétt ansvar och befogenheter.

Exempel

Hindelse -

Malgrupp - | Aktivitet - | Media

- | Budskap -

Projektet har fatt Go
Ahead fran
styrgruppen

Forsta projektmotet

Nyhet pa firetagets | Intran&tet
Intranat. Artikel i

interntidningen

Hela foretaget
Foretagstidningen

Frojektmedlemmarna |Uppskattning av alla |Projekimite

Projektet har startat
och férvantas ga i
mal Augusti 2011
Alla skall delta och

nettotider i projektet bidra med sina
kunskaper och

erfarenheter

Bild 217: Exempel

Du kan i teorin skriva in hur mycket som helst i respektive cell
men avsikten med «Informationsplanen» &r att den ska fungera
som en oversikt och en framtida plan nir, hur och varfor du ska
sédtta igang en informationsprocess.

Vidare &r det meningen att du ska tvingas tdnka till samt ta stall-
ning tidigt infor varje informationstillfdlle. Sa skriv korta me-
ningar i informationsplanen. Varje cell medfor sedan ett antal ar-
betsuppgifter som du bor ha planerat in i din tidsplan i MS Pro-
ject. Anledningen &r att det &r ditt projekt som drar igdng inform-
ationsprocessen sa du kanske maste ta kostnaden for jobbet i ditt
projekt.

Lagg marke till att jag inte skriver sa mycket om «Hur» utan mer i
form av «Att» i mina informationsplaner.

Lédgg dven marke till att informationsplanen &r en Exceltabell dar
varje kolumn ér filtrerbar. Jag kan nédr som helst ta fram en for-
teckning av samtliga planerade styrgruppsmoten for att i forvag
planera vad de skall innehélla. Under «Bra att ha» brukar jag
skriva in 6nskat beslut i samband med métet.

En liten finess dr att jag inte behover skriva in allt om motsva-
rande information redan existerar tidigare. Har jag en ny rad for
ett styrgruppsmote sa foreslar Excel just «Styrgruppsmote» redan
nér jag skrivit «St» i samma kolumn. Det &r dd bara att trycka
«Enter» direkt.
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Pivottabeller och Pivotdiagram

Pivottabeller och
Pivotdiagram

Hur tolkar du och jag stora tabeller i Excel och hur kan vi enkl-
ast vrida och vidnda pa ett komplext material for att sedan be-
stimma sig for nagot?

Pivottabeller och Pivotdiagram ir ett enligt min asikt ett ut-
mirkt sitt att vrida och vinda pa stora informationsmingder for
att se nagon form av resultat.

Visst kan vi bearbeta vart material via palagda totaler, skapa
grafer pa alla ledder och sammanhang, men nackdelen blir att
vi riskerar gora fel sa att vart grundmaterial blir «sonderedite-
rat».

Det idr hir Pivottabeller och Pivotdiagram kommer in i bilden
som bittre 16sningar dn att editera ett redan existerande materi-
al i Excel. Dessutom dr pivotmoéjligheterna enklare att hantera
eftersom de genomfors utanfér grundmaterialet.

Som du kommer att se, sa har lagt stor vikt vid det hir avsnittet.
Anledningen ir att Microsoft Project 2010 utnyttjar sin in-
byggda rapportfunktion med att skyffla ivig data fran Project
till just Excel 2010 och Pivotdiagram. Data som du sedan kan
vrida och vinda pa i Excel.

167



Anvand Excel 2010 pa mitt sétt

Vad ar en Pivottabell?

Pivottabell uttalas «pivditabell» och &r ett sétt att se pa innehallet i
ett kalkylblad péd en massa olika séitt. Du pivoterar data.

Via Help har du detaljerad information om hur du jobbar med
pivottabeller och pivotdiagram. Sa jag kor bara ett enkelt exempel
sd att du ser hur pivottabeller och pivotdiagram fungerar.

Scenariot: forsaljningsstatistik

Jag har laddat hem data med forséljningsstatistik fran foretagets
faktureringssystem och importerat materialet in i ett kalkylblad i
Excel. Jag har dessutom gjort hela materialet som en tabell sa att
jag kan filtrera och se sammanstéllningar av innehdllet. Men jag
vill vrida och vidnda pa informationen ytterligare. Jag pivoterar
tabellen forst som en pivottabell och sedan som ett pivotdiagram
i tva separata processer dven om jag kan skapa pivotdiagram for
en redan existerande pivottabell. Skailet till det dr rent pedago-
giskt for dig som ldsare.

Underlaget till min Pivottabell

Jag utgar fran min tidigare tabell med forséljningsstatistik som du
sett tidigare i boken.

PR = TR R R TE R S R ]
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A B £ D E

Namn EOrt HE Land Manad g Forsalt g
Mao Zedong Peking Kina Januari 100 000
Johan Andersson Marsta Sverige Januari 14 500
Anders Andersson Savsjd Sverige Januari -
Kalle Blom Stockholm Sverige Januari 33100
Jonny Brattom Goteborg Sverige Januari 56 000
Dhilin Ranma RAtahnre Cuarina lannari -

Bild 218: Tabell som ska pivoteras

Tabellen visar forséljningsresultat per séljare. Jag vill vrida och
vinda pa informationen for att se hur siljarna skoter sig. Bland
annat vill jag se vilka séljare som borde soka annat jobb och dess-
utom beléna min baste séljare for att visa 6vriga att det lonar sig
att jobba hart.
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Hur du skapar en Pivottabell

Markera din tabell som du vill analysera genom att forst stilla
markoren pa forsta forekomsten, exempelvis forsta rubriken uppe
till vanster via Ctrl+Home pd tangentbordet. Tryck sedan
Shift/Ctrl+End for att na slutet pa tabellen. Eventuellt far du an-
vinda «Pil vinster» for att inte fa med kolumner till hoger som
du tidigare har anvant men frangatt for att enbart fa med tabel-
lens rader och kolumner.

Med hela tabellen markerad klickar du pa fliken «Infoga» i meny-
fliksomradet samt viljer «Pivottabell» som du har langs till vans-
ter i menyfliksomradet.

Skapa pivottabell r"‘“’ I

V&lj de data som du vill analysera

(@ Markera en tabell eller ett omride

Tabellfomride: Rz
) Anvand en extern datakalla

Anslutningsnamn:

Va&lj war du vill att pivottabellrapporten ska placeras
@ Mytt kalkylblad
() PA detta kalkylblad
Plats: 5.5

Bild 219: Skapa pivottabell

«Nytt kalkylblad» dr ett lampligt alternativ s& att du kan borja
om, utifall du tabbar dig. Klicka pa OK.

169



Anvand Excel 2010 pa mitt satt

Hsmn i pivattabes
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Bild 220; Skapa en pivottabell

Nar du skapat en pivottabell sa
dr det enda synliga resultatet
att pivotmiljon skapats och att
du ser faltalternativen till ho-
ger. Nu dr det «bara» att mar-
kera fdlt. I exemplet finns en-
bart ett falt med siffermaterial
«Forsalt» sa den ska vara med.
Klicka sedan pa nagra av de
ovriga for att se en forsta
sammanstéllning. Alltsd enligt

foljande
1. Markera «Efternamn»,
«Manad» samt «For-
salt»

2. Efternamn och Manad
hamnar nu i rutan
«Radetiketter» nere till
hoger till vanster om

rutan «Virden» dar
istallet «Forsalt» har
hamnat.

Faltlista for pivottabell

E ‘
*

V&lj f&lt som ska l3ggas till i rapporten:

[¥namn
[Fort
[FLand
[¥]Manad
[V Forsait

Dra falt mellan nedanst&ende omr&den:
¥ Rapportfiter T Kolumnetiketter

Manad hd
1 Radetketter X Virden
Namn - Summa av Férsalt A
[ skjut upp layoutuppdatering Uppdatera

Bild 221: Filtlista for pivottabell
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Pivottabeller och Pivotdiagram

Ta tag i «Manad» och dra den till rutan «Kolumnetiket-
ter».

Klicka nu pa nigon cell i kolumnen «Totalsumma» som
skapats av Excel.

Klicka nu pa «O till A» ikonen som du hittar i delen «Sor-
tera och filtrera» under fliken «Alternativ» i menyfliks-
omradet.

Markera rubrikerna «Januari», «Februari», «Mars» samt
«Totalsumma». Klicka sedan pa fliken «Start» samt déref-
ter ikonen for «Hogerjustering».

Markera nu kolumnerna B till och med E och hogerklicka
i rubrikraden s att du ser alternativet «Kolumnbredd».
Skriv in vdrdet «20» och klicka pa OK.

Det bor nu se ut sjhir...

B C D E

Summa av Forsalt Kolumnetiketter hd

Arvid Eliasson
Anders Andersson
Kalle Blom
Jonny Brattom
John Dillinger
Ante Nordlund
Dan Svensson
Britta Persson
Mao Zedong
Lotta Persson
Johan Andersson
Lars Hansson
Johan Kling
Sonny Long
Pjotor Smurf
Philip Bing

Radetiketter -+ Januari Februari Mars Totalsumma

45000 100000 105000 250000
0 77000 100000 177000
33100 44300 99550 176950
56000 14500 99000 169500
34000 77650 33100 144750
54600 0 77650 132250
14200 54600 54600 123400
o 56000 56000 112000
100000 0 10000 110000
44300 34000 14200 92500
14500 25000 44300 33800
23500 35000 14500 73000
0 0 34000 34000
25000 0 0 25000
10000 0 o 10000
] 10000 0 10000
454200 528050 741900 1724150

Totalsumma

Bild 222: En nysorterad pivottabell

Nu har du en pivottabell klar f6r analys och beslut. Men man kan
hoja lasbarheten ytterligare som du kommer att se. Men forst lite
detaljer om pivottabellens funktioner i menyfliksomradet.

Hela hemligheten med pivottabellen dr att markera och avmar-
kera fdlten samt flytta runt dem mellan de fyra omradena for att
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skapa nya utseenden av pivottabellen. Varje félt har dessutom en
liten pil vilket betyder att du kan paverka filten ytterligare. Men
det far du testa pa egen hand.

Menyfliksomradet for pivottabeller

(x]

Namn pé pivottabelt

Pivottabell2

4 Atternativ ~
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Aktivt falt

Nér du har skapat en pivottabell sd f&r du tva nya flikar i meny-
fliksomrddet under rubriken «Verktyg for pivottabell». Fliken
«Alternativ» dr sjdlva verktygsladan medan «Design» har med
utseendet pa dina pivottabeller att gora.

En detalj som du kanske inte uppmérksammar direkt &r om du
av en handelse klickar utanfor pivottabellen. Da forsvinner «Falt-
lista for pivottabell» till hoger och «Verktyg for pivottabell» for-
svinner. Men det dr bara att ater klicka pa pivottabellen sa kom-
mer allt tillbaka igen. Det betyder att pivottabeller egentligen &r
ett helt vanligt kalkylblad.

Fliken Alternativ

BOK-005 Pivottabellerisx = Microsoft Excel

U ——— e

c@o@ R

Infoga Sidlayout Formler Data 3

-l 5 ) 1% Radera * » W) Pvotdiagram ] Fanists ‘
YR ~ ] 4
= ) a 7
Summa av Forsdit ) 4 Markers j Knappama =
| Sorters | Intoga | Uppaatera _An )

] Sorter Andra Berakning
Qj Fattinstaliningar A utsnitt = datakalla ~ | i Fiytta pivottabell v 9 Faltrubriker ‘

1

Bild 223: Verktyg for pivottabell, fliken Alternativ

Som du kan ana sa har du ett antal verktyg for att jobba med din
pivottabell. Detaljer om dem féljer.

Pivottabell, Aktivt falt, Gruppera samt Sortera och filtrera

Mamn pa pivottabell: Aktivt falt: = | ¥ A‘L nE —
= S 6[A =}

Pivottabell2 Summa av Farsalt A
’ ) e e E 8| Sortera | Infoga
2 Alternativ - oﬂ Féltinstdliningar = | 3 A utsnitt =
Pivottabell Aktivt falt Gruppera Sortera och filtrera

Bild 224: Pivottabell, Aktivt filt, Gruppera samt Sortera och filtrera

Pivottabell

I den forsta delen «Pivottabell» kan du ge din pivottabell ett eget
namn. Men den intressantaste delen dr «Alternativ» och funkt-
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ionen «Alternativ». Under fliken «Layout och format» avmarke-
rar du «Autoanpassa kolumnbredd vid uppdatering». Det alter-
nativet dr rétt irriterande som du kommer att mirka nir den &r
igdng (forbockad). Vem vill att kolumnbredden &dndras si snart
man gor ndgot med pivottabellen? Jag brukar alltid avmarkera
denna som forsta atgédrd innan jag gar vidare eftersom jag dven
brukar sétta kolumnbredden inledningsvis f6r datakolumnerna. I
mina exempel antingen till 15 eller 20 beroende pa vad jag gor for
ovrigt. Ovriga flikar brukar jag behalla som de ér.

r -
Pivottabellalternativ &Iﬂ—hJ

Mamn: | Miin Pivottabell

| Utskrift I Data Alternativ text
; Layout och format | Summor och filker I Visning
Layout
[ sammanfoga och centrera celler med etiketter "
Dra in radetiketter ndr kompakt format anvands: | 1 = tecken i
Visa falti rapportfilteromrade: |Meddt, sedan ver |Z|
Rapportfilterfalt per kolumn: |0 =
Format
[ visa fir felvarden:

Visa for tomma celler:

[ Autopassa kelumnbredd vid uppdatering
Bevara cellformatering vid uppdatering

[ ok ][ avbry

(S

Bild 225: Pivottabell; Layout och format

Observera att jag avmarkerar alternativet «Autoanpassa kolumn-
bredd vid uppdatering» samt att «Bevara cellformatering vid
uppdatering» fortsatt &r markerad.

Aktivt fiilt

I normalfallet behover jag inte anvdnda mojligheten med «Aktivt
falt». Excel har ofta redan satt ritt format pd i mitt exempel
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«Summa av forsalt». En snabb test visar att jag kan dndra «Berak-
ningstyp» till exempelvis «Antal» for att visa hur manga filt som
anviands. Om du som jag testar de olika mojligheterna sa far du
god anvindning av kommandot «Angra». Jag anvinder inte moj-
ligheten, men det kan vara bra att kidnna till var de finns.

Gruppera

Via gruppera kan du som kommandot sidger, gruppera din in-
formation i samband med dina analyser av materialet. Jag &r inte
siker pa nyttan eftersom «filtrera» enligt min mening &r ett béattre
sétt i ssamband med analys. Prova sjdlv och kom ihag att du alltid
kan dngra varje grupperingsférsck om du finner att kommandot
inte ger nagot.

Sortera

Om jag tidigare «sdgade» de | Sorteraeftervarde =80 (9 oo
tldlgare mb]hgheterna sa dr Sorteringsalternativ Sorteringsordning

de kommandon som finns Minsta till stérsta ® Lodritt

Fran vanster till hoger

samlade under begreppet
«Sortera och filtrera» en helt || Sammanfattning
Sortera Mamn efter Summa av Férsdlti fallande ordning
annan femma. Du har tre al- genom att anvanda varden i den har kolumnen:

. . . | Totalsumma
ternativa sorteringsfunktion-
er dar de tva vénstra ar
snabbkommandon till att sor- ok ][ abm |
tera den kolumn dir din | )
markor stdr antingen uppi-
fran och ner eller tviart om.
Till hoger har du dessutom mdjligheten att dven vilja «Lodratt»
eller «Frén vénster till hoger».

Bild 226: Sortera efter virde

Filtrera eller «Infoga utsnitt»

Det hir kommandot dr en hojdare som du kommer att anvinda
gang pa gang eftersom det &r sa flexibelt och anvéndbart.

Stall markoren ndgonstans i din pivottabell och klicka sedan an-
tingen direkt pa ikonen «Infoga utsnitt» eller texten under ikonen.
Det som Excel da gor dr att visa dig de alternativ av utsnitt som
star till ditt forfogande. Du kan markera samtliga alternativ vilket
medfor att du far upp en meny for varje utsnitt. For enkelhetens
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skull viljer jag hdr enbart «Land» i min pivottabell som redan vi-
sar forsta kvartalet for ar 2010.

«Utsnittsmenyn» skapas i form av en « Viljmeny» och sldacker sam-
tidigt ovriga pivotinstillningarna.

Summa av Forsalt Kolumnetiketter hd

Radetiketter | -! Januari Februz - - Totalsumma

Anders Andersson 0 Land & | 100000 177000
Kalle Blom 33 100 Kina 99 550 176 950
Jonny Brattom 56 000 A - : 99 000 169 500

: Sverige

Ante Nordlund 54 600 s 77650 132 250
Dan Svensson 14 200 UsA 54 600 123 400
Britta Persson o 56 000 112 000
Lotta Persson 44 300 14 200 92500
Johan Andersson 14 500 44 300 83 800
Lars Hansson 23500 14 500 73000
Johan Kling 1] 34 000 34 000
Sonny Long 25000 0 25000
Pjotor Smurf 10000 0 10000
Philip Bang o S — 0 10 000
Totalsumma 275 200 350 400 593 800 1219 400

Bild 227: Lagg mirke till filtreringsrutan i mitten!

Ta tag i «Rutan» och dra den utanfor din pivottabell. Sedan &r det
bara att klicka pa filtreringsmojligheterna for att i det hidr exemp-
let se hur forsdljningen gatt i de olika landerna d&r samtliga
summeringar hanger med i filtreringen. Du tar bort rutan genom
att klicka ndgonstans i rutan och trycka pa «Del» pa tangentbor-
det for att komma tillbaka till pivotldget.

Data och Atgarder

2 Eeh L?J/jjiﬁa

Uppdatera  Andra Radera Markera  Flytta
= datakidlla = © = pivottabell

Data Atgarder

Bild 228: Pivot: Data och Atgirder

Data

Om eller snarare ndr dina grunddata for din pivottabell &nd-
rats/uppdaterats sa kan du uppdatera din pivottabell via «Upp-
datera». Det sker med andra ord inte automatiskt vilket dr viktigt
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att kdnna till sa att du inte analyserar pa ofullstindigt och gam-
malt kéllmaterial.

Atgiirder

I samlingen av atgdrder kan du radera «alla» eller samtliga filter.
Vidare har du stod for att markera hela eller delar av pivottabel-
len. Prova dig fram och anvand angra for att aterga till ditt ur-
sprungsldge.

Du kan dven flytta din pivottabell till en annan plats i din Excelfil
via «Flytta pivottabell». Nackdelen med flytten &r att du exem-
pelvis tappar en del formateringar typ satta kolumnbredder som
du vill behalla. En béttre metod dr att klicka pa den absolut
oversta vénstra rutan som du har mellan «A» och «1» vilket tan-
der hela kalkylbladet. Tryck sedan Ctrl+X for att klippa ur allt,
véxla over till ett nytt kalkylblad, «blad 5» kanske? Klicka dven
hir pa det 6vre vinstra hornet for att markera hela ditt nya kal-
kylblad och tryck déarefter Ctrl+V for att klistra in. Med den hér
metoden blir det en riktig flytt med samtliga instéllningar intakta.

Berakningar, Verktyg och Visa

1| Summera virden efter - HQ Pivotdiagram : Filtlista

i® Visa virden som = | *L) knapparna +/-

[F] Falt, objekt och uppsattningar ~ =1 Faltrubriker
Berdkningar Verktyg Visa

Bild 229: Pivot: Berikningar, Verktyg och Visa

Berikningar

Berdkningar &r ett antal mojligheter att se pivottabeller utifran
olika berdkningsalternativ. Prova dig fram eftersom du alltid kan
aterstilla ditt ursprung genom att dter vélja «Summa» for alterna-
tivet «Summera vérden efter» samt «Visa vdarden som» med in-
stillningen «Ingen berdkning». Du kan naturligtvis &dven
«Angra».

Vitsen med samlingen av dessa kommandon &r att ge dig mojlig-
heten att analysera din pivottabell utifran ett antal begrepp.



Pivottabeller och Pivotdiagram

Verktyg

Den centrala delen av «Verktyg» dr naturligtvis «Pivotdiagram»
men eftersom den dr sd pass intressant och omfattande sa viéljer
jag att ge «Pivotdiagram» ett eget efterfljande kapitel.

«OLAP-verktyg» och «Konsekvensanalys» utelimnar jag pa
grund av att jag inte riktigt forstar dem eller inser nyttan for egen
del.

Visa
«Féltlista» av och pa &r i stort vad som hédnder da du klickar utan-
for pivottabellen.

«Knapparna» uteldmnar jag mycket pa grund av att mina exem-
pel dr nagot forenklade och inte medfor att det finns nagra an-
viandbara «knappar» att visa eller inte.

«Féltrubriker» ddremot dr en bra detalj da Excel ldgger till ratt
fula rubriker i pivottabellen. Jag brukar sla av dem omgéende.

Fliken Design

BOK-005 Pivottabellerxlsx - Microsoft Excel

Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa

_gs B =
Del-  Totalsumma | Rapportlayout Tomma Alternativ far =
summaor ~ - - rader = | pivottabeliformat »| | —/—/—/———— |— = ——— = ==

Layout Pivottabellformat

Bild 230: Verktyg for pivottabell, fliken Design

Layout och Alternativ for pivottabellformat

=== Radrubriker Olikfargade rader

Del-  Totalsumma | Rapportlayout Tomma Kolumnrubriker [] Olikfargade kolumner
summaor * - - rader =

Layout Alternativ for pivottabellformat

Bild 231: Pivot: Layout och Alternativ for pivotformat

Layout

Layoutdelen har du nytta av ndr du ser din pivottabell med fler
parametrar typ «Stad» och «Manad» for att se totaler for forsélj-
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ningen pa olika sétt och du vill ha fler summeringar pa olika sitt.
Vidare kan du forédndra layouten for att pivottabellen ska bli mer
lattlast.

I mitt tidigare exempel med forséljningsstatistik hander ingenting
med de olika instillningarna da jag som tidigare enbart har
«Namn» och «Méanad» igdng. Men om jag dven ldgger till «Stad»
sa fér jag en dimension till dédr de olika layoutmdajligheterna hjal-
per mig att stuva om pivottabellens utseende.

[Summa av Forsalt -I
Goteborg Marsta New York Peking Seattle  Stockholm Savsjd T
Arvid Eliasson 250 000 250 000
Januari 45 000 45 000
Februari 100000 100000
Mars 105 000 105000
Anders Andersson 177 000 177 000
Januari 0 0
Februari 77000 77000
Mars 100 000 100000
Kalle Blom 176 950 176 950
Januari 33100 33 100
Februari 44300 44 300
Mars 99 550 99 550
Jonny Brattom 169 500 169 500
Januari 36 000 36 000
Februari 14 500 14 500
Mars 99 000 99 000
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Bild 232: Layoutforindring av pivottabellen

I ovanstaende bild har jag fordndrat layouten pa ett antal sitt.
Forst via menyfliksomrddets «Startflik» och sedan via «Layout» i
pivottabellens egen flik «Design» och «Layout»

1. Samtliga kolumner med siffermaterial har jag satt till 12
enheter genom att markera samtliga dessa kolumner
samt via «Kolumnbredd» ange 12 enheter. Att jag valde
12 enheter berodde pa att jag forst kollade hur bred «To-
talsumma» var (drygt 11) och valde att 1dta den kolum-
nen gélla for de 6vriga

2. Samtliga kolumnrubriker for siffercellerna satte jag ho-
gerstillt si att dessa hamnar direkt 6ver summorna.

3. «Layout» - «Delsummor» - «Visa alla delsummor i grup-
pens 6verkant»

4. «Layout» - «Totalsumma» - «Pa for rader och kolumner»

5. «Layout» - «Rapportlayout» - «Visa i kompakt format»
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«Layout» - «Tomma rader» - «Ta bort tom rad efter varje
element»

«Layout» - «Alternativ for pivottabellformat». Jag har
avmarkerat alternativet «Olikfargade rader» eftersom
rapporten i det hiar exemplet blir renare.

Sedan placerade jag markoren pa namnet «Arvid Elias-
son» och laste fonsterrutor pa grund av att pivottabellen
nu blivit lingre dn forut. P4 sa sitt ligger kolumnrubri-
kerna kvar nir jag skrollar nedét.

Sist dndrade jag till «liggande format» samt de 6vre ru-
brikerna som «Utskriftsrubriker». Aterstir mina vanliga
justeringar med logo o0.s.v. som du kan ldsa om i ett se-
nare kapitel om just «Utskriftsutseende»

Exemplet ovan ger en yt-
terligare bra mojlighet
som ytterligare understry-
ker fordelarna med pivot-
tabeller.

Genom att dra och sldppa
«Manad» fran rutan «Ra-
detiketter»  till  rutan
«Rapportfilter» sa dndras
pivottabellen  omgdende
till en sammanstdllning

som ser ut enligt foljande
bild!

Dra falt mellan nedanst3ende omrdden:

¥ Rapportfilter i Kolumnetiketter
Manad hd Ort

1] Radetiketter % Varden

Namn - Summa av Firs8lt

Skjut upp layoutuppdatering

Bild 233: Dra filt mellan omraden
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Summa av Forsalt

Goteborg Marsta New York Peking Seattle tockholm Sdvsjd T
Arvid Eliasson 250000 250000
Anders Andersson 177 000 177000
Kalle Blom 176 950 176 950
Jonny Brattom 169 500 169 500
John Dillinger 144 750 144 750
Ante Nordlund 132250 132250
Dan Svensson 123 400 123 400
Britta Persson 112 000 112 000
Mao Zedong 110000 110000
Lotta Persson 92500 92500
Johan Andersson 83 300 83800
Lars Hansson 73000 73000
Johan Kling 34000 34000
Sonny Long 25 000 25000
Pjotor Smurf 10000 10000
Philip Bang 10 000 10000
Totalsumma 419 750 83 800 144 750 110 000 250 000 538 850 177 000 1724150
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Bild 234: En sammanstillning

Alternativ for pivottabellformat

Du har fyra alternativa rutor som du pé egen hand kan testa och
som har med justeringar av layouten av din pivottabell.

Pivottabellformat

Pivottabellformat

Bild 235: Pivottabellformat

«Pivottabellformat» &r ett antal kosmetiska mallar som fargsétter
pivottabellen pa ett antal olika sétt. Anvéand pilarna till hoger for
att bladdra dig ner till 4n fler alternativa utseenden.

Nar du klickar pa «Olikfargade rader» och/eller «Olikfargade ko-
lumner» s& hanger dessa layoutforslag med och justeras beroende
pa vad du markerar. Alltsa ikonerna i «Pivottabellformat» dndras
men dnnu inte din pivottabell.

Fliken Start, «Villkorsstyrd formatering»

Jag maste helt enkelt lyfta fram «Villkorsstyrd formatering» i
samband med Pivottabeller som du har tillgang till via «Start» i
menyfliksomrddet. Hur anvidndbart som helst eftersom pivotta-
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beller handlar om att vrida och vidnda pd data som snabbt visas i
flera dimensioner. Har kommer verkligen «Villkorsstyrd formate-
ring» till sin rdtt och anvandning nér det giller att lyfta fram
siffermaterial for analys och beslut.

Firsiljningsstatistik Mainad -

MNamn - Januari Februari Mars Totalt

Arvid Eliasson [ asoo0 | 100 ooo T | 105 000 [T 250 000
Anders Andersson o] 77000 | 100 000 [T 177000
Kalle Blom | 1] 33100 ] aa 300 ] 99550 I 176950
Jonny Brattom | | 56000 [ 1as500 | ggooo B 59500
John Dillinger B 32000 ] 77650 ] 33100l | 144750
Ante Nordlund | 54 500 ol ] 77sso0 . | 132250
Dan Svensson ] 14200 ] sa600 ] sasoo . | 122400
Britta Persson o] ssoo0 | seoo0 | 112 000
Mao Zedong | 100 000 oll woc M@ 110000
|Lotta Persson l 44300 I 34000l 12200 92 500
Johan Andersson [ 14500 |l 25000 Il ar300 | 33 500
Lars Hansson K 23500 [l 35000l 14500 ] 73 000
Johan Kling 0 ol 34000 ] 34000
Sonny Long Kl 25 000 0 ol 25 000
Pjotor Smurf I 10 000 0 oll 10000
Philip Bang oll 10000 oll 10000
Totalt 454200 528 050 741 900 1724150

Bild 236: Villkorsstyrd formatering

Det som é&r s& oerhort smart dr att Excel fixar fordelning i procent
baserat pa innehallet tabellen utan att du behdver krangla med de
detaljerna. Se exempelvis sédljaren Dan Svenssons «Totalsumma»
till hoger som &r ungefar hélften av Arvid Eliassons som i det har
fallet ar riktvardet 100 procent &r det giller de horisontella stap-
larna. De «grdade» cellerna har kommit till genom att jag har satt
samtliga celler till mindre dan 50 000 for att se vilka som inte natt
upp till «Méalet» for respektive manad. Det skapar jag genom att
forst markera alla datacellerna.
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Summa av Firsdlt Kolumnetiketter -

Radetiketter - | Januari Februari Mars Totalsumma

Arvid Eliasson 45000 100000 105000 250000
Anders Andersson 1] 77000 100000 177000|
Kalle Blom 33100 44300 99550 176950
Jonny Brattom 56000 14500 99000 169500
John Dillinger 34000 77650 33100 144750
Ante Nordlund 54600 1] 77650 132250
Dan Svensson 14200 54600 54600 123400
Britta Persson o 56000 56000 112000
Mao Zedong 100000 0 10000 110000|
Lotta Persson 44300 34000 14200 92500
Johan Andersson 14500 25000 44300 23800
Lars Hansson 23500 35000 14500 73000
Johan Kling 0 0 34000 34000
Sonny Long 25000 o 1} 25000
Pjotor Smurf 10000 1] 1] 10000|
Philip Bang 0 10000 0 10000}
Totalsumma 454200 528050 741900 1724150

Bild 237: Markera datacellerna

Direfter klickar jag pa «Villkorsstyrd formatering» och sitter ett
«Mindre &n...» vérde till 50 000 som é&r ett mal for siljarna per
manad som man maste upp i och helst dvertriffa.

. = . o e ¥ . f
& . +Em t
E B 3 5@ &
Villkorsstyrd | Formatera Cellformat | Infoga Ta Format i Sortera ¢
formatering ~|som tabell - s ' bart - = T filtrera
= = Regler fér markering av celler » =1 store s |
E=EN| a g av o 3] Storre an...
] s |
= Regler for over/under » — i ET
a o H<) Mindre an

=
Datastaplar b ﬂ Mellan...

Bild 238: Villkorsstyrd formatering; Mindre dn...

w

Klicka pd «Mindre &n...» och ange vérdet 50 000.
Jag viljer «Gul fyllning med olivgron text» och klickar OK.
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Formatera celler som &r MINDRE AN:

s0000] med | Ljusréd fylining med mérkréd text [

[ ok ][ byt |

Bild 239: Villkorsstyrd formatering (Mindre dn 50 000)

For att skapa grafiken i respektive cell utgar jag frdn samma mar-
kering av tabellens varden samt véljer «Ljusbld datastapel»

E # 3 =0y a

Villkorsstyrd | Formatera Cellformat | Infoga Ta Format Sortera och 5ok och

formatering ~|som tabell = = = bort ~ = T filtrera~ markera v
J Celler Redigering
5 F=l  Regler fér markering av celler *
E=EN g g av o
= FEJ Regler for dver/under ]
5 il o

'~ | Faltlista fér pivottabell

= Toning @
=| Datastaplar 4 I _ I - I _ 1as till i rapporten:

E} Fargskalor ' i% ﬁ ﬁ

=
3| =1 Ikonuppsittningar ¥ | Helfyllnin| | 5chi3 datastapel
] = N | ﬁ Visa en farglagd datastapel i cellen.
J| o Hyrege Lingden pa datastapeln
3 i_-Zl/ Radera regler » = r?presenterarvﬁrdeti cellen, En .

% langre stapel representerar ett hogre

J E Hantera regler... varde,
] Eler regler...

Bild 240: Villkorsstyrd formatering; Ljusbla datastapel

Tva grafiska presentationer direkt cell for cell. Hur coolt som
helst! Jag har dessutom satt kolumnbredden till «20» for att sepa-
rera grafiken ndgot frdn varandra samt hogerjusterat rubrikerna
for att fa tabellen snygg och mer ldsbar. Jag har dven &ndrat ru-
brikerna till egna texter. For att uttrycka konsekvenserna av utfal-
let uttryckt i fotbollstermer sa kommer siljarna «Kling», «Long»,
«Smurf» samt «Béng» att fa «rdtt kort» och «Hansson» «gult kort».
«Arvid Eliasson» fér kvartalets pris som tack for ett bra séljarbete.
«Mao Zedong» klarar sig fran gult kort da jag ser att han totalt
sett natt malet for tva manader. Han far bara en kndpp pd ndsan
eftersom jag ser att han sloat till sedan inledningen.
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Hur du skapar Pivotdiagram

Markera din tabell som du vill analysera genom att forst stilla
markoren pa forsta forekomsten, exempelvis forsta rubriken uppe
till véanster via Ctrl+Home pa tangentbordet (A1). Tryck sedan
Shift/Ctrl+End for att na slutet pa tabellen. Eventuellt far du an-
vinda «Pil vinster» for att inte fa med kolumner till hoger som
du tidigare har anvant men frangatt for att enbart fa med tabel-
lens rader och kolumner.

Med hela tabellen markerad klickar du pa fliken «Infoga» i meny-
fliksomradet samt viljer «Pivotdiagram» som du har lings till
vinster i menyfliksomradet via texten «Pivottabell» dar du far
fram de tva alternativen «Pivottabell» eller «Pivotdiagram». Vilj
«Pivotdiagram»

3 BOK-005 PREEETE verutyy o
st IMoga  Sawmout  Fomier stz Grngka  visa | Deso Fomat  anansers c@oc @D
2 T s n
% e by (e el (el bl kd bkl ki

E F G H ) K L M N 0" | Fattiista for pivattabell - x

[T p——— b~
Diagram 1 Namn
ort
Lent
mdnad
Farsht

Vil] falt i Faltlistan fér Om duvill skapa ett pivotdiagram valjer du falt | Faltlista for pivottabell
pivattabellen om du vill
bygga en rapport

Ind

Cra it meken nedansthende onviden:
= 7 Rapportfiter [ Forkarngsfalt (smie)

21 L] meelfal fategorer) T varden

F3 -
¥] plade Badl , Bad2 , Badl  ©J ] v

Skt upp layoutippdatering

|EOa 100% o +

Bild 241: Skapa Pivotdiagram

I likhet med foregdende kapitel om «Pivottabeller» sa far du upp
en liknande meny med dina falt till hoger. Som jag antydde sa
kan du skapa pivotdiagram fran din pivottabell men du kan som
sagt var ga direkt till pivotdiagram om det dr en grafisk bild som
du vill skapa for dina analyser. Skillnaden i det hir ldget &r att
Excel redan visar en ruta med rubriken «Diagram 1».
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Menyfliksomradet for pivotdiagram

BOK-005 Pivottabeller.xlse - Microsoft Bxcel | Verktyg 161 pivotdiagra oo ]
Stat  Infoga  Sidlayout  Formler  Data  Granska  Visa | Design | layout  Format  Analysera c@o R R

il W, I

= 1]
h e | 5 (o] .
indra  Spara Vaxla  Markers == | = 1 I ] || it
diagramtyp som mall | rad/kolumn  data ' 7| diagram

Typ Data Snabblayout Diagramformat Plats

Bild 242: Pivotdiagram, fliken Design

Jag vill varna for det hdr avsnittet! Mojligheterna och varianterna
dr sa pass manga att du riskerar att bli sittande med att testa alla
mojligheter fram och tillbaka eftersom det &r ratt kul!

Fliken «Design» tillhandahdller ett antal designforslag som sam-
mantaget dr ritt bra! Jag har dn sa linge inte haft nagot behov av
att manipulera detaljer i graferna eftersom jag brukar hitta vad
jag behover i de forslag som redan finns. En fordel med att inte
pillra for mycket d&r om din Excelfil hamnar hos nidgon kollega.
Det kan vara en smula besvirligt for denne om du gjort for
mycket egna designdndringar. Sa mitt rdd &r att anvdnda de vari-
anter som finns. Dessutom ska du tédnka pa att det underlittar for
dig sjdlv i de lagen du atervander till din Excelfil for att &teran-
vidnda den i ndgot sammanhang. Det dr sa ltt att glomma hur du
gjorde en géng i tiden d&ven om du dé& tyckte att blev snyggt.

Typ och Data

=n
ih EE_I g =i
Andra Spara Vaxla Markera

diagramtyp som mall | rad/kolumn data
Typ Data

Bild 243: Pivotdiagram, fliken Design; Typ och Data
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Andra diagramtyp

Andra diagramtyp

3 Mallar

lndl  stapel

Linje

s Cirkel

Liggande stapel

Yta
0 Punkt

il Bérs

Funktionsyta

& Ring | /‘\/'

s Bubbla

Cirkel

Al o] o] ARl [an] (o] -

[ Hantera mallar. .. ] [gnvéndsom smndard] [ QK J [ Avbryt

Polar

Bild 244: Andra diagramtyp

Rena rama smorgasbordet! Hittar du inte en passande diagram-
typ for vad du vill visa sa undrar jag vad du haller pa med. Jag
hoppas att du forstar att jag driver med dig. Varfor skulle Excel
tillfredsstilla alla behov av grafiska bilder? I vissa sammanhang
kanske en egen skiss béttre lyfter fram vad du vill ha sagt.

Spara som mall

Nar du har hittat «din» favorit sa kan du spara den som en egen
mall och ddrmed utoka biblioteket av mojliga pedagogiska grafer.
Med pedagogiska menar jag forstas att de dr litta att forsta for be-
traktaren samtidigt som det 4r enkelt for dig att skapa nya. Som
du ser av foregdende bild sa hamnar dina mallar i mappen «Mal-
lar» uppe till vénster.

Viixla rad/kolumn

Vixla rad och kolumn innebér att din graf dndras sa att du kan se
den i en annan dimension. I praktiken byter dina filt plats mellan
«Forklaringsfilt» och «Axelfdlt» om din graf bygger pa tva falt i
falthanteringen nere till hoger i pivotdelen. Har du en graf som
«bara» bygger pa ett falt sa flyttas det till «Forklaringsfélt» eller
till «Axelfdlt» beroende pa var filtet fanns fran borjan.
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Markera data

«Markera data» blir jag inte riktigt klok pa. Kanske &r mina test-
exempel for enkla for att funktionen ska medfora ndgon egentlig
nytta. Jag testade funktionen/kommandot forst i samband med
att jag skrev det hdr avsnittet vilket du ska tolka som att jag i
princip aldrig har anvdnt mig av mojligheten eller troligtvis inte
kommer att gora det heller. Du fér testa och utvdrdera nyttan pa
egen hand. Jag kan bjuda pd den opaverkbara vyn som jag fick
fram

Valj datakalla

A .

Diagramdataintervall:

=[BOK-005 Pivottabeler Exempel. xlsx]Blada!Pivottabels

Z‘;] Vaxla rad kolumn

Férklaringsposter (serie)

Vagrata (kategori) axeletik

i

HLacg til || G Redigers

X Ta bort

H Redigera

Januari
Februari

Mars

Giteborg
Marsta
New York

Peking
Seattle -

Dolda och tomma celler

Bild 245: Vilj datakalla?

Som du ser sa &r alla alternativ «grdade» vilket betyder att jag inte
kan eller fdr gora ndgot. Ett klick pd knappen «Vixla
rad/kolumn» ger heller inget sa jag lamnar funktionen eftersom
jag dessutom aldrig haft nagot behov av den tidigare. Man beho-
ver ju inte pillra med allt bara for att det &r kul...
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Snabblayout och Diagramformat

Formler Data Granska Visa Design | Layout Format Analyse

LT Y b
Snabblayout Diagramformat

Bild 246: Pivotdiagram, fliken Design; Snabblayout och Diagramformat

Snabblayout

Via «Snabblayout» har du ett antal — -

fardiga layouter att vilja bland. ED il 0s i
= - ==

Alternativen dndras beroende pa vil- — -

ken diagramtyp som du valt innan. | |][] E ﬁ

Bilden visar alternativen for det sd = | [H
vanliga stapeldiagrammet. Nagra av [ '
alternativen ger majligheten att skriva %D Lﬂ!ﬂ ﬁlﬂ
in en egen rubrik samt forklaringar fér | -———

bade x- och y-axlarna.

Diagramformat
— verkiyo ox pivotaiagram e

Visa Design ‘ Layout Format Analysera a |

Bild 248: Diagramformat
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«Diagramformat» dr som du ser ett antal olika grafiska alternativ
for i det hér fallet «Stapeldiagram». I likhet med 6vriga design-
hjdlpmedel och mallar s dndras diagramformaten beroende pa
vilken typ av diagramtyp som du tidigare valt. Sjilv &r jag sald
pa den bld 3D-varianten, fjirde uppifran och tvda fran vénster
med vit bakgrund men du hittar sdkert din egen favorit efter ett
tag.

Plats (Flytta diagram)

| Flytta diagram _ . &Iﬂﬂ

Valj var du vill placera diagrammet:

I_IJTJ’.J () Myttblad: |Diagram1

|dhf| @ objekti: diaara E|

L N _ ' [ oK ] [ Avbryt ]J

Bild 249: Pivotdiagram, fliken Flytta diagram

Viljer du det 6vre alternativet «Nytt blad» sa skapar Excel ett
nytt eget kalkylblad (flikarna langst ner i din Excelfil) och namn-
ger kalkylbladet efter vad som stér i rutan efter «Nytt blad», i det
hér fallet «Diagram1». Det kan vara en bra 16sning om underlaget
till ditt diagram &r en storre pivottabell vilket medfor att det inte
finns nagon praktisk plats kvar pa ursprungsvyn. Koppling finns
kvar vilket betyder att om du &ndrar ndgot i ursprungsdelen som
att exempelvis byta diagramtyp sa dndras diagrammet i kalkyl-
bladet «Diagram1».

Om du &ngrar dig s& kan du utéver «Angra» vilja alternativet
«Objekt i» samt ange den flik ddr du kom ifran. Alltsa i det har
exemplet att du star i det nyss skapade «kalkylbladet» «Dia-
graml».
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Fliken Layout

'BOK-005 Pivottabelleradsx - Microsoft Excel |0 | erktyg 15
St Infogs  Sideyout  Formler Data  Granska  Visa | Design | Layout | Format  Analysers
s . | T A = i dn] i s anl 2 ] I
=] I ) vt L1 2 iy | JL
rkerin ‘—J J &l a =} e Diagram 1
Bild Figurer Textiuta | Diagramrubrik Axelrubriker Forklaring Datactiketter Data- | Adar Stodinjer  Rityta Trendinje
2 form E g > 3 e e S 2 ¢ M [ Feistapiar -

Infoga Etiketter Axdar Bakgrund _Anah y Egenskaper

Bild 250: Pivotdiagram fliken Layout

Aktuell markering och Infoga

Diagramomrade - p
_ ha [ (A
% Formatera markering

Bild Figurer Textruta
&4 Aterstill/matcha format -

Aktuell markering Infoga

Bild 251: Pivotdiagram fliken Layout; Aktuell markering och Infoga

Formatera markering

Forst véljer du vilken del av diagrammet som ska markeras via
den «Drop Down» som du har 6verst ddr det i bilden stér «Dia-
gramomrade». Darefter klickar du pa «Formatera markering».
Vitsen med funktionen dr att du kan fordndra diagrammets inne-
hall pa ett kontrollerat sitt. Viljer jag exempelvis «Serie summa
dataetiketter» s markeras samtliga varden som jag har i min graf
sa att jag kan sitta dessa till «Fet», oka storleken och sitta forma-
tet till «Valuta».

Summa av Farsdt
600000
o 9
538 850,00 kr
& )
500000
419 750,00 kr
400000
300000
o 9
250 000,00 kr
za0000 . ) 177 000,00 kr
144 750,00 kr
o o 110 000,00 kr
100000 83 800,00 kr “ i “
—

Bild 252: Formatera markering
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«Aterstill/matcha format» aterstiller den senaste Jjusteringen. Ett
annat alternativ dr att klicka nagra ganger pa «Angra» som du
har i «Verktygsfiltet Snabbatkomst»

Det &r viktigt att filtet du jobbar med pa det hir sittet finns i ru-
tan «Axelfdlt (kategorier)» for att samtliga forekomster av «Se-
rier» ska ga att justeras samtidigt. Flyttar du faltet till rutan «For-
klaringsfalt (serie)» sa kan du bara markera ett virde i taget. «Se-
rier summa dataetiketter» visas da som «Serie "Goteborg” Data-
etiketter», «Serie "Mirsta” Dataetiketter» osv. vilket medfor att
du bara kan justera utseendet en och en.

Infoga Bild, Figurer eller Textruta

Att infoga bilder, figurer eller en och annan textruta tror jag att
du beharskar vid det hir laget eftersom dessa kommandon ater-
finns i samtliga Office-program.

Etiketter och Axlar

_‘ E '"
I — | in ”iﬂ‘ _g‘ il | |1||'|.|
Diagramrubrik Axelrubriker Farklaring Dataetiketter Data- Axlar  Stodlinjer
- - - - tabell * - -
Etiketter Axlar

Bild 253: Pivottabell fliken Layout; Etiketter och Axlar

Diagramrubrik
. [essssemmn |
Med det hidr kommandot hante- = -

. . o IS — LIS ”!
rar du diagrammet rubrik pa ett =
kontrollerat SAtE. Diagra:nrubrik Aerrleriker Fﬁrklvaring Dataet
Vill du inte ha ndgon rubrik sa = ;3| %" =

& I | Visa ingen diagramrubrik
viljer du det 6versta alternati-
vet Centrerad dverlagrad rubrik

att dndra storlek pa diagrammet
Over diagram

Visa rubrikﬁ\rerdiagramomrédet I
aoch dndra starlek pa diagrammet

Viljer jag en av de tva ovriga sa
liggs rubriken «Summa» till
vilken jag sedan kan dubbel-
klicka pa och direkt skriva 6ver
med en Dbittre rubrik &n
«Summan».

3 'y Overlagra centrerad rubrik utan =

FEler rubrikalternativ...

Bild 254: Diagramrubrik
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Viljer du sedan «Ingen» igen samt sedan viljer en av de andra sa
star det «Summa» igen i mitt exempel.

«Fler rubrikalternativ» handlar om att redigera rubriken pa en
massa olika sédtt som du far testa pa egen hand. Det dr inga kons-
tigheter.

Axelrubriker

- |Axelrubriker| Farklaring Dataetiketter Data- Axlar 5todlinjer | Rityta
- - - tabell = - - -

| [®] Rubrik far primar vagrat axel » Axlar Bakgrund

ﬂ Rubrik for primar lodrat axel *

Ingen
Visa ingen axelrubrik

Roterad rubrik

Visa roterad axelrubrik och dndra storlek

pa diagram L
Lodrat rubrik

o Visa axelrubrik med lodrat text och dndra
storlek pa diagram

Vagrit rubrik

Visa vagrat axelrubrik och dndra storlek pd |
diagram

) 1] [E]|[E

Eler rubrikalternativ far primdr lodrat axel...

Bild 255: Axelrubriker

P& samma sétt som for diagramrubriken sa kan du jobba med ax-
elrubrikerna pa motsvarande sétt vad géller placering med mera.
Aven hir kan du dubbelklicka pa rubrikerna och skriva ver med
egna begrepp.

Forklaring

«Forklaring» dr den text eller de virden som ett falt 5z
i pivottabellen representerar. Vitsen med denna in-
formation &r att du da slipper «grdta ner» sjilva
grafen med den informationen. I mitt exempel s &r
det samtliga virden av faltet «Ort» som visas som ~ HMNew¥ork
«Forklaring» sa att du kan para ihop dessa vdrden  @Psking

med staplarnas farg och utseende nér du betraktar  gszarte

din graf.

-

EGotebors

EMarsta

B 5tockholm

WSEvsE
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Dataetiketter

«Dataetiketter handlar om att visa
eller inte visa de védrden som gra-
ferna representerar samt hur och
var de ska visas. Inuti stapeln eller |-
utanfor stapeln.

Data- Axlar Stadlinjer  Rib
tabell - < < =

i

Dataetiketter

Ingen

Inaktivera dataetiketter for |
markering

Centrera

Visa dataetiketter —
centrerade vid datapunkter

i
I bilden har jag valt «Utsidan» dér J
. . . Insidan
du delvist dolt, ser vardet for en av J Vies antactiketter placerade
staplarna «...8850» som hamnat

innanfar datapunkters slut
.. . Inuti stapel
ovanfor staplarna i grafen.

Visa dataetiketter placerade B350
innanfar datapunkters bas
Utsidan

Visa dataetiketter placerade
utanfor datapunkters slut

Fler dataetikettalternativ...

Bild 256: Dataetiketter

Datatabell
100000 B3E00
«Datatabell» &dr ett sitt att
dven visa data under grafen
eller att inte visa den. 0 N
Goteborg Ma&rsta
Summa 419750 83800

Bild 257: Datatabell

Axlar

«Axlar» dr verktyget for att hantera utseendet pa den vagrita el-
ler den lodrita axeln eller som de heter i andra sammanhang x-
och y-axeln. Du har nagra instillningar till ditt forfogande som
att visa dem eller inte, samt visa vdrden. Jag visar ingen bild ef-
tersom det inte &r speciellt svért att hantera mojligheterna.

Stodlinjer

«Stodlinjer» hanterar stodlinjer vagritt eller lodratt om du vill att
betraktaren ska fa hjdlp att se exempelvis staplars hojd i forhal-
lande till x- respektive y-axeln. Viljer du bada s& hamnar dina
staplar i ett rutsystem vilket ibland kan vara bra.
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Bakgrund, Analys och Egenskaper

f Diagramnamn:
il [ il

Driagram 1
Rityta Trendlinje Felstaplar

-

Bakgrund Analys Egenskaper

Bild 258: Pivotdiagram fliken Layout; Bakgrund, Analys och Egenskaper

Bakgrund

De fyra funktionerna som du har i omradet «Bakgrund» beror
helt pé vilken graf du valt tidigare. «Rityta» har du tillgang till for
2-dimensionella grafer typ platta staplar och kan da exempelvis
farglagga bakgrunden via «Rityta».

Har du valt en 3D graf sa graas «Rityta» och 3D-rotation tdnds for
kommande forandring. For exempelvis runda «pajer» s& kan du
enbart anvidnda «3D-rotation» medan «Diagramsidoyta» och «Di-
agrambasyta» tdnds for varianter av 3D-staplar.

Later det konstigt? Testa pa egen hand, det dr inte speciellt svart i
praktiken och &r manipulationsmdjligheter for de grafer som du
anvander.

Trendlinje, Linjer, Upp-/nedstaplar och Felstaplar

Den hir uppsittningen mojligheter som samlats under gruppen
«Analys» ger dig mojligheten att komplettera dina grafer med
mer information. Vilket av analysverktygen du kan anvidnda be-
ror pa vad du har for graf samt vilken information som grafen i
Ovrigt visar samt vad det &r du vill analysera.

For min numera uttjatade forséljningsstatistik for arets tre forsta
manader kan jag exempelvis se nédr jag nar malet «en mille» totalt
av min globala forsiljning. Enligt Excel sd nér jag det mélet i maj
ndr jag anvander trendlinjen «Linjar prognostrendlinje». Natur-
ligtvis forutsatt att mina siljare fortsitter sina anstrangningar och
okar sin forsédljning i samma takt manad for manad som de gjort
tidigare. Hur det blir med den saken aterstar att se. Grafen kan
jag anvéanda for att visa min personal om hur bra de som kollek-
tiv jobbar, for att pa sa sitt skapa en morot och inbérdes tdvlan
om att dven i praktiken na vad prognosen visar.
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Forsaljningsprognos

1 200 000

1000 000

800000

I Summa

600000

Linjar (Summa)
400000 -

200000 -

o -

Januari Februari Mars

Bild 259: Linjar prognostrendlinje

Det dr bara att vilja filten «Manad» som Axelfélt (kategorier)
samt «Forsalt» samt darefter klicka pa «Linjar prognostrendlinje».
Ser man pa min statistik pa det hér sittet sa ser det riktigt trevligt
ut, eller hur?

S4 testa de olika mojligheterna var for sig pa ditt eget material sa
ska du se att du kan utldsa bdde det ena och det andra for att se-
dan dra slutsatser och dérefter agera péd lampligt sétt i din organi-
sation.

Jag vill understryka att det har utfallet sdg jag i mitt material forst
nér jag klickade pa «Linjdr prognostrendlinje». Alltsa ett exempel
pa att Excel har en hel del mojligheter for analys.

Egenskaper

Har kan du namnge din graf till exempelvis «Prognos» eller na-
got annat bra. En bra detalj 4r d& du valt att tidigare visa grafen i
ett eget kalkylblad som kanske fatt standardnamnet «Diagram1».
Byter du namn pa grafen sd dndras d4ven namnet pd kalkylbladet
som du har langst ner i Excel.
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Start

3 &
5 DrFigu v A- : Justering * z
s () () () oo A A e £ :
) 7 an\ 2 Si132am o
rma g * A
g Figurformat ordArt-format 3 Storiek

BOK-005 Pvottabellerxisx - Microsoft Excel T Verktyg for pivotdiagram —
G Design Format | Analyser

Infoga  Sidlayout Formler Data

Figureffekter ~ Gy Markeringsfanster

Bild 260: Pivotdiagram fliken Format

Aktuell markering och Figurformat

«Aktuell markering» och «Figurformat» f6ljs at som du enkelt ser
ndr du véljer olika delar av din graf. Nar du viljer en del av gra-
fen som ér linjer s dndras «Figurformat» automatiskt till olika
varianter av linjer. Véljer du hela grafikomradet sa ser du alterna-
tiven med olika farger med rutor dér det stdr «Abc».

Lagg speciellt mérke till de tre pilarna vid sidan om Figurexemp-
len. Med de tva 6vre bladdrar du uppat eller nedat for att se al-
ternativen. Den tredje visar direkt samtliga alternativ. Nar du se-
dan for markoren 6ver de olika alternativen utan att klicka sa
dndras din graf direkt sa att du enkelt kan avgora vilket utseende
som du vill ha. Forst da klickar du pa alternativet sa att din graf
far utseendet du valt.

Om du inte vill anvdnda nagra av de fordefinierade figurforma-
ten sd kan du sjdlv d@ndra utseenden med hjilp av «Figurfyll-
ning», «Kontur» samt «Figureffekter». Aven hdr &r formatind-
ringarna beroende av vad du valt ldngst till vanster i «Aktuell
markering».

WordArt-format

«WordArt» &r ett sétt att «Sdtta firg» pa dina texter i graferna vil-
ket kanske &dr mer kul &dn i praktiken anvdndbart. «WordArt» &r
inget unikt for Excel eftersom mojligheten finns i samtliga Office-
program. Darfor beskriver jag inte « Word Art» mer dn sdhar.

Ordna och Storlek

«Ordna» &r ditt verktyg ndr du skapat fler pivotdiagram baserat
pa samma pivottabell och behover justera dem inbordes.

Via «Flytta framéat» eller «Flytta bakdt» bestimmer du vilken graf
som primaért ska visas i férhallande till 6vriga grafer pa din bild-
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skdarm. Anvindbart vid tillfdllen d& du kor dina grafer «Live» in-
for en publik. Vid sadana tillfdllen &r det bra att du har «Marke-
ringsfonster» igdng sa att du ser en lista av samtliga grafer som
du dé enkelt kan vixla mellan. Stilist som jag &r sa brukar jag ge
samtliga grafer samma storlek i hojd och bredd sa att de ligger
helt ovanpa varandra samt dr kopplade till Excels rutnit. Da ar
«Markeringsfonster» helt ovarderligt for att visa ett antal vél for-
beredda grafer som stodjer vad jag vill formedla.

I «Markeringsfonstret» kan du dessutom dndra namn pa dina
grafer till ett mer begripligt namn &n exempelvis «Diagram 5» sa
att bade du sjdlv och din publik kan avgora vad som ska visas.
Dubbelklicka en i taget pa figurnamnen i «Markeringsfonstret»
som har rubriken «Markering och visning» och skriv in egna
namn pa samtliga grafer. Du visar vilken graf som ska visas ge-
nom att klicka pd den hogra rutan vid sidan om grafnamnet vil-
ket medfor att rutan visar ett 6ga som betyder att grafen visas.

I kommandot «Justering» har du ofta ||z justering =
bara «Justera mot rutnit» samt «Fast
mot figur» som mojliga justeringsal-

&1 Haid:
Vidnsterjustera

i

ternativ vilket till en boérjan kan vara % ge__ntre_m —
lite forbryllande. Anledningen é&r att =l Hogerustera

de 6vriga justeringsmojligheterna som | Wi Justera mot overkant
da &r «grdade» tinds forst ndr du mar- |« Centrera vagratt

kerat fler grafer &n en. Du markerar
dina grafer en och en genom att halla
ner «Ctrl» pa tangentbordet samtidigt
som du klicka pd grafnamnet en i ta-
get. Nar du gor detta si byter Excel | Edstmot winat
flik i menyfliksomradet till «Start- |/OF Fast motfigur
fliken» vilket betyder att du maste | Visastadiinjer

=

Justera mot nederkant

klicka pa fliken «Format» som &dr en
del av «Ritverktygen». Du har med
andra ord klivit ur pivotdiagrammen.
Vil dér i fliken «Format» s& hittar du ater «Justering» i omradet
«Ordna» och kan nu anvidnda justeringsmojligheterna for att ju-
stera grafernas inbordes placering i forhallande till varandra.

Bild 261: Justering
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Via «Hojd» och «Bredd» i omradet «Storlek» kan du bestimma
exakt storlek i cm for varje graf istdllet for att dra i «Diagramom-
radets» horn.

Fliken Analysera

BOK-005 Pivottab

Start | Infoga | Sidlayout | Formler | Data | Granska | Visa ' Design Llayout Format | Analysera | & 9 o e &3

= @ % [B]%] |

Infoga Uppdatera Radera | |Faltlista|Faltknappar|
utsnitt ~ bt hd | v ‘

Aktivt falt Data Visa/dolj

Bild 262: Pivotdiagram fliken analysera

Via fliken «Analysera» tar du ett steg till i att jobba med dina
pivotdiagram. Tidigare har jag lyft fram «Linjir prognostrend-
linje» som ett analysverktyg for att se vartat det hela bar hian for
mitt lilla globala forsiljningsbolag. Men hur ser det ut mer i de-
talj?

Aktivt falt, Data samt Visa/dolj

Aktivt fiilt

Du minns kanske att vi sag att jag kunde nd malet en miljon i maj
for hela «koncernen» och att det hela sag ratt bra ut? Men hur ser
denna prognos ut om jag kollar ort for ort? Kan jag sla mig till ro
och invanta miljonen om tva ménader?

Forsaljningsprognos

1 200 000

1000 000

800 000

500 000 . Summa

Linjar (Summa)

400000 -+

200000

0 - T T T T 1
Januari Februari Mars

Bild 263: Det ser bra ut! Nu ir det bara att vinta, eller...
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Dags att analysera mer i detalj.

Jag klickar pa grafen som ser sa bra ut. Véxlar over till fliken
«Analysera» i menyfliksomradet samt klickar en gang nagonstans
i raden «Januari Februari Mars» i den nedre delen av grafen.

Jag ser da att «Manad» [ vis detsf A =)
blivit «Aktivt falt». Klick- —— —

o . . valj det falt som innehaller den detalj du vill visa:
ar sedan pé «Visa hela fal- || izmamn y
tet» och far fram en lista
pa mina filt dér jag gen- Land
ast viljer «Ort» och klick- rorsst
ar pa OK. "
Nu utokas x-axeln med oK
ortnamn per manad. (=

Bild 264: Visa detalj

5 Forsaljningsprognos

4 500000

f 400000

% 00000

. 200000 N Summa

i 100000 /I Linjar (Summa)
« M

a Stockholm | Steckholm | Stockholm

7 Januari Februari Mars ‘ ‘

Bild 265: Stockholm ser bra ut

Nu ser jag direkt prognosen fér i det hir fallet «Stockholm» och
jag dr fortfarande rétt nojd med vad jag ser. Men det finns mer att
studera som du sdkert forstdr vid det hir laget. Jag behover
kunna vilja ort for ort.

Data

Nu klickar jag pa «Infoga utsnitt» i Data-omradet av menyfliks-
omradet och viljer dven har «Ort» genom att markera «Ort» samt
klicka pa OK.
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Nu far jag upp en vy vid sidan om dér jag direkt kan vélja vilken
ort som jag vill se.

- wepe Ort '3
Forsaljnlngsprognos -
Goteborg
500000
Marsta
400000
New York
300000
Peking
200000 — Summa
—— Linjar (Summa) Seattle
100000 =
Stockholm
0
Stockholm | Stockholm | Stockholm Savsjo
Januari | Februari Mars

Bild 266: Nu kan jag vilja bland orterna

Stockholm ser bra ut, Goteborg saddr, Mérsta ok for att vara en
sddan liten ort, Seattle ser bra ut och Sivsjo likasa.

Men vafals! New Yorks prognos lutar ndgot nedat! Men sedan
kommer kallduschen, Peking!

e aepge - ort &

Forsaljnlngsprognos _——————
Gateborg

150000

Maérsta

100000
New York
50000
. Summa
o |

— Linjar (Summa)

Seattle

Peking Peking Peking

-50 000
Januari Februari Mars Stockholm

-100000 Savsjo

-150000

Bild 267: Peking gar urdaligt!

Far du fram en sadan hdr prognos dir du ser detaljer, sa ar det
bara att kasta sig pd telefonen och ringa ndrmaste resebyrd. Ja-
visst ja, numera surfar vi in p4 webben och letar redan pa flygbo-
laget SAS.

Det jag vill visa med det har lilla exemplet att Excels analysverk-
tyg hjdlper oss att bryta ner informationen for att sedan ta beslut
utifrdn vad vi far se. I mitt exempel ska jag ivag till Peking och
vara mindre artig dr vanligt. Tur att det &r Kina. Hade det varit
Japan sa hade jag kanske rekommenderat harakiri till min séljare
dér borta i Asien.




Pivottabeller och Pivotdiagram

Som du ser av foregdende bild sa dr vyn med valmojligheter
markerad. Du ser det genom att vyn har en bredare ram &n sjélva
grafen. Du tar enkelt bort vyn genom att trycka pa «Del» pa tan-
gentbordet medan den dr markerad. Dessutom markerar du ater
x-axelns rubriker och klickar pa «Dolj hela féltet». Till slut av-
markerar du «Ort» som tillkommit som axelfélt i «Féltlista for
pivottabell». Pa sa sitt ska du vara tillbaka till hela foretagets
sammanstillning och prognos. Den ér ju dessutom trevligare att
betrakta, eller hur?

«Uppdatera» dr inga konstigheter. Det kommandot anvinder du
om ditt ursprungsmaterial har forandrats. Via «Radera» s tar du
bort hela grafen alternativt alla filter.

Visa/dolj

Du visar eller doljer «Féltlista» via kommandot med samma
namn som alltid finns i omradet «Visa/dolj» under fliken «Ana-
lysera». Det dr normalt att «Faltlistan» doljs s snart du klickar
vid sidan om din graf. Den aterkommer sa snart du ater klickar
nagonstans i grafen. Kommandot «Filtlista» &r till for att avsikt-
ligt dolja eller visa denna nér du har grafen markerad.

I dina grafer skapas sa kallade «Féltknappar» som standard.
Dessa anvinds for att filtrera grafens information. Vill du inte
visa dem sa klickar du bara pa ikonen for «Faltknappar» eller pa
texten under som har en nedatriktad pil for att vélja vilka «Falt-
knappar du vill visa eller dolja.
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Grafik

Grafik

Grafiken i Excel dr ofta den egentliga orsaken till att man an-
viander Excel. Ovriga program i Microsoft Office utnyttjar Excel
for att visa resultat i form av grafer. Ett exempel ir Microsoft
Project som pa sa vis inte behover belastas med motsvarande
kod for att skapa grafer av projektplaner och uppféljning av
planer.

En annan relation som Excel har med 6vriga Office dr att an-
vindare av exempelvis Word och Powerpoint ofta skapar gra-
fiska bilder i Excel for att sedan klippa in dem i sina dokument
eller presentationer.

Pa grund av att den hir boken egentligen ir en fortsittning pa
Microsoft Project 2010 sa har jag koncentrerat beskrivningen av
hur du hanterar grafik till foregaende kapitel om pivottabeller
och pivotdiagram. Anledningen ir att Project anviander Excels
pivotdiagram som en del av sin inbyggda rapportfunktion.
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Om grafisk information

Nagon har sagt,
- Om du ska ljuga, sd gor det med statistik i grafisk form!

Nu vill jag pa inget sédtt uppmana till ett sddant beteende i din re-
lation med Excel men talesittet indikerar att grafisk presentation
av siffermaterial dr en metod att visa p& komplexa sammanhang
pa ett snabbt och enkelt sitt. Nar du jobbar med Excel si dr du
ofta verksam med stora méngder siffermaterial med formler och
berdkningar som kan vara svart att ta till sig. Det dr da grafiken
kommer vl till pass som ett sétt att visa hur exempelvis ett pro-
jekts tider och kostnader ser ut infor en styrgrupp eller andra in-
tressenter.

Grafiken ar ofta hela vitsen med Excel

204

Hur du enkelt skapar en grafisk bild av din tabell

En forutsattning for att skapa matriser i Excel dr att du har en
uppsdttning siffermaterial som du vill visa i form av en bild. Av-
sikten &r att visa ndgon form av fordelning grafiskt. Ett problem
med att skapa grafer fran en tabell &r att du maste acceptera ta-
bellens utseende till skillnad mot pivottabeller som &r betydligt
mer flexiblare. Ett vanligt problem dr att manga tror att kolum-
nerna eller raderna i tabellen méaste ligga bredvid varandra for att
grafen ska kunna skapas. Sa jag borjar med den enkla forutsitt-
ningen med hjélp av foljande tabell.



Grafik
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A B C D E [F
Kontakter
Relation Leveranser salt
Tjo San Kund Peking Kina 5678 9 936,50 kr|
Sony Long Kund Goteborg Sverige 23 500 41 125,00 kr
Pjotor Smurf Kund Goteborg Sverige 2500 4375,00 kr
Philip Bang Leverantdr Goteborg Sverige - 0,00 kr
Lars Hansson Kund Goteborg Sverige 10 555 18471,25kr
Jonny Brattom Kund Géteborg Sverige 20 500 35 875,00 kr
Ante Nordlund Kund Goteborg  Sverige 78 450 137 287,50 kr
Johan Andersson Van Marsta Sverige 35000 61 250,00 kr
Johan Kling Kund Stockholm  Swverige 45 000 78 750,00 kr
Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 20 000 35 000,00 kr
Kalle Blom Kund Stockholm  Swverige 1254 2 194,50 kr
Dan Svensson Kund Stockholm  Swverige 45 500 79 625,00 kr
Britta Persson Kund Stockholm  Swverige 100 000 175 000,00 kr
Anders Andersson Kund Savsjd Sverige 50 000 87 500,00 kr
John Dillinger Van New York  USA 4000 7 000,00 kr
Arvid Eliasson Leverantor Seattle UsA - 0,00 kr
Totalt 441 937 773 389,75 kr

Bild 268: En enkel tabell

Tabellen visar hur mycket respektive séljare levererat i antal pro-
dukter samt till det fasta styckepriset (A-pris) 1,75 kr. Tabellen
har dven en total for hela foretaget (Nar det handlar om billiga

smaprylar géller det sélja massor!).

Det enklaste sittet att skapa en grafisk bil av tabellen &r att mar-
kera kolumnerna «Land» och «Leveranser» samt uteldmna total-
raden samt kolumnrubrikerna. Nar du markerat dessa tvd ko-
lumner sa viéljer du fliken «Infoga» och viljer den graf som du
vill inleda med. Jag viljer oftast en stapelgraf med lite 3D ef-
tersom det blir ganska snyggt.
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Leveranser
Kina 3678 9 936,50 kr 1,75 kr
Sverige 23 500 41 125,00 kr
Sverige 2500 | 4375,00kr
Sverig
sverg 100000
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Bild 269: En snabb grafisk bild pa enklaste sitt

Bakom grafen kan du ana att de tva kolumnerna markerats med
det utsnitt som du valt. Om du betraktar x-axelns rubriker sé ser
du att det finns massor av kolumner som heter «Sverige». Grafen
4r med andra ord inte speciellt bra. Jag klickar nu pa «Angra-
symbolen» i «Verktygsfdltet Snabbdtkomst» eller «Del» pa tan-
gentbordet eftersom grafen dr markerad vilket Excel visar genom
att visa en bred ram runt grafen. Jag vill ha en battre presentation
av staplarna.

Har kommer «Ctrl» péd tangentbordet vél till pass eftersom jag
med hjdlp av denna kan markera i princip vad jag vill. Med
«Ctrl» nedtryckt markerar jag datacellerna i kolumnen A samt F.
Tack vare «Ctrl» sd utelimnas kolumnerna B, C, D samt E. Jag
uteldmnar dven har rubriker och totalraden.



Grafik

A B = D E F

1 Kontakter

Ej Namn Relation Oort Land Leveranser salt
2 [Tjosan Kund Peking Kina 5678
_4 |Sony Long Kund Goteborg Sverige 23 500 41125,00 kr
5 |Pjotor Smurf Kund Goteborg Sverige 2500 4375,00 kr
_6 |Philip Bdng Leverantor Goteborg  Sverige - 0,00 kr
7 |Lars Hansson Kund Goteborg Sverige 10 555 18 471,25 kr
_8 |Jonny Brattom Kund Goteborg  Sverige 20500 35 875,00 kr
9 |Ante Nordlund Kund Goteborg Sverige 78 450 137 287,50 kr
ﬂ]ohan Andersson Van Marsta Sverige 35000 61 250,00 kr
_11 |Johan Kling Kund Stockholm  Sverige 45 000 78 750,00 kr
12 |Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 20 000 35 000,00 kr
_13 |Kalle Blom Kund Stockholm  Sverige 1254 2 194,50 kr
14 |Dan Svensson Kund Stockholm  Sverige 45 500 79 625,00 kr
_15 |Britta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000 175 000,00 kr
16 |Anders Andersson Kund Savsjo Sverige 50 000 87 500,00 kr
17 |3ohn Dillinger van New York usA 4000 7000,00 kr

18 |Arvid Eliasson Leverantor Seattle usa - 0,00 kr

19 |Totalt 441937 773 389,75 kr

Bild 270: Markering av data med hjilp av Ctrl

Nu viljer jag samma graf som tidigare fast nu med andra in-

gangsvarden.
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Bild 271: Nagot bittre graf

Nu é&r informationen nagot bittre som information betraktat.
Staplar per individ. Men jag é&r inte riktigt nojd... Grafen skulle
ma bra av en omsortering sa att jag béttre ser vem som &r bést och
vem som dr samst.

Tyvérr kan jag inte sortera om direkt i grafen utan jag méste ga
tillbaka till tabellen. Det betyder att mina indata dndras vilket du
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ska vara medveten om till skillnad mot vad du kan gora i pivot-
grafer. Men jag behtver inte borja om frdn borjan med att ta bort

grafen. Jag dr nojd med selekteringen och underlaget.

Nu markerar jag hela tabellens dataceller och tar med rubrikerna

men inte totalraden!

[ A [ B [ c D E F
1 Kontakter

) Namn Relation Oort Land Leveranser salt
3 |Britta Persson Kund Stockholm  Sverige 100 000 175 000,00 kr
_4 |Ante Nordlund Kund Goteborg Sverige 78450 137 287,50 kr
_5 |Anders Andersson Kund Savs)a Sverige 50 000 87 500,00 kr|
_6 |Dan Svensson Kund Stockholm  Sverige 45 500 79 625,00 kr|
7 |Johan Kling Kund Stockholm  Sverige 45 000 78 750,00 kr|
8 |lohan Andersson Van Marsta Sverige 35 000 61 250,00 kr|
9 [Sony Long Kund Goteborg Sverige 23 500 41 125,00 kr|
10 [Jonny Brattom Kund Goteborg Sverige 20500 35 875,00 kr|
_11 [Lotta Persson Kund Stockholm  Sverige 20 000 35 000,00 kr|
12 |Lars Hansson Kund Géteborg Sverige 10555 18 471,25 kr|
13 [Tjo San Kund Peking Kina 5678 9 936,50 kr
_14 [John Dillinger Van New York UsA 4000 7 000,00 kr|
_15 |Pjotor Smurf Kund Goteborg Sverige 2500 4 375,00 kr|
16| Kalle Blom Kund Stockholm  Sverige 1254 2 194,50 kr|
17 |Philip Bang Leverantdr Géteborg Sverige - 0,00 kr
138 |Arvid Eliasson Leverantér Seattle USA - 0,00 kr|
441 937 773 389,75 kr

19 Totalt

Bild 272: Markera tabellen fo6r omsortering

Langst till hoger i menyfliksomradet under fliken «Start» hittar
du «Sortera och filtrera». Vilj «Anpassad sortering...» for att for-
vissa dig om att sorteringen ska baseras pa kolumnen «Salt». Vi-
dare skall du vara noga med att «Mina data har rubriker» &r mar-

kerad. Klicka pa OK.
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Bild 273: Sorterad graf

Grafen dndras omedelbart dér jag béttre ser fordelningen.
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Vad ar det du vill visa?

Excel &r ett kraftfullt verktyg nér det géller att visa siffermaterial i
olika former. Varianterna &r nast intill odndliga sa det vill till att
du tanker till. Vad &dr det egentligen du vill visa med din grafik?
Aven grafik kan bli obegriplig om det vill sig illa. Min erfarenhet
dr att jag ofta maste justera bilderna och dven lyfta fram, samt i
bilden forklara vad betraktaren egentligen ser sd att mina bud-
skap verkligen gar fram.

Varianter av Grafik

Mojligheterna att visa siffermaterial i Excel dr omfattande. Stap-
lar, pajer, yta, platta sddana eller 3D, liggande eller staende o.s.v.
Dessutom olika varianter av dessa. Mycket av varianterna har jag
beskrivit i avsnittet om pivotdiagram. Du hanterar diagrammen i
stort sdtt som for pivotdiagram sa vill du veta mer sa kan du ta en
koll i det avsnittet &ven om du dnnu inte tant pa pivottabeller och
pivotdiagram. Hanteringen av grafer eller pivotdiagram fungerar
likadant. Det som skiljer dr hur underlaget till grafiken ser ut
samt behandlas.

Andra diagramtyp

Andra diagramtyp

3 mMallar Stapel =
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Bild 274: Andra diagramtyp

209



Anvand Excel 2010 pa mitt sétt

210

Jag skrev inledningsvis i det hér kapitlet att «ska man ljuga ska man
gora det med statistik». Genom att byta till liggande staplar och
dndra nagot pa skalan sa ser samma graf ut som foljer.
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Kalle Blom

Pjotor smurf
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Bild 275: Andrad skala ger kad dramatik pa samma material

Till skillnad mot den tidigare grafen med bildtexten «Sorterad
graf» sd ser ovanstdende graf mer dramatisk ut dar skillnaderna
dr storre trots att det dr samma siffermaterial. Nagot att alltid
tanka pa nir du visar siffermaterial grafiskt.

Staplar

Jag har en forkarlek till staplar nér det géller grafiska bilder. An-
ledningen é&r att jag tycker mig se att de dr enklare att forstd om
man nu bortser fran trixet med att utnyttja olika skalor for att
nedtona eller 6ka dramatiken i vad jag vill visa. Vilken typ av
staplar som &r att foredra dr omdaijligt att sdga. Det beror helt péd
vad du vill visa.



Grafik

Pajer

Om du ténker efter sa &r pajer ett ofta anvant sitt att visa fordel-
ningar av siffermaterial. Nackdelen dr att laga vérden blir knappt
synbara. Som tartbitar for medborgare med viktproblem dar det
gdller att ta sa lite som mojligt av det goda.

lohn Dillinger; pjotgr  KalleBlom; 2
700000kr, smurf; ~194,50kr
Philip Bang; 0,00

Arvid Elialérson;

0,00 kr

Lotta Persson; 35
000,00 kr

lonny Brattom;
35 875,00 kr

Johan Andersson;
51 250,00 kr
Sony
Long;
41
125,00

kr
K::::;S Ante Nordlund;
137 287,50k
750,00 kr Dan Anders =R
Swensson; 79 Andersson; 87
625,00 kr

500,00 kr

Bild 276: Det kan bli lite rorigt med pajer...

I ett storre material dr pajer mindre bra som du kan se av ett na-
got overdrivet material. Pajer dr ddrfor mer till sin fordel nédr du
har farre antal delar som du vill visa férdelningen av.

I det har exemplet har jag helt enkelt bytt graf fran foregdende
stapeldiagram via fliken «Design» och det forsta kommandot i
menyfliksomrddet som heter «Andra diagramtyp». Hur enkelt
som helst. Med det vill jag framhalla att du med all sdkerhet
maste prova dig fram tills du hittar en diagramtyp som passar
ditt underlag.
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Bild 277: Hir gar det utfor med besked!

Ytterligare ett exempel med en graf dédr du kan ljuga med besked.
Det ser inte bra ut fér firman eller hur! Ater har jag bara bytt graf
via «Andra diagramtyp» och sedan valt en «Snabblayout» med en
i forvég inlagd trendlinje. Att siffermaterialet egentligen visar na-
got helt annat har jag effektivt dolt genom att varken ha diagram-
rubrik, forklaringar eller rubriker for x- och y-axeln. Genom att
visa den har grafen for min styrgrupp sa kan jag med vil valda
ord skrdmma skiten ur vilken styrgrupp som helst. Om du kol-
lade tabellen tidigare sa kanske du till och med sag att jag har tva
leverantorer med i mina exempel vilket dr fult av mig. Leveranto-
rer har ju i det har fallet inget med siljstatistik att gora. Jag har
alltsa avsiktligt lagt dpplen och péron i samma korg for att skapa
grafer som doljer mina skumma avsikter infor mina ahorare.

Med det vill jag ha sagt att det giller att vara noga med det un-
derlag av Exceltabell som du utgar ifran. Det dr hur enkelt som
helst att gora misstag vilket far till foljd att grafen visar fel resul-
tat.



Grafik

Klipp ur Grafik och klistra in i andra program

Om du inte vill visa dina kunskapsbrister i att hantera Excel infér
publik eller om du ha skumma avsikter med dina grafer sa bor du
klippa in dina grafer i andra program sa att dina avsikter inte gér
att hirleda.

Asch, det dr inte anledningen till att du och jag anvinder grafer i
Excel for att illustrera handelselopp. Vi dr ju drliga projektledare
som aldrig ljuder med statistik eller hur? Sadant sysslar bara
andra med eller hur?

Alltsa tillbaka till det reella behovet med att klippa ur och klistra
in grafer i andra verktyg. Det handlar om att frysa ldgen for att
kunna med ord forklara vad graferna visar. Skrivna ord i ordbe-
handlare typ Word och i samband med presentationer prata infor
publik med hjilp av exempelvis PowerPoint. Det &r lite marigt
om underlaget uppdateras och visar nya resultat mitt under ett
foredrag eller hur? Alltsa vid tillfdllen da ditt underlag &r levande
och uppdateras vecka for vecka eller till och med dag for dag,
timme for timme. Inklippta grafer &r dérfor en form av 6gon-
blicksbild vid ett givet tillfille som kraver sin forklaring eller ger
stod for en argumentation.

I tidigare versioner av Office var det vanskligt att klippa in bilder
eftersom standard var att Word och PowerPoint klippte in bit-
mapformatet BMP. Det fick till foljd att filstorleken 6kad drama-
tisk. For Office 2010 &r problemet 16st i och PNG-formatet, men
jag foredrar dnda att klippa in mina bilder via «Klistra in special»
samt vélja «Bild (Windows-metafil) eftersom det formatet alltid
tar minimalt utrymme i bade Word-filer som PowerPoint-filer.
Det blir pa sa sitt alltid rdtt som jag ser det. Visserligen kan man
klippa in Excel-delar direkt i programmen men nackdelen blir da
att Excel-kod &ven baddas in som &ven paverkar filstorleken ne-
gativt. Jag menar att inklippta bilder dr 6gonblicksbilder som all-
tid maste stimma med omgivande text och da dr bildformatet att
foredra eftersom bildkvaliteten alltid har bibehdlls 4ven nédr man
dragit i hornen for att 6ka eller minska storleken. S& har det alltid
varit och géller dven i Office 2010.

En detalj som dven giller Office 2010 &r att Word och PowerPoint
inte «forstir» att bildformatet existerar. S& min metod att alltid

213



Anvand Excel 2010 pa mitt sétt

214

klippa in bildformatet krdver att jag forst klipper in bilden i
«Paint» ddr jag dven har mdjligheten att maska av delar av exem-
pelvis en «screenshot» for att darefter ga till Word eller Power-
Point for att klistra in formatet «Bild (Windows-metafil)» via
«klistra in special».

Paint har sa linge jag kan minnas av Office alltid haft den unika
formagan att kunna ldra ovriga Officeprogram det utmarkta for-
matet «Bild» eller «Picture». Jag har alltid undrat varfér, men ar
odndligt tacksam for att Paint dven finns med i Windows 7. Tack
vare det medfoljande programmet Paint i varje ny version av
Windows, sa har jag aldrig kiant nagot behov av att skaffa dyra
grafikprogram typ Photoshop frdn Adobe.



Utskrifter

8 Utskrifter

Med Excel kan du skapa riktigt snygga rapporter genom att
jobba aktivt med utskriftsformatet.

Idag dr det vil fa som skriver ut rapporter direkt pa papper men
det hinder da och da. Det vanliga dr nog att «skriva ut» i form
av PDF-filer men instillningarna dr de samma som om rappor-
ten ska skrivas ut pa papper.

I det hir avsnittet gar jag igenom hur du skapar snygga rappor-
ter direkt fran dina Excel-blad.
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Om utskrifter

A4 eller liggande A4

Den hir boken &r pa svenska och vart vanligaste format dr A4 el-
ler liggande A4. Ibland anvander vi dven det halva formatet A5
och i sdllsynta fall det dubbla formatet A3.

Min erfarenhet med Excel dr att det oftast blir liggande A4.

PDF eller papper

Instdllningarna for papper eller PDF dr desamma nér det géller
att formatera utskrifter fran Excel. Néar det géller PDF s& har Excel
och hela Office 2010 inbyggt mojligheten att skapa PDF-utskrifter
men de har en lite brist ndr det géller att krympa eller skapa
svartvita PDF-er.

En l6sning som jag kan rekommendera é&r ett gratisprogram som
du kan ladda ner fran internet och som heter CutePDF Writer".

Efter installation ldgger sig CutePDF som en av dina skrivare och
har alltsa mojligheten att dels krympa utskriften i procent och
dven mojligheten att vélja svartvit eller egentligen graskalor da
dina grafer i original ar fargglada varianter.

Nér har jag behov av att skriva ut Excel i svartvit eller graskalor
undrar du sdkert? Mitt enkla svar blir da du skriver en ldngre
rapport och du vet att slutdokumentet ska bli svartvit. I mitt fall
den hir boken. Anledningen kan vara att spara in pa tryckkost-
nader. Det dr ritt stor skillnad &n idag att publicera stérre doku-
ment eller bocker i farg eller som svartvit.

Om att formatera utskrifter

I Excel finns det tvd metoder att formatera utskrifter som &r
samma metod fast fran tva olika hall. Den vanligaste i Excel 2010
ar via menyfliksomradets «Sidlayout» och den andra via «Arkiv»
- «Skriv ut» samt funktionen «Utskriftsformat».

! http://www.cutepdf.com/
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Vilken metod du viljer ger sig efter hand. Bada metoderna med-
for samma resultat ndmligen att dina kalkylblad blir snygga och
prydliga. Sjalv brukar jag borja via menyfliksomrédet for att se-
dan justera formaten via «Skriv ut» nir jag kommer till liget nar
det dr dags for utskrift. Anledningen &r att jag dér ser hur utskrif-
ten kommer att se ut precis innan jag trycket pa knappen «Skriv
ut».

Utskriftsformatet via menyfliksomradet

?_‘Eokl.xlsx ~ Microsoft Excel ‘1:7 | (=) |ﬂ
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa (A 9 o @ &
J |4 Orientering ~ >_j' Brytningar ~ ,_,_", Bredd: Automatist v Stadlinjer Rubriker ‘L_h
o= 13 Storiek ~ 4 Bakgrund 4] Hoja:  Automatist ~ | [¥] Visa [ visa e
Q- | g'maler % utskriftsomrade ~ ,ié] Utskriftsrubriker | ] Skala: 100% 5 | [ Skrivut [ Skrivut v
Utskriftsformat * Anpassa P Alternativ . (|

Bild 278: Sidlayout i menyfliksomradet

Teman

Med hjilp av «Teman» kan du snabbt &ndra A B Frger -
utseendet pa dina kalkylblad, en inte nog sa [A]Tecken -

viktig detalj ndar det kommer till utskrift. | Teman Erfekter
Sjdlv brukar jag halla mig till standard som )

jag tycker &r helt ok. Testa pa egen hand de Teman
olika majligheternal

Bild 279: Teman

Utskriftsformat

Infoga Sidlayout Farmler Data Granska Visa

a0 g =5 &5

Marginaler Crientering Storlek Utskriftsomrade Brytningar Bakgrund Utskrifts-
= ~ ~ = ~ rubriker

Utskriftsformat

Bild 280: Utskriftsformat i menyfliksomradet

Under respektive ikon ser du en liten nedatriktad pil som betyder
att det finns fler alternative att vilja bland. De utan pil tar dig di-
rekt till funktionen som ikonen beskriver.
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Via «Marginaler» far du upp nagra J 2 Ij 2
forutbestdmda alternativ som oft- .
ast duger ratt bra.

Marginaler| Orientering Storlek Utskriftsomrade B

Normal
Overk: 1,91 cm Mederk: 1,91 cm
Vanster: 1,78 cm Hoger: 1,78 cm

Vilj bara en av de tre «Normal»,
Sidh: 0,76 cm Sidf: 0,76 cm

«Bred» eller «<Smal» for att se hur
de fungerar for ditt kalkylblad.

=

T Ee we e
Om ingen passar s& kan du detalj- sdn LIom S 127 am |
styra marginalerna via «Anpas-
sade marginaler». Du far alltsa J
mojligheten att i detalj ange de
védrden du vill ha runt om ditt kal- £npassade marginaler..
kylblad. Tva varden som kan vara
aktuell for egna virden ar «Over-
kant» for liggande A4 samt «Vins-
ter» for A4 beroende pa om du vill skapa utrymme for halslagna
utskrivna kalkylblad. Det &r vid sddana tillfdllen som du gar in i
funktionen «Anpassa marginaler».

Smal

Overk: 1,91 cm  Mederk: 1,91 cm |
Vanster: 0,64 cm Héger: 0,64 cm |
Sidh: 0,76 cm  Sidf: 0,76 cm |

Bild 281: Marginaler via
menyfliksomradet

«Orientering» dr helt enkelt om du vill ha liggande eller staende
utskrift.

«Storlek» dr den plats didr du viljer pappersstorlek. For var del
handlar det om A3, A4 eller A5. Viljer du nagot annat far du
problem med att bestilla specialpapper. Aven om du kommer att
skapa PDF:er sa bor du ta hojd for vara svenska pappersstandar-
der eftersom du kan vara sdker pd att en och annan av dina mot-
tagare av dina kalkylblad dven skriver ut dina alster.

«Utskriftsomrdde» gar du till efter att du markerat alla celler som
ska med vid utskrift. Du kan dven ta bort «Utskriftsomradet» via
den hér funktionen.

«Brytningar» handlar om att sétta egna sidbrytningar for langa
kalkylblad. Du kan &ven ta bort sidbrytningar via den har funkt-
ionen.

«Bakgrund» &r en kul funktion. Du har méjligheten att skapa en
bakgrund for ditt kalkylblad genom att vélja en av dina bilder
som bakgrund. Jag tycker att det mer dr en kul mojlighet &n en
reell funktion som jag anvénder mig av. Bilderna upprepas dess-
utom i hela kalkylbladet frdn A1 till sista cell vilket betyder att
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bilden méaste passa exakt for kalkylbladets celler for att ha nagot
viarde.

Anpassa och Alternativ

j Bredd: Automatist ~  Stddlinjer Rubriker

8] Hajd:  Automatish - Visa Visa

] skala: 100% = || [ Skrivut  [C]] Skriv ut
Anpassa Alternativ

Bild 282: Anpassa och Alternativ i Utskriftsformat

«Bredd» och «Ho6jd» brukar jag alltid forsoka ha «Automatiskt»
och har inte stott pa nagot behov av att ange nidgot annat, &n sa
lange ska jag kanske tilligga. Instdllningarna handlar om att dela
upp kalkylbladet pa fler sidor. Eftersom jag &r man om att for-
soka halla kalkylbladen pa en sida med eventuell fortsittning pa
fler sidor da jag inte far plats i hojdled sa brukar i allménhet mina
utskrifter fungera utan att éndra pa «Bredd» och «Hojd».

Vad som dédremot &r mycket anvdndbart dr «Skala». Genom att
dndra den nedat i procent sa ser jag vilka kolumner som inte far
plats till hoger. Det dr bara att krympa steg for steg. Excel visar
med en strecka linje var grénsen gér vad galler kolumnerna till
dess samtliga kolumner befinner sig inom utskriftsomradet. Det
jag menar dr da jag for ovrigt gjort allt i form av att minimera 6v-
riga kolumner med snedstallda rubriker

Ordna

| [ =
o The «d
Flytta  Flytta Markeringsfonster Justering
framat - bakat - -

Ordna

Bild 283: Ordna

Jag upprepar vad jag skrev om «Ordna» tidigare i kapitlet om
menyfliksomradet sa att du slipper bladdra tillbaka.
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Pa grund av att jag i princip aldrig fyller pa mina kalkylblad med
objekt typ bilder eller ClipArt sa faller «Ordnas» méjligheter som
anviandbara kommandon for min del.

Jag testade intensivt for att komma pa ndgot anvandningsomrade
men att placera exempelvis ClipArt-figurer ovanpa varandra for
att sedan ordna dem inboérdes. En konstruktion som &r mdojlig
men séillan forekommande for att inte séga aldrig. Anledningen
dr att jag alltid forsoker hélla mina kalkylblad rena och snygga.

En test var att jag «lekte» med en grafisk bild av ett sifferomrade
typ staplar i kombination med en textruta. Viss fungerar kom-
mandona men i vilket sammanhang &r det anvandbart? Att
kunna luta min textruta via «Rotera» dr mer kul &n anvéandbart
som ett kommando i menyfliksomradet.

Jag tander inte ens pa «Gruppera» som ett sitt att hantera en graf
och en textruta som en enhet. Jag lamnar dérfor 6ver «Ordna» till
dig att se nagot anvdndningsomrade. Sjilv gar jag bet pa uppgif-
ten. Excel innehaller s& mycket funktionalitet och dr s& pass kom-
plett att en del funktionalitet kdinns ndgot 6verarbetad for min
del. Som forsvar méste jag danda medge att annan funktionalitet i
Excel som medger att vi kan skapa olika typer av grafik utifran
samma siffermaterial medfor att «Ordna» trots allt maste finnas
som en mojlighet. «Ordna» blir dédrfor i det hdr sammanhanget
ingen funktion som &r livsnédvéndig for min del men kanske for
dig.

N3ja, jag ska inte ldmna over till dig att helt ovetande ge dig pa
«Ordna». I kapitlet som handlar om pivotdiagram tidigare sa har
jag funderat ut ett scenario som kan vara till en hjdlp att forstd
vad du kan ha for nytta av «Ordna». Beskrivningen &dr kanske na-
got krystad men jag tycker att jag nagot sandr beskrivit ett sam-
manhang didr «Ordna» kan vara anvindbart. Det dterstar att se
om jag ndgon gang kommer att anvanda méjligheten. I vilket fall
som helst sa lyckades jag skapa ligen da jag kunde anvinda
«Ordnas» funktionalitet.
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Utskriftsformatet via Arkiv — Skriv ut

Fliken «Arkiv» - «Skriv ut» - «Utskriftsformat» under rubriken

«Instdllningar».

r — —— y
(x] > " Boklas - Microsoft Excel = B [
m Stat  Infoga  Sidlajout  Formler  Data  Granska  Visa (7]

|l Spara
Skriv ut
Spara som @
Kopior: |1 = .
> Sppna Tidrapportering
Lt Skriv ut
[ sting
Info Skrivare

I |/ CutePDF Wiiter .

Nl Senaste 2D Klar

| Skrivaregenskaper

0 Pt l

| Instéliningar

Skriv ut I
| . Skriv ut aktiva blad . |
Spara ach Skriv bara ut de aktiva bladen |
skicka Sidon: St -
L
Hjalp 2= Sorterat -
uuua 123 123 I
2] Aternativ |
j Stiende orientering -
B Avsiuta |

A4
21 emx297 cm

Normala marginaler
Vanster: 1,78 cm  Hag

] Ingen skalning
100] Skriv ut blad med verklig Wt
Utskriftsformat

Bild 284: Utskriftsformat via «Arkiv» och «Skriv ut»

Klicka pa «Utskriftsformat» for att komma till f6ljande install-
ningsmenyer.

Fordelen med att g& den hédr védgen &r att du ser hur utskriften
kommer att se ut till hoger. Troligtvis har du redan fixat till utse-
endet via menyfliksomradets flik «Sidlayout» sa den hir vigen &r
da du vill korrigera din utskriftsinstéllning.
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Fliken Sida
[ Utskriftsformat “ Mj

| Marginaler | Sidhuvud sidfot | Blad |

Orientering
@ Stlende () Liggande
Skalning

[ (@ Férstorafforminska til: | 100 5| % av normalstorlek
(D) Passa: 1 +|s. breddoch |1 + i hid.

Pappersstorlek: | A4

]

| | Utskriftskvalitet:  |600 dpi

| | Birja sidnumrera fr8n: | Automatisk

'

[ ok ][ avbryt |
I —— |

Bild 285: Utskriftsformat fliken Sida

Som du ser sa kan du hir vilja «Staende» eller «Liggande» under
rubriken «Orientering».

Har du for stort kalkylblad kan du dven krympa hela kalkylbla-
det i procent av normalstorlek vilket jag anvander ratt ofta.

Utskriftskvaliteten 600 dpi betyder «dot per inch» (punkter per
inch) och dr dag ett vedertaget internationellt matt pa skrivares
utskriftskvalitet. 600 dpi har hdangt med ldnge och &r ratt hyffsad
kvalitet forutsatt att det bara handla om enklare grafik. For ut-
skrifter av fotografier maste du upp betydligt i dpi for att det ska
bli bra. Men som sagt var, for rapporter duger det bra.

Sidnumrera fran «Automtiskt» betyder fran sidan ett «1».

Klicka pd knappen «Alternativ» for att vélja svartvit eller farg.
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[ Egenskaper for dokumentet CutePDF W_ M
Papperdcvalitet

Fackval

Papperskalla: Vilj automatiskt hd

I Firg

@ Svartvit ) Farg

Avancerat...

[Coc ) (Ch ]

Bild 286: Hir kan du vilja Svartvit eller Firg

«Alternativ» beror helt pa vilken skrivare du har som standard-
skrivare. I féregdende bild har jag en enkel variant som visar vad
jag kan gora via «Skrivaren» CutePDF. Om du istdllet har en
avancerad fargskrivare sa nar du denna skrivares avancerade in-
stallningar av format och specialpapper. Har skrivarens dessu-
tom olika fack for papper sa kan du hir dndra fran exempelvis
standardfackets staende A4-papper till fotopapperfacket.

Du har dven mojligheten att klicka pa «Layout» eller knappen
«Avancerat» men jag viljer att utelimna dessa fran mina beskriv-
ningar. Du far helt enkelt prova de mojligheterna pa egen hand
eftersom instéllningar har med just din skrivare att gora.
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Fliken Marginaler

' ™
Sida | Marginaler | sidhuvud/sidfot | Blad |

Cverkant: Sidhuvud:

2, e 18 &

Mederkant:
1,9 =
Centrera
vagratt
[ Lodratt

ok || Ayt |

Bild 287: Utskriftsmarginaler

I exemplet ovan sa blir det bast om du klickar i alternativet
«Vagritt» vilket medfor att matrisen centreras pa sidan. Om du
vill kan du &ven markera «Lodrétt» men jag brukar inte anvianda
full centrering pa mina utskrifter i Excel.

Via knappen «Alternativ...» kan du paverka utskriften enligt sta-
ende eller liggande.
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Fliken Sidhuvud/sidfot

Sidhuvud:
{Inget)

Sidfot:
(Inget)

Annorlunda udda och jémna sidor
Annorlunda firstasida

Samma skala som dokument
Justera mot sidmarginaler

Bild 288: Fliken Sidhuvud/sidfot

Anpassa sidhuvud

—
Sidhuvud

Om du vill formatera text markerar du texten och klickar p3 Formatera text,
©Om du vill infoga sidnummer, datum, tid, filsokvag, filnamn eller filknamn
placerar du insattningspunkten i textrutan och Kickar p& motsvarande knapp.
Infoga bild: Kicka p& knappen Infoga bildobjekt. Om du vill formatera bilden placerar du
markéren i textrutan och Klickar p& knappen Formatera bild,

Till vénster: Mitt iz Till hiiger:

g

Bild 289: Utskriftsformat, anpassa Sidhuvud
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Sidhuvudet 4r som du ser uppdelad i tre olika delar, «Till vans-
ter», «Mitt i», samt «Till hoger».

Till vanster brukar jag for det mesta placera min eller min kunds
foretagslogo genom att klicka pa ikonen tvaa fran hoger. Det som
da intréffar &dr att du far mojligheten att leta reda pa en bild som
du har i ditt bildbibliotek via kommandot «Infoga bild». Bilden
vénsterjusteras i den véanstra rubrikdelen.

I den mellersta delen under rubriken «Mitt i» sa skriver jag alltid
in en rubrik samt viljer bade typsnitt och storlek pa texten via
«Ax»-ikonen. Denna text centreras automatiskt.

I den hogra delen brukar jag placera dels aktuellt datum samt pé
raden under aktuellt klockslag via ikonerna for «Infoga datum»
och «Infoga tid». Vila din markér pa den ikon som motsvarar da-
tum respektive klockslag s att du ser vilken som ér vilken.

Den hidr anpassningen av sidhuvudet ligger sedan kvar i in Excel-
fil till dess du dndrar den. Det som &r bra med datumet och
klockslaget dr att de blir utskriftsdatum och utskriftsklockslag
vilket betyder att du sedan aldrig behover tveka om vilken av
dina utskrifter som dr din senaste.

Ovriga ikoner anvinder jag inte for sidhuvudet.

Anpassa sidfot

Sidfot T ————————— R
Sidfot

Om du vill formatera text markerar du texten och kiickar p& Formatera text,
©Om du vill infoga sidnummer, datum, tid, filstkvag, finamn eller fiknamn
placerar du ins&ttningspunkten i textrutan och klickar p motsvarande knapp.
Infoga bild: kicka p& knappen Infoga bildobiekt. Om du vill formatera bilden placerar du
markiren i textrutan och kiickar p& knappen Formatera bild.

2

Till vénster: Mitt iz Till héger:

- - -

Bild 290: Utskriftsformat, anpassa Sidfot
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Som du ser sa dr det samma uppsittning ikoner som for «An-
passa sidhuvud».

I den vénstra delen ldgger jag alltid dit filnamnet genom att pla-
cera markoren i den vénstra delen samt klicka pa ikonen «Infoga
filnamn», trycka «Enter» for en ny rad samt klicka pé ikonen «In-
foga kalkylblad». P4 sa sétt vet jag och andra som tar del av min
utskrift vart informationen kommer ifran. Som tredje rad brukar
jag dven ldgga till mitt namn och féretag. Dessa skriver jag in di-
rekt eftersom Excel inte tillhandahaller filt som exempelvis «For-
fattare».

«Mitt i» brukar fa sidnummer plus antal sidor via klick pa iko-
nerna «Infoga sidor», texten «av» samt «Infoga antal sidor».

Den hogra delen brukar jag lamna tom. Det hénder att jag place-
rar sidnummerinformationen dér om filnamnet blir f6r langt for
en stdende A4 dd den vénstra delens information kommer for
néra mitten.

Fliken Blad eller Diagram

Den fjirde fliken heter antingen «Blad» eller «Diagram» beroende
pa vad som &r markerat i ditt kalkylblad. Om du ¢nskar skriva ut
din tabell s& star det «Blad» och séledes «Diagram» om du har
din grafiska bild av ditt kalkylblad markerat

Via blad kan du justera vad som ska skrivas ut plus en massa
andra delar som kan vara bra att f4 med. Fér min del brukar jag
inte anvdnda mig av dessa efterjusteringar eftersom jag redan an-
gett vad som ska med i utskriften pa ett tidigare stadium genom
att markera «Utskriftsomrade» samt laborera med procent av
storleken for att exempelvis fa plats pa en liggande eller stdende
A4. Aven kolumnbredd ar nigot som jag noga justerat for att fa
plats. Pa foljande bild ser du de instdllningar som du kan justera
nér du kommer sa hér langt i din utskriftsprocess.

For fliken «Diagram» &r det inte s mycket finjusteringar som du
kan gora har.
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Blad

[_Sida_| Marginaer | Sdhuvudfsidfot || Biad |

(|
Utskriftsomrde: | |
Utskriftsrubriker
Rader gverst: | |E
Kolumner till vanster: | |

Skriv ut

[7] stodinjer Kommentarer: | {Inget)
| Svartvitt
[F] snabbutskrift

Rad- och kolumnrubriker

Sidordning

Med, sedan Gver

Over, sedan ned

o J [en |

Bild 291: Utskriftsformat Blad

Diagram

[ Sids | Margnsler | Schuvud/sdfot | Dagram |
Utskriftskvalitet

[T snabbutskrift

Skriv ut svartvitt

o) [

Bild 292: Utskriftsformat Diagram
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Slutord

Jag hoppas att du haft gliddje och framfor allt nytta av «Anvand
Excel 2010 pé mitt sitt, en bok om matriser, berdkningar och gra-
fik». For min del har det varit kul att dntligen fa tid att rumla runt
ordentligt i Excels skrymslen och vrar. Speciellt uppskattade jag
den nirgangna kontakten med pivottabeller och pivotdiagram
som jag tidigare inte insett vitsen med. Genom att testa, testa och
testa igen sd foll sedan polletten ner och jag kunde vispa runt och
se mina informationer pa ett antal nya sitt som har varit himla
kul. Har du inte drabbats av pivot-feber s &r det val dags nu, nér
jag visat dig hur det gar till och hur man gor. Sdkert har du fram-
tida gigantiska Excelfiler som du behover vrida och vénda pa.

Om du dven kopt och ldst min bok «Anvéand Project 2010 pa mitt
sdtt» sd har den sista rapportdelen fatt sin grundliga genomgéng.
Jag funderade linge pa om jag skulle skapa pivotmaterial fran
Project 2010 men valde att beskriva pivot som fristdende delar sa
att boken &dven kan leva sitt eget liv for ldsare som inte &r projekt-
ledare med Project 2010 som primért verktyg. Jag tror och hoppas
pa att du &nd4 kan utnyttja Projects rapportmodul béttre med de
beskrivningar som jag gett dig i den har boken.

En annan del som blev nedtonad i boken var avsnittet om grafik.
Jag hade tiankt att det kapitlet skulle bli ett av huvuddmnena i
boken men jag maérkte att jag i stort sett skulle bli tvungen att ko-
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piera det mesta fran pivordiagramdelen sa jag valde att tona ner
detaljrikedomen i grafikdelen. Jag hoppas att du forstar att
bladdra tillbaka i boken till pivotdiagramdelen om du vill plita
med detaljer i din grafik. Jag hoppas att det fungerar for dig.

Nar jag borjade skriva bocker om Microsofts produkter hade jag
en ambition om att halla sidantalet runt 100 sidor for att gora
mina bocker ldttillgangliga och littldsta. Dessutom ville jag na
malet att bockerna i pris skulle hamna runt eller helst under 200
spann. Den ambitionen har som du redan mirkt kommit pa
skam. Orsaken &r att Excel &r sa avancerad med sa mycket moj-
ligheter att det helt enkelt inte gick. Jag lekte ett tag med tanken
att dela upp boken i fler bocker men da skulle vissa kapitel bli for
smala och svéra att forstd. Det &r illa nog att jag tvingar dig att
bldddra nagra génger. Virre hade det varit om jag dessutom
tvingats be dig kopa en bok till om Excel for att du skulle forsta
sammanhangen.

Lycka till med Ditt satt att anvanda Excel!

Rolf Granlund
15 september 2010
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