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Kapitel 1 — Grundlaggande Excelkunskaper - Férord

Forord

Oavsett om du sitter med boken framfor dig f6r att du valt att ga en lirarledd Excelkurs dir boken ingar som
kurslitteratur eller om du har képt boken i bokhandeln/nithandeln, hoppas vi att boken ger dig trevlig lisning
och mycket nytta for ditt arbete i Excel.

Detta ir tredje upplagan av Excelhandboken. Precis som i den andra upplagen, finns det 6vningar och
ovningsfiler till boken att ladda ner.

Boken utgir ifran den svenska versionen av Excel, men det finns engelsk oversittning i texten av alla menyval,
knappar och kommandon. Du har alltsa en Excelbok pa svenska som du kan anvinda oavsett om du arbetar
med den svenska eller engelska versionen av Excel.

Om boken

Vi har forsokt att skapa en komplett Excelbok som innehaller bade grundliggande kursdelar och mer
tordjupande kursavsnitt. Boken kan anvindas som kurslitteratur eller som referenslitteratur for ditt arbete i
Excel. Boken omfattar det innehdll som normalt finns med i lirarledda kurser som Excel Grundkurs, Excel for
Sjilvlirda, Excel Fordjupning, Excel f6r Ekonomer och andra fordjupade Excelkurser.

Kapitel 1 (Grundliggande Excelkunskaper), bestir av 6ver 50 sidor och ger dig grundliggande kunskap och
torstaelse f6r hur Excel fungerar. En stor del av en klassisk grundkurs i Excel finns i detta kapitel.

Kapitel 2 (Visualisering), lir du dig skapa och hantera olika diagramtyper som till exempel stapel-, linje-,
kombinations-, sol- och miniatyrdiagram. Dessutom en hel del om villkorsstyrd formatering.

Kapitel 3 (Utskrifter och Sidlayout), tar upp olika tekniker f6r att behandla utskrifter i Excel.

Kapitel 4 (Formler), handlar om formler och funktioner och férklarar absoluta och relativa cellreferenser,
formelgranskning och inkluderar 6ver 40 olika Excelfunktioner som finns forklarade med exempel.

Kapitel 5 (Hantera data), innehéller manga bra och viktiga funktionaliteter i Excel som till exempel
Exceltabeller, snabbfyllning, sortering, filtrering, definierade namn, dataverifiering och malsékning.

Kapitel 6 (Skydd och sikerhet), lir du dig skydda dina celler, kalkylblad, arbetsbocker och filer pa olika sitt
for en effektiv och professionell hantering.

Kapitel 7 (Pivottabeller), lir du dig skapa och hantera pivottabeller pa ett strukturerat sitt for att effektivt
summera, aggregera och rapportera dina data med pivottabeller, pivotdiagram och knappsatser.

Kapitel 8 (Power Query), far du en inblick i Excels smarta verktyg for att hamta och omvandla data. Med detta
verktyg kan du automatisera arbetsfléden och minimera manuellt arbete.

Kapitel 9 (Makro), handlar om hur du spelar in och skapar makron samt hur du kopplar makron till objekt i
Excel.

Kapitel 10 (Matrisfunktioner), hir gar vi igenom de funktioner som finns i Excel 365. Med dessa funktioner
kan du fa resultat som du tidigare inte kunnat fa.

Avslutningsvis finns en kortkommandoguide med 6ver 100 smarta kortkommandon i Excel samt en tabell 6ver
de viktigaste funktionera pa svenska och engelska.

Ovningsfiler

Till bokens alla kapitel finns ett stort antal Gvningsfiler och évningsuppgifter. Du laddar enkelt ner Gvningarna
pa: https:/ /www.infocell.se /ovningsfiler/

Opvningsfilerna innehéller instruktioner om vad som ska gbras. Dessutom finns det facit till varje Gvning.
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Kapitel 1 — Grundlaggande Excelkunskaper - Férord

Varfor skrev vi boken?

Vi saknade en riktigt omfattande Excelbok pa svenska. De bocker vi sett och last har antingen innehallit
grundligeande kunskaper eller mer férdjupande och nischade delar — inte bade och 1 en och samma bok. Vi
tycker att boken fyller ett hal i Excellitteraturen som ger bade nyborjare, sjilvlirda och mer erfarna
Excelanvindare en bra Excelbok.

Vill du lara dig annu mer om Excel?

Gillar du Excel, sa tveka inte att prenumerera pa Excelbrevet - Sveriges storsta nyhetsbrev i Excel. Det ér helt
gratis och du registrera dig www.excelbrevet.se. En ging i manaden far du — helt kostnadsfritt - ett
utbildningsbrev med Tips & Tricks 1 Excel.

Om du blir sugen pa mer Excel finns bokens innehall, plus ytterligare manga hundra sidor, samt méngder av
utbildningsfilmer pa www.officekurs.se. Dir hittar du omattligt mycket e-Learning 1 Excel och Office. Du kan
prova pa var e-Learning helt gratis pa hemsidan. Viljer du nagon av vara lirarledda Excelkurser ingar bade
tysiska bocker och e-kurser. Du lidser mer om vara lirarledda kurser pa www.infocell.se.

Om forfattarna
Robert Larsson har mer dn 25 ars erfarenhet som I'T-pedagog och har djupa
kunskaper inom Excel och 6vriga Officeprogram. Forutom att Robert ir en

omtyckt kursledare producerar han webbaserad utbildning (e-Learning) inom
Excel och Office.

Tobias Ljung ir utbildad civilekonom och har en bakgrund som
ckonomichef, controller och beslutsstodsansvarig. Han arbetar som utbildare,
toreldsare och konsult inom Microsoft Excel med hela Sverige som arbetsfilt.
Tobias skapar ocksa webbaserade Excelkurser pa www.officekurs.se.

Anna-Karin Petrusson ir en erfaren utbildare som har manga av Microsofts
programvaror pa paletten. Hon har skrivit en rad kursbocker och medverkar i
var e-Learning pa www.officekurs.se. Anna-Karin dr bland annat Microsoft
Certified Trainer och Microsoft Office Master.

Hor garna av dig!
Som lisare ser vi dig som var viktigaste kanal till forbattring av vara produkter. Vi virdesitter feedback fran dig.
Vad g6r vi bra idag? Vad kan vi géra dnnu bittre? Vad skulle du vilja se i en kommande version av boken?

Mejla oss girna och framfér dina synpunkter.
tobias@infocell.se robertlarsson@infocell.se anna-karin.petrusson@infocell.se

Trevlig lasning]!

Tobias Ljung obert Larsson Anna-Karin Petrusson
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Kapitel 2 — Visualisering - Diagram

Vattenfalldiagram

Kostnad 2014 100 Kostnadsutveckling 2014-2018
Personal -15 W Okning M Minskning Summa
Révaror 17
Transport -16| 120 17 111
Hyra 8 100 17 -
- L2 N
Kostnad 2018 111
80 -15 16

60

20

0

Kostnad 2014 Personal Révaror

Transport

Hyra

Ovrigt

Kostnad 2018

Diagramtypen Vattenfalldiagram [Waterfall Chart] visar en ackumulerad effekt av en dataserie. Du kan

anvinda det pa manga olika sitt ndr du vill visa infléden och utfléden eller férklara hur ett resultat eller

forindringar har uppkommit.

Diagrammet ovan beskriver vilka kostnadsslag som bidragit positivt eller negativt pa totalkostnaden mellan dren

2014 och 2018. Vattenfalldiagrammet férklarar sidana férindringar pedagogiskt i bildform.

Ett annat klassiskt exempel dir vattenfall-  inad " Resultat v ollsdi
. . . . 5 attentallsdiagram
diagram passar ar nar du visuellt ska [ET <K
. . feb 1103 M Okning B Minskning Summa
forklara hur till exempel ett resultat mar R
uppkommer under dret. I nedanstiende apr 1233 [0% 1953
: 440
exempel har du varje manads resultat och ™ 1953 | 5000 1233 . _55 - -
- o jun -1366 4000 2786 . 1804 .
lingst ner ett totalresultat for aret. Du ska 2569 3000 .
: : 2000 B 1596
bygga upp ett vattenfallsdiagram enligt aug 224 o s 25
. e e . se 1596
bilden har intill som visar hur resultatet ? " om 2224
! ) okt 1804 1000 _goq
vixt och krympt 16pande under aret. nov 1399 2000
dec 440 jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec
Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Hjalp Power Pivot 2 s6k
[=[==] o= . 5 Onlinebild 3D-modeller ~ - -
i 5 @ F& Onlinebilder @ madeller Eﬂ'HHmta tillagg |:|]’P [I]] [H |]ﬂ|]1] @
] : ] r'[} Former ~ T SmartArt W = [I]]] * | Vattenfall
Pivottabell Rekommenderade Tabell Bilder 2 B ] ﬁMina il - Rekommenderade & .
pivottabeller @ lkoner @i Skarmbild ~ = 22 diagram ‘é) ¥ |_ V
Tabeller Iustrationer Tilldgg Diagran J]uiﬂﬂ

Du bérjar med att sta nagonstans 1 tabellen med cellmarkéren och gar till menyfliken Infoga [Insert| viljer

Vattenfall [Waterfall].

Sedan har du fatt ett vattenfalldiagram liknade det som visas ovan. Du ser hur resultatet 6kas fram till och med
maj for att sedan minska under sommarmanaderna for att sedan aterhiamta sig i slutet av aret. Diagramnivan for
seriens sista datapunkt (440 — dec) visar det total resultatet for aret som ser ut att vara lite drygt 3000.
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Kapitel 2 — Visualisering - Diagram

En annan variant av vattenfalldiagram ar det som
visades i borjan av avsnittet, dir det finns en eller
tvd summeringar.

Om du tinker pa exemplet med manaderna sa
kanske du vill framhiva slutresultatet lite tydligare,
samtidigt som du ser forindringarna manadsvis.

Detta kan du uppna genom att ta med
totalsumman i diagramunderlaget.

Diagrammet hir intill visar diagrammets layout
om du hade inkluderat totalsumman i tabellen.

12000

10 000

8000

© 000

4000

2000

(=]

-2 000

|
- 853

jan

Diagramrubrik

M Okning M Minskning B Summa

1953

Rityta i
1233 . u

=7 B -1366

1103

feb mar apr maj jun  jul

5302

Totalt

Standard ér att summeringen liges pa som “en extra manad” och det ser ut som resultatet dr drygt 10.000 om du
tittar pa y-axeln i diagrammet. Du dtgirdar detta genom att klicka pa datapunkten (stapeln) f6r Totalt. Klicka

forst en gang for att markera alla staplar och sedan en gang till fr att markera just stapeln f6r Totalt. Direfter
hégerklickar du pa stapeln och viljer Ange som summa [Set as Total].

530z |

Aterstill/matcha format

1399 *40

T

L"m Markera data...

1804

g 1586

-2 224

Formatera dataetikett...

aug sep okt nov dec Tof

I Ange som summa [\r‘

-1 000
-2 000

7000
6000
5000
4 000
3000
2000
1000

- 853

jan

1103

feb

Diagramrubrik

W Okning M Minskning M Summa

1953

1233 I -1366 I
-3 569 I 1556

-2 224

1804

2786

mar apr maj jun jul aug sep okt

440 5302
1399 o

nov dec Totalt

Nu kommer diagrammet snyggt visa hur resultatet uppkommit tillsammans med stapeln for totalresultat lingst

till hoger, vilket gor det tydligare f6r den som ldser diagrammet.
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Kapitel 2 — Visualisering - Diagram

Soldiagram

Y |

A

1

2

EJ Bilmérke E Modell g Antal bilar
4 Audi A2 8 506
5 Audi A3 12 365
6 Audi A4 10235
7 vw Polo 23 354
8 vw Passat 29459
9 VW Golf 13 546
10 Volvo Va0 7561
11 Volvo V60 18 546
12 Volvo V70 24 960
13 Volvo XC60 9 506
14

15

16

il

18

Diagramrubrik

Det gir att likna diagramtypen Soldiagram [Sunburst] som ett expanderande cirkeldiagram, dir varje tartbit
delas upp i ytterligare tartbitar.

I drlighetens namn ser vi klart begrinsade anvindningsomraden for vanliga cirkeldiagram. Enligt var mening ska
cirkeldiagram endast anvindas da du har maximalt 3—4 diagramserier (annars ska stapeldiagram anvindas). Dock
tillfér Soldiagrammet en ny dimension som ir visuellt tilltalande och behéver inte bli forvirrande om du héller
dig till cirkeldiagrammets grundregel om 3—4 diagramserier (giller f6r den “inre cirkeln i soldiagrammet).

A A B C

1 Bilforsiljning 2017

2 |

Bl Bilmérke B Modell g3 Antal bilar 3
4 | Audi A2 8 506
5 |Audi A3 12 365
6 |Audi A4 10235
7 (VW Polo 23354
& (VW Passat 29459
9 VW Golf 13 546
10 |Volvo Va0 7 561
11 |Volvo V60 18 546
12 |Volvo V70 24960
13 |Volvo XC60 9 506,

By W

b7

Rekommenderade

Treemap

diagram D~ lﬂ
[

Sol

30

ﬁ Eler hierarkidiagram ...

I exemplet ser du siffror som visar antalet salda
bilar av tre olika bilmirken. Varje bilmarke siljer i
sin tur olika bilmodeller. I detta fall har du tva
nivaer av vara data, men soldiagrammet fungerar

dven for fler nivaer. Notera att du behover ha
tabellen sorterad pa den forsta kolumnen for att

diagrammet ska summera/visualisera korrekt.

e Sta med cellmarkéren nagonstans i
tabellen och 1 menyfliken Infoga [Insert]

klickar du pa knappen Infoga

Diagramrubrik

&

>

Bilmarke = %
i Audi H Volvo
W

Modell = %
A2 a3 ]
i Passat H Polo ]
l V70 H XCe0 ]

hierarkidiagram [Insert Hierarchy
Chart] och sedan viljer du Sol [Sunburst| (se bilden ovan).
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Kapitel 2 — Visualisering - Diagram

Diagrammet infogas enligt bilden ovan.

Soldiagrammet har begrinsningar nir det giller att visa virdeetiketter och det gar inte att filtrera med knappen
Diagramelement (plusknappen). Ett smart alternativ for att indd kunna filtrera diagrammet dr att infoga Utsnitt
[Slicer] till Exceltabellen. Genom att filtrera Exceltabellen med utsnitten, filtreras ocksa soldiagrammet.

e Infoga ett utsnitt som filtrerar diagrammet genom att sta med cellmarkoren i tabellen. Under menyfliken
Infoga [Insert] klickar du pa knappen Utsnitt [Slicer] och viljer vilka kolumner du vill kunna filtrera.
Notera att utsnitt endast fungerar om du anvinder en Exceltabell som killdata.

Treemap

Med diagramtypen Treemap [Treemap]| kan du analysera data 6ver flera hierarkier samtidigt. Har du till
exempel fyra varumirken kan du se vilka produkter som du siljer eller tjanar pengar pa inom varje varumarke i
ett och samma diagram, samtidigt som du ser proportionerna mellan varumairkena och produkterna.

. veeeqe e .. . A B e
1 éetta exe@pel har. du 't-abelldata.ox.r.e.r forsahmng for olika 1
klidkategorier. Varje klidkategori siljs inom tre olika dn~[E- - =] 2 [Byxor  Dam 15395
avdelningar; Batn, Dam och Herr. | Treemap Soyxor. Hem B3
i @D . 4 |Byxor Barn 3 256
. . . . . 5 |Linne Dam 9143
Du vill nu jamféra de olika kladkategoriernas storlek och ——L 6 |Linne Herr < oa7
samtidigt fa en 6verblick hur férdelningen mellan 7 |shorts  Dam 6365
. . . . . Sol 8 |Shorts Herr 4033
avdelningarna inom varje kladkategori. o [troja  Dam 25 680
. R . o - 10 |Tréja Herr 8949
For att skapa ett Treemap-diagram inleder du med att sta i 1|Troja Bam 2545
tabellen med cellmarkoren. Under menyfliken Infoga o L2 =Shir S0 9251
Hﬁ Eler hierarkidiagram ... 13 |T-Shirt Herr 4833

[Insert] klickar du pa knappen Hierarkidiagram [Insert
Hierarchy Chart| och viljer Treemap.

Diagrammet infogas direkt och kommer att se ut enligt bilden nedan till vinster. Notera att du kan klicka pa den
seriefargen 1 diagramfiltet Férklaring [Legend] for att framhiva just den serien i diagrammet (bilden nere till

hoger).

o O O

Kladforsaljning Kladférsaljning

W Byxor W Linne ™ Shorts Trija W T-Shirt Byxnrmez Shorts Troja T-5hirt

Byxor

o] Q
Herr

O O O

Q OBS! Notera att tabellens uppbyggnad behover vara sorterad i den hierarkiska ordningen for att diagrammet
ska summera upp ratt kolumner i diagrammet. | exemplet sorteras tabellen forst pa Produkt och sedan pa
Modell.
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Miniatyrdiagram

Med Miniatyrdiagram [Sparklines] kan du skapa diagram inuti en enskild cell. Funktionaliteten introducerades
med Excel 2010. Miniatyrdiagrammen iér ett bra tilligg och komplement till de klassiska diagramfunktionerna i
Excel. De ir betydligt mer begriansade i sin utformning, men har gett en ny dimension till anvindningen av
diagram. Genom snabba enkla musklickningar gar det att skapa hyggligt kraftfulla diagram som dessutom far

plats i en enda cell - till skillnad mot vanliga diagram som dr stérre objekt som flyter utanfoér formelcellerna i
Excel.

Miniatyrdiagrammen dr med sin ringa storlek perfekta att anvinda i kontrollpaneler/dashboards och i rapporter
dar du inte har sd stort utrymme for diagram och kanske heller inte beh6ver alla funktionerna som finns i vanliga
diagram. De ir litta att infoga och busenkla att kopiera.

Det finns tre olika typer av miniatyrdiagram; Linje, Kolumn och Vinst/f6rlust [Line, Column, Win/Loss].

Miniatyrlinjediagram

LINJEDIAGRAM | ‘ VINST/FORLUST | ‘ KOLUMNDIAGRAM

Kostnadjoch trend for X-behahdlingen under 2012

Landsting Kostnader Battre/sdmre an budget Antal behandlingar

Stockholms I&n S~ NN a2 | e w™m| s [HENRIEEEEE s
Uppsala lan ‘\/-_-_-_\,r-‘\ 12 217 --------- 272 | o o o 604
sedermanlands lan | — =0 N " | 12pg; [MEEEEE W= 251 | o o o o o o 501
Bstergstiands 15n | T~ | 1z [ e T 308 | - - 665
Jankapings |3n R =l IR Pl [T —_— 1| o o o —-- 708
Kronobergs 1&n '—m 12 213 - SGE | mm m o onoomam - - 699

Kalmar ln ~ N — | 0 |" e T =™ 16 | o o o o o o | 413
[ _

o S P o I T T T o N N P e

Miniatyrdiagram i form av linjediagram passar bra nir du vill gora jamférelser 6ver tid och for att kunna se

monster och trender i olika dataserier. I exemplet nedan har du forsiljning av olika spannmalsprodukter under
nio manader.

A B C D E F G H 1 ] i L
1
:
5
4 Produkt Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Miniatyrdiagram
5 Vetemjdl 3776 3 597 3 568 4083 4078 4132 3 690 3017 3 805
6 Grahamsmijal 1317 11353 1 469 1325 1359 1283 1233 1236 1150
7 Vetekli 197 120 179 198 205 220 260 257 275
8 Ragmijol 1455 1562 1566 1362 1314 1523 1314 1518 1618
[] Régsikt 430 513 560 532 497 455 514 524 493
10 Havregryn 1795 1902 1930 1850 1760 1750 1730 1725 1709
11 Fyrkornskross 233 236 213 222 237 220 239 211 227
12 Potatismjol 307 319 336 322 344 in 325 300 320
13 Strébrod 564 685 553 635 559 560 620 603 597

o
=

Du ska skapa ett miniatyrdiagram for varje produkt i L-kolumnen.
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Kapitel 3 — Utskrifter och Sidlayout
Utskrift

Du behover ofta forhandsgranska innan du skriver ut kalkylblad 1 Excel da en del instillningar inte édr synliga
direkt i kalkylbladet. Det kan exempelvis vara sidhuvud/sidfot, utskriftsrubriker, utskriftsomride skalning osv. I
Excel far du automatiskt férhandsgranskning nar du gar till utskriftsdelen via Arkiv [File]och sedan Skriv ut
[Print], eller kortkommandot Ctrl + P.

Utskriftsformat

Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Hjalp Power Pivot 2 58k

@ I__I% IE E%] -#_ B:;él] EBredd: Autornatisk ~ Stadlinjer Rubriker

G o [ . . i )
Hajd: | Automatisk ~| | [ v v
Marginaler Orientering Storlek Utskriftsomrade Brytningar Bakgrund Skriv ut JED ! - == [] visa
- - = = - rubriker [R] Skala: 0% L Skerivut | [ Skriv ut

Utskriftsformat Pl Anpassa

il

Alternativ Fa

Under menyfliken Sidlayout [Page Layout| finns manga alternativ for utskrifter. Gjorda installningar for
utskrifter blir unika fOr varje blad i arbetsboken och sparas i sd att du inte behéver géra om instillningarna nista
gang du ska skriva ut.

Marginaler och orientering

Hir stéller du in marginaler respektive dndrar mellan stiende och liggande format. Det
finns flera forinstallda alternativ f6r marginaler att vilja men det gar dven att helt @ D}j
anpassa egna marginalinstillningar. Marginaler Grientering

Bade da det giller marginaler och orientering sa giller dessa instillningar for hela
kalkylbladet. Det gar inte att blanda liggande och stiende sidor 1 samma kalkylblad.

Brytningar

Sidbrytningar gbrs automatiskt i Excel, alltsd hur mycket som far plats pa en sida vid utskrift sa

fylls det pa nista sida och sa vidare. —#—
Men med Brytningar [Breaks] gar det sjalv att ange var en sidbrytning ska infogas. En sidbrytning _
.. e Brytningar
hamnar ovanfor och till vinster om den markerade cellen. .
Det gar aven att hantera sidbrytningar via vyn Férhandsgranska sidbrytning [Page Break
Preview].
Utskriftsrubriker
Om du har en ling lista som stricker sig 6ver flera sidor vid utskrift, kan Excel skriva ut rubriker pa
varje sida vid utskriften. ﬁ@
1. Klicka pa knappen Skriv ut rubriker [Print Titles] sa 6ppnas dialogrutan Utskriftsformat Skriv ut
rubriker
[Page Setup].
2. Klicka i faltet Rader 6verst [Rows to repeat at top] och ; x
markera i kalkylen de rader du vill visa pa samtliga sidor
Sida Marginaler Sidhuvud/sidfot | Blad i
vid utskrift. Det ricker att du klickar i en cell i raden du rieomrade 5
Vill Visa. Skriv ut rubriker
Om listans rubriker finns i en kolumn viljer du faltet I ild t”t — f
Kolumner till viinster [Columns to repeat at left]. - )
3. I{hcka OK. [ stadiinjer Kommentarer: | (Inget) ~
A L NN O
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Kapitel 3 — Utskrifter och Sidlayout - Utskrift

Skala

— " .
, ) : . = Bredd: Automatisk ~
Du kan anvinda verktyget Skala [Scale] for att forminska eller forstora din utskrift. i+

ID Héjd: | Automatisk ~

Om du har en kalkyl som nistan ryms pa en sida, en kolumn placeras pa sidan tva O] Skl —
sa dr det limpligt att skala utskriften. Bestim hur manga sidor kalkylen ska rymmas ' s

pa och Excel stiller in forminskningsgraden automatiskt. Anpassa
Tva sitt att anvinda Skala [Scale]: Utskriftsfommat . x
1' Ange antal sidor 1 Bredd [\X/lth] och/eller Sida Marginaler Sidhuvud/sidfot Elad
Hojd [Height] i gruppen Anpassa [Scale to Orientering

Flt] @ staende (O Liggande

2. Klicka pa dialogruteikonen (lingst ner till

héger) 1 gruppen Anpassa [Scale to Fit]. skalning
3 I dialogrutan UtSkI'iftSfOI'mat [Page Setup] O Farstora/farminska till: 100 : % av normalstarlek
1 ﬂ_lk Sd [P ] @) passa: 2 s i bredd och 2 i hajd.
va] en dSiaa age .

4. Klicka 1 alternativet Passa [Fit to] och still in
antal sidor i bredd och/eller hojd.

I bada fallen gir det att ocksa forstora/forminska utskriften procentuellt genom att ange detta i procentrutan.
Du éterstaller denna utskriftsinstallning genom att ange 100% i procentrutan.

Q OBS! Denna installning paverkar endast utskriften och INTE sjélva innehallet i cellerna.

Stodlinjer samt rad- och kolumnrubriker
Om du vill visa rutnitet vid utskrift bockar du f6r Skriv ut [Print] vid 6verskriften

Stodlinjer [Gridlines]. Stédlinjer  Rubriker
.. . . .. . . . . V| Visa V| Visa
Om du bockar f6r Skriv ut [Print] f6r Rubriker [Headings] sa visas
. . . . 1 Skriv ut Skriv ut
kolumnbokstiver och radnummer pa utskriften. Det férenklar om du vill visa
cellreferenser till celler pd utskrifter. Alternativ =
Bocken for rutorna Visa [View] dr visningslage pa skidrmen.
Sidhuvud och sidfot
Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare Hjalp Power Pivot Sidhuvud och sidfot 2 s6k
[, B, —h |—B' I - ~ .
D D @ b @ [ l;l I 1 |E| [ Annerlunda farstasida Samma skala som dokument
Sidhuvud Sidfot Sidnummer Antal Dagens Aktuell Filsékvdg Filnamn Bladnamn  EBild Ga till ] Annorlunda udda/jamna sidor Justera mot sidmarginal
= = sidor datum  tid sidfat L 2
Sidhuvud/sidfot Element for sidhuvud och sidfot Mavigering Alternativ

Text eller andra objekt som placeras i sidhuvud/sidfot kommer att finnas med p alla sidor i det aktuella
kalkylbladet. For att stilla in vad som ska finnas i sidhuvud/sidfot:

1. Menyfliken Infoga [Insert].

2. Klicka pa knappen Sidhuvud/sidfot [Header & Footet]. D
Sidhuvud/
Menyfliken Sidhuvud och sidfot [Header & Footer| visas och Excel vixlar 6ver till visningsliget sidfot

Sidlayout [Page Layout]. Hir kan du skriva egen text samt infoga element for exempelvis
sidnummer och datum.

Nir ett element for exempelvis sidnumrering valjs sa blir detta i form av en kod - &[Sida] - den visas i
sidhuvud/sidfotslige. S4 fort du klickar i sjilva kalkylen visas resultatet av koden. Vid kombination av text och
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Kapitel 4 - Formler - Absoluta och relativa cellreferenser

Absoluta och relativa cellreferenser

Nir du borjar bygga egna kalkyler och berikningar ar det grundliggande och mycket viktigt att veta hur du
anvinder Absoluta och Relativa cellreferenser. Genom att kombinera dessa tva olika cellreferenstyper gar det
att forenkla och effektivisera sitt formelarbete i Excel avsevart.

Cellreferenserna bygger pa kolumnbokstiverna (kolumnrubriker) och radsiffrorna (radrubrikerna) i kalkylbladet.
Nir du kopierar en beridkning sa forindras cellreferenserna i formeln och det ar viktigt att halla ordning vilket
hall du kopierar samt hur det paverkar cellreferenserna.

e Nir du kopierar formler nedat (eller uppat) férandras radnumret i kopian.

e Nir du kopierar formler at héger (eller vinster) férandras kolumnbokstaven.

Detta giller oavsett om du kopierar och klistrar in pa vanligt sitt (Ctrl + C och Ctrl + V) eller anvinder
tyllningshandtaget och fyller ut en rad eller kolumn.

Relativa cellreferenser

FORMELTEXT M Jx =B2*2% FORMELTEXT M 5 =B3*2%

@ @

1 Kommun Folkmangd 2 % 6kning 1 Kommun ""‘-/Folkméngd 2 % okning
2 |Borlange kommun | 49 825|=B2*2% 2 Borlénge kommun 49 825 997
3 Falu kommun 56763 3 [Falu kommun | 56 763|=E53*2%| |
4 |Ludvika kommun 25643 4 Ludvika kammun 25643

5 |Mora kommun 20011 5 Mora kammun 20011

I exemplet ovan (bilden) kopieras formeln som finns i cell C2 (=B2*2%) till cell C3. Nir formeln klistras in i
cell C3 har Excel dndrat formeln till =B3*2%.

Nir formlerna byter radnummer och/eller kolumnbokstav kallas det att cellreferenserna ir relativa.
Relativa cellreferenser anvinds som standard i programmet och ir det som anvinds nar formler kopieras.

Absoluta cellreferenser

Nir du anvinder absoluta cellreferenser si laser du fast en cellreferens,
den forindras inte vid kopiering av formeln. Detta dr mycket
anvindbart om du vill anvinda samma virde 1 en kopierad formel
(exempelvis en rabatt, valutakurs etc.).

For att anvinda absoluta cellreferenser i en formel behéver du ldsa fast
genom att sitta dollartecken ($). Dollartecken kan sittas in manuellt 1
formeln men enklare ir att anvinda F4 pa tangentbordet (Command + T om du anvinder Mac).

Sa hir gor du:

=C4*D1 m—) | =C4*$D$1

I exemplet (se bilden) ovan ser du formeln =C4*D1. Hir ska cellreferensen D1 bli absolut.

e Skapa formeln och sta med insittningspunkten vid cellreferensen som ska bli absolut.
Insittningspunkten kan vara fore kolumnbokstav, efter radsiffran, eller mitt i cellreferensen.

e Tryck F4 pa tangentbordet. Nu infogas dollartecken foére kolumn och rad i cellreferensen.
e Bekrifta med Enter.
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Kapitel 4 - Formler - Absoluta och relativa cellreferenser

Nir denna formel kopieras kommer C4 dndras relativt till en ny cellreferens medan D1 alltid kommer anvindas i
formeln.

Ytterligare ett exempel pa skillnaden mellan absoluta och relativa cellreferenser i beridkningar finns nedan.

Absoluta cellreferenser l Relativa cellreferenser I
A B C A B C
1 EUR-kurs: 8,86 1 EUR-kurs: 7 8,86
2 | 2 |
3 |[Kommun * EUR-belopp SEK-belopp 3 Kommun \_) EUR-belopp SEK-belopp
4 |Fakturanr5613 | 5461'=5851*B4]| 4 |Fakturanr5613 | 5 4611=B1*B4
5 |Faktura nr 7736 446 5 Faktura nr7736 446
6 |Fakturanr 1356 45 459 6 Fakturanr1356 45 459
7 |Faktura nr 5566 9678 / Faktura nr 5566 9678
Q o
A B C A , B C
1 |EUR-kurs: 8,86 1 EUR-kurs: | 8,86
. SO0 2 : .—.
3 :Kommun \_)EUR-belopp SEK-belopp 3 Kommun® EUR-belopp SEK-belopp
4 Faktura nr 5613 5461 48 384 4 Fakturanr 56 5461 48 384
5 |Fakturanr7736 | aa6|=sps1*es| | |5 |Fakturanr7736 | 446|=52785 |
6 |Fakturanr 1356 45459 402767 6 Fakturanr1356 45 459 HH#HAHHE
7 | Faktura nr 5566 9678 85747 7| Faktura nr 5566 9 678 HHHiHHHT

Genom att anvinda absolut cellreferens f6r valutakursen i B1 (se exempel C och D) sd anvinds denna
cellreferens for samtliga berdkningar vid kopiering nedat. Beloppet i B-kolumnen dndras relativt rad for rad.

Om du inte laser fast B1 (se exempel A och B) sda kommer berakningarna bli fel f6r varje rad du kopierar
formeln.

Oftast uppticker du detta "fel" genom att cellerna visar ett felmeddelande (#VARDEFEL! [#VALUE)) eller
att resultatet inte alls stimmer. Men ibland kan det vara svart att avgora om det blivit ritt eller fel av att enbart se
pa resultatet. For att enkelt kontrollera om kopieringen blivit ratt sa gar det att dubbelklicka pa en cell och se att
ritt cellreferenser anvinds i berdkningen.

Blandad cellreferens
Det finns ytterligare ett begrepp som anvinds for F 4
lasning av cellreferenser nimligen blandad
cellreferens. Det innebar att du enbart liser
kolumnen eller raden i en cellreferens.

e Absolut cellreferens. Kolumnen och raden ar lasta
SAs 2 och kommer inte att 3ndras nar formeln kopieras.

Nir du ldser en cellreferens absolut genom att
trycka pa F4, blir det dollartecken framfor rad ASZ

och kolumn som indikerar detta.

* Blandad cellreferens. Raden ar last och kommer
inte att andras nar formeln kopieras.

* Blandad cellreferens. Kolumnen &r last och kommer
inte att andras nar formeln kopieras.

SA2

* Relativ cellreferens. Olast kolumn och rad. Kolumn
och rad dndras nar formeln kopieras.

A2
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Om du fortsitter att trycka F4 sa skapar du en
blandad cellreferens — dollartecknet framfor ]
kolumnen forsvinner och endast raden blir last.

A | B C D | E

LANEKALKYL

Ytterligare en tryckning pa F4 ger lasning for 2|
enbart kolumnen. 3
4 | Lanebelopp i valuta och valutakurser:

En cellreferens kan ha fyra lasningsligen, som =

o . k < F4 6 Lanebelopp: EUR usD CHF
gar ajct variera genom att upprepat trycka pa = 1500 000 11,02 10,40 11.12
(se bilden). 8 |
Att anvinda blandad cellreferens ir mycket I9U_ Réntekostnad i SEK vid olika valutor och rintesatser:
anvindbart da det gar att lasa en cellreferens i 1 Réntesats EUR | usp CHE
hojd eller sidled vid kopiering. Detta ger 12 2% =5B577$B12+C57]
mojligheter att skapa en dynamik f6r formler 1B 2%

B . 14 4%
nir du bygger sina kalkyler. 15 5%
Ibland behéver du anvinda sig av en mix av :S— ::
relativa, blandade och absoluta cellreferenser. 18| 3%

I exemplet har intill finns en lanekalkyl som ska o
rikna ut rantekostnaden i SEK.

Hir skapas en generell formel i cellen C13 med ritt lasning for de olika cellreferenserna for att kunna kopiera till
6vriga celler i lanekalkylen.

Lanebeloppet blir absolut ($B$7). For valutakursen lases endast raden (C$7) och for rintesatsen lases endast
kolumnen ($B13). Formeln i C13 kan nu kopieras till 6vriga omradet C13:E19 och berikningen baseras pa ritt
cellreferenser f6r respektive cell i kalkylen.

Lankar
Med linkning menas en spegling av cellinnehall till en annan cell. Om du dndrar originalvirdet uppdateras det
automatiskt till den linkade cellen.

En linkad formel kan hinvisa till ett cellomrade i ett annat blad eller en annan fil. Bladnamnet och celladressen
atskiljs med ett utropstecken.
Om bladflikens namn innehaller ett mellanslag omges bladets namn med apostrofer.

Exempel pa linkar:

Linkning Forklaring ‘

=D5 Link till cellen D5 pa samma blad.

Lank till cellen A1 pa bladet Redovisning. Utropstecken visar att

_ NN
Redovisning!Al det 4r ett annat blad.

Lank till cellen A2 pa bladet Budget 2018. Apostrofer runt om

=1 "
Budger 20181A2 bladets namn for att det innehaller mellanslag.

Lank till cellen A1 pa Blad3 i arbetsboken Resultat 2018.

=' "
[Resultat 2018 xlsx|Blad 1S AS1 Hakparenteser runt om filnamnet.
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Letauppvirdet [lookup_value| (C2) blir unikt f6r varje rad nir funktionen kopieras nedat. Tabellmatrisen
[table_array| behéver lasas med absolut cellreferens (F4). Kolumnindex [col_index_num] 2 fOr att returnera
virdet fran 2:a kolumnen 1 tabellmatrisen. Ungefirligt sitts till SANT [TRUE] (eller 1 eller utelimnas helt) for
ungefirlig matchning.

LETARAD [VLOOKUP] anvinder nu vardet i C2 (49564) och i letauppkolumnen si nér inte virdet upp till
grinsen 60000 utan hamnar pa raden under (40000) och returnerar procentvirdet f6r den raden (6,8 %).

Nir sedan formeln kopieras f6r hela kolumnen hiamtas ratt Rabatt C D E
for respektive belopp. Direfter gir det att enkelt rikna ut nista Belopp Rabatt (%) _ Belopp med rabatt
Kolumn 49 564,00 € 6,8% 46 193,65 €
: 48 684,00 € 6,8% 45373,49€
LETARAD [VLOOKUP] med ungefirlig matchning och en 67 257,00€ 11,2% 59724,22€
} . L . . 85 245,00 € 17,3% 70 497,62 €
hjalptabell dr ett battre alternativ 1 stillet for att anvinda flera 24291.00€ " 65 07041 €
nistlade OM-funktioner [IF] f6r samma resultat. ~—tP - .
8UYLLLV € 17,3% oo 913,40
20 036,00 € 2,5% 19535,10 €
47512,00 € 6,8% 44281,18€
69 142,00 € 11,2% 61398,10 €

XLETAUPP, [ XLOOKUP]

Funktionen XLETAUPP [XLLOOKUP] é&r en efterlangtad funktion i Excel for Microsoft 365. Det inte bara ersatter
andra leta-uppfunktioner utan kompletteras ocksd med funktionalitet som inte tidigare fanns. Ar du van att anvénda
LETARAD [VLOOKUP] sedan tidigare sa blir det inga problem att ga éver till den nya XLETAUPP
[XLOOKUP] da de fungerar pa samma satt. Dock finns det nagra skillnader som bara ar till fordel.

Obs! Funktionen XLETAUPP [XLOOKUP] finns endast tillgénglig i Excel for Microsoft 365. Den &r inte
bakatkompatibel.

Funktionens delar
XLETAUPP [XLOOKUP] innehaller sex argument varav tre argument &r valfria.

XLETAUPP (lookup, lookup_array, return_array, [not_found], [match_mode], [search_mode])

Argument
e lookup — Letauppvarde.
e lookup_array — Matrisen som ska sokas i.
e return_array — Matrisen som ska ge returvardet.
e not_found — (valfri) Varde som ska returneras om ingen matchning finns.

e match_mode — (valfri) 0 = exakt matchning (standard), -1 = exakt match eller ndmsta lagre, 1 = exakt
matchning eller narmsta hogre, 2 = matchning med wildcard/jokertecken.

e search_mode — (valfri) 1 = s6kning uppifran och ner (standard), -1 = sékning nerifran och upp, 2 = binar
sokning stigande, -2 = binar sokning fallande.
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Enkel sokning

Land
Bosnien
Bulgarien
Danmark

Estland
Ciglond . aaie

Tyeculen
Tyskland
Ukraina
Ungern
Osterrike

Area km® Huvudstad
51129 Sarajevo
110910 Sofia
43 094 Kdpenhamn
45 226 Tallinn
338 145 Helsimafors

48 BB6 Srag
357030 Berlin
603 700 Kiev

93 030 Budapest

83 858 Wien

Befolkningsmangd
3511372
7050034
5785 864
1319133

53517919

10610055
82 740 900
42 501 767
9771000
8822 267

Formler - Leta upp-funktioner

| forsta exemplet ska vi anvanda XLETAUPP [XLOOKUP] for en klassisk uppletning. Egentligen precis som
LETARAD [VLOOKUP] hade fungerat pa samma satt. Det ar dock en liten detalj som skiljer. Vi har en lista med
Land i forsta kolumnen och 6vrig information i féljande kolumner.

Nu ska du séka upp Huvudstad med Land som letauppvarde.

ANTAL.OM ~ X 'y J =XLETAUPP{B2;B5:B33;D5:D33)
A B C D E F

1 .Land Huvudstad

2 | llﬁland =XLETAUPP({EZ;B5:B33;D5:D33)

3

4 _Land Area uvudstad _Beiollmingsnﬁngd

] Bosnien 31 129|5arajevo 3511372

& Bulgarien 110 910|Sofia 7050034

T Danmark 43 094|KSpenhamn 5785 Bp4

& Estland 45 225|Tallinn 1319133

g Finland 338 145|Helsingfors 5517919

10| |Frankrike 551 95| Paris 67 211 000

14 g N P P | A CARl A AMCTES IO

=XLETAUPP(B2;B5:B33;D5:D33)
=XLOOKUPB2;B5:B33;D5:1D33)

Forsta argumentet anger du letauppvardet (Island). Men sedan kommer skillnaden. Det andra argumentet
(lookup_array) anger du endast kolumnen som du ska leta i och det tredje argumentet (return_array) anger du
kolumnen som ska resultera svaret fran. | detta exempel Huvudstad. Det innebar att du inte behover markera hela
listan utan endast de kolumner som &r aktuella for din sokning. Dessutom behdver du inte rakna kolumner och ange
ett kolumnindex.

Viktigt att notera ar att som standard ar det exakt matchning som géller. Anger du ingenting (som i exemplet) sa
anvands exakt matchning som man oftast vill anvdnda. Detta skiljer sig fran exempelvis LETARAD [VLOOKUP].
Alltsa en mycket enklare letaupp-funktion.
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Sokning till vanster i en lista

Med XLETAUPP [XLOOKUP] kan du gora sdkningar och fa resultat fran en lista oberoende hur kolumnerna ar
placerade. Tidigare fick du anvdanda INDEX med PASSA [MATCH] om inte strukturen for listan var korrekt. |
foljande exempel har du kolumnerna i “fel” ordning men du ser att detta inte spelar nagon roll.

D2 h 5 =XLETAUPP{C2;C5:C14;A5:A14)
A B C D

1 Land Befolkningsmingd

2 Finland 5517919)

3

4 Befolkningsmingd Huvudstad Land

] 3511 372 Sarajevo Bosnien

& 7050034 Sofia Bulgarien

T 5785 864 Kdpenhamn Danmark

8 1319133 Tallinn Estland

9 5 517 919 dilkelwimgierssFinland

10 67 211 000 Paris Frankrike

11 10 768 193 Aten Grekland

12 4761 865 Dublin Irland

13 350 710 Reykjavik  Island

14 60 589 445 Rom Italien

15

Kolumnen du letar i (Land) ar langst till héger och kolumnen med resultat (Befolkningsmingd) ligger langs till
vanster. Du letar upp till vanster pa raden med matchning.

Inbyggd felhantering

Ett av argumenten i XLETAUPP [XLLOOKUP] hanterar fel, eller nar det inte finns ndgon matchning av
sokvardet. Felet visas som #SAKINAS! [#N/Al] men genom att hantera eventuella fel kan du i stéllet ange en egen
text. Tidigare fick man anvdanda exempelvis OMFEL [IFERROR] for att hantera fel.

| exemplet ska du ange ett land (Sverige) som inte finns och detta resulterar i ett fel.

D2 - S =XLETAUPP|CZ;C5:C14;A5:A14)
A E C D E
1 Land  Befolkningsmangd |
2 sverige | [ #saknast |
3
4 Befolkningsmingd Huvudstad Land
5 3 511 372 Sarajevo Bosnien
6 7050 034 Sofia Bulgarien
7 5785 864 Kdpenhamn Danmark
8 1315133 Tallinn Estland

Genom att lagga till ett argument sa kan du i stallet visa ett eget felmeddelande.
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=XLETAUPP(CZ2;C5:C14;A5:A14;" Ingen traff")

XLETAUPP{lockup_value lockup_array; return_array] [if_not_found]; f match_mode]; [search_mode]) |

For det fjarde argumentet [if_not_found] anger du nu en egen text och satter texten inom citattecken (”Ingen
traff”). | stallet for #SAKINAS! [#N/Al] visas nu din valda text.

D2 e Je =XLETAUPP{C2;C5:C14;A5:A14;" " Ingen traff")
A B C D E F
Land Befolkningsmangd
Sverige |Ir1ger1 traff l
Befolkningsmdngd Huvudstad Land
3511 372 Sarajevo Bosnien

7050 034 Sofia Bulgarien
5785 864 Kopenhamn Danmark

[ s R TR S 6 B O

Valet av innehall ar valfritt men text (bokstaver och tecken) behover sattas inom citattecken. Tal/siffror kan skrivas
som vanligt. Men vanligast &r att inte visa nagonting (tomt) och du kan i stéllet ange dubbla citattecken (””).

Ungefarlig matchning

Ungefarlig matchning ar da du inte har alla sékvarden exakt utan vill hitta narmsta traff. Detta fungerar inte med text
utan endast varden. Detta alternativ finns dven i LETARAD [VLOOKUP] men nu i XLETAUPP [XLOOKUP]
sa har du fler méjligheter.

Som exempel har du en hjalptabell med gransvarden med motsvarande rabattprocent. Utifran denna tabell ska du
satta olika rabattprocenter beroende pa olika belopp.

A E c D E F G

1
2 Belopp Rabatt% Extra Grans Rabatt %
3 89539 ] 0%
4 55 786 20000 6%
5 101417 40 000 10%
& 84 305 60 000 14%
I 68 936 80000 13%
8 31 366 100 000 22%
g 15797

20 000

' s
=

Har kan du inte ha exakt matchning da du har en mangd olika belopp, det hade behovts en lang lista for att ticka in
samtliga mojliga belopp. | stillet anvdander du ungefarlig matchning och hittar narmaste gransvarde for aktuellt
belopp.
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C3 M Je || =XLETAUPP(B3;5FS$3:3F58;5G53:5G58;;-1)
A B C D E F G H
1
2 Belopp Rabatt% Extra Grans Rabatt %
3 89 539| 13%_| 0 0%
4 55 786 20 000 6%
5 101417 40 000 10%
6 84 305 60 000 14%
7 68 936 80 000 18%
8 31866 100 000 22%
9 15797
10 20 000

Formeln i C3 blir:
=XLETAUPP(B3;$F$3:$F$8;G3:G8;;-1)
=XLOOKUPB3;$F$3:$F$8,G3:G8;;-1)

Sokvardet i B3. Letar i hjalpkolumnens forsta matris (Grans) och resulterar i hjalpkolumnens andra matris (Rabatt %).
Laser dessa omraden med $-tecken for att kunna kopiera formeln nerat for évriga belopp senare.

Vidare hoppar du 6ver argumentet for felhantering och anger femte argumentet (match_mode) till -1. | bilden nedan
kan du se vilka fyra alternativ som ar tillgangliga.

()0 - Exakt matchning

(™ | _ Exakt matchning eller ndsta mindre objekt
(.--)1 - Exakt matchning eller ndsta stérre objekt
(.-.)2 - Jokerteckenmatchning

Det valda alternativet innebar att om sokvardet matchar exakt sa blir det vald rad annars blir det raden med nasta
mindre varde i matrisen. | detta exempel ar sokvardet 89.539 och det nar inte upp till gransvardet 100.000 utan
hdamnar pa nadsta mindre varde i matrisen som ar 80.000.

Vidare kan du kopiera ner formeln for resterande rader och se att du far in ratt Rabatt % i kolumnen.

c3 7 Je | =XLETAUPP(B3;5F53:5F58;5G53:5G58;;-1)
A B C D E F G H
1
2 Belopp Rabatt% Extra Grins Rabatt %
3 895 39| 18%! 1] 0%
4 55786 10% 20000 6%
] 101417 22% A0 000 10%
& 84 305 18% 60 000 14%
7 63 936 14% &0 000 18%
3 31 866 6% 100 000 22%
g 15797 0%
10 20 000 6%
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Detta var alltsa exakt matchning eller ndrmast lagre. Det ar viktigt att i detta lage ha med 0 (noll) som for att tacka in
belopp som inte nar upp i forsta gransvardet, annars blir det ett felmeddelande.

Du kan i kolumn D géra motsvarande med anvdnda exakt matchning eller ndrmsta hogre varde och se skillnaden.

Du dndrar [match_mode] till 1.

D3 - I =XLETALPP(B3;5F53:5F58;5G53:5G58;;1)
A E C D E F G H

]

2 Belopp Rabatt% Extra Grans Rabatt %

3 89539 18%' 22%_' o 0%

4 55786 10% 14% 20 000 6%

3 101417 22% H#SAKMNAS! 40 000 10%

] 84 305 18% 22% 60 000 14%

7 B8 936 14% 18% 80 000 18%

8 31 866 6% 10% 100 000 22%

g 15797 0% 6%

R

0 20 000 6% 6%

Nu blir det andra Rabatt % da du anvander att ga till narmsta hogre vérde. Ett fel upptrader och det ar nér
Beloppet dr hogre an hogsta gransvardet, det finns ingen traff att resultera. Nar du har hjalptabeller och anvander
ungefarlig matchning ar det viktigt att du tdnker pa att ticka in alla mojliga varden. Valet av ndrmast lagre/hogre blir
da avgoérande.

Sokritning
Med XLETAUPP [XLOOKUP] kan du vélja sokriktning. Standard &r fran toppen av sékmatrisen till sista cell.
Men med sista argumentet kan du sdka tvartom.

Oavsett vilken letaupp-funktion som anvands sa gar det inte att hantera dubbletter i sékmatrisen. Matchningen blir
alltid pa forsta forekomsten av sokvardet. Men om du viljer omvand sokriktning sa far du traff pa sista forekomsten
(om det finns dubbletter). Detta kan vara anvdandbart for exempelvis fa traff pa senaste forekomsten. Vi ska se ett
enkelt exempel pa detta nedan.

Datum Produkt |Ilager

2020-03-01 A 100
2020-03-02 B 100
2020-03-03 C 100
2020-03-04 A 83
2020-03-05 A 74
2020-03-06 B 91
2020-03-07 C i7
2020-03-08 A 62
2020-03-09 B B0
2020-03-10 B 61
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En lista sorterad pa datum med produkter som minskar i lager allt eftersom. Malet ar att fa fram aktuellt lagerstatus
for produkterna (A, B, C) vilket ar den sista forekomsten for respektive produkt. Nu kan du anvanda omvand
sokritning for att matcha sista férekomsten av produkterna.

G3

S WE R S I

W00 = h N

10
1
12

Datum
2020-03-01 A
2020-03-02 B
2020-03-03 C
2020-03-04 A
2020-03-05 A
2020-03-06 B
2020-03-07 C
2020-03-08 A
2020-03-09 B
2020-03-10 B

Produkt

Je

=XLETAUPP(F3;5C53:5C512;5053:5D512;;0;-1)

I lager
1

1
1

0o
oo
0o
85
74
91
77
62
80
61

E F

H

Produkt Antal kvar

A
B
C

b2

b1
77

Sista argumentet (-1) anger sokning fran sista till forsta. Utelamnar du detta argument ar standard, sokning fran
forsta till sista.

| C-kolumnen finns det dubbletter men du ar intresserad av den allra sista férekomsten av respektive produkt. Att
anvanda omvand sokriktning ger en extra dimension till vad som blir méjligt att gora utan att anvanda komplicerade

formler.

Resultat i flera celler
XLETAUPP [XLOOKUP] &r en funktion i Excel fér Microsoft 365 och det innebar att funktionen kan resultera i
flera svar till flera celler i ett spillomrade. Detta innebar att funktionen skapas i en cell men spiller ut resultatet i

intilliggande celler.

| detta exempel har vi en foretagslista med lite information.

Foretag Adress Ort Kategori
A Violvigen 5 Gavle 3
B Arsgatan 33 Falun 1
C Kungsvidgen 86 |Sundsvall 1
D Trumpetvidgen 1 |Sandviken 2
E Snigelvagen 2 Orsa 1

Du ska med XLETAUPP [XLOOKUP] ange ett foretag och sedan fa ut all information som finns pa
motsvararande rad.
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C3 - I =XLETAUPP(BE3;B7:B11;CT:E11)
A B C D E F

1

2 Foretag Adress Ort Kategori
3 B | Arsgatan 33 lFaIun _1|
4

3

6 Foretag Adress Ort Kategori
T/ Fil Violvigen 5 Gavle 3
g B Arsgatan 33 Falun 1
g C Kungsviagen 86  |Sundswvall 1
10 D Trumpetvigen 1 |Sandviken 2
11 E Snigelvagen 2 Crsa 1
12

Funktionen skrivs in i cell C3. Letar upp foretaget (B) och sedan kommer det speciella. Som resultatmatris anges
flera kolumner (C7:E11). Resultatet blir att funktionen spiller ut resultatet fran dessa kolumner automatiskt.

Detta fungerar endast att géra pa ett sammanhingande omrade/matris.

Letakolumn

Ytterligare en fordel med XLETAUPP [XLOOKUP] &r att den ocksa fungerar att leta kolumnvis och returnera
varden fran en vald rad. Detta innebar en stor flexibilitet da du inte &r beroende pa hur dina kalldata ar uppstallda pa
samma satt som tidigare.

Ett enkelt exempel for att visa hur leta kolumnvis gar till.

E2 w7 Je =XLETAUPP({DZ;B4:F4;B5:F5)
A B C D E F G
1 Ar Belo
2 Zﬂlﬂl 23 TZQII
3
4 2015 2016 2017 2018 2019
5 Virde 19 837 23729 29038 25 877 17780
o
i

Artalen som du letar upp ar uppstalla kolumnvis och det blir din matris att leta i (B4:F4) sedan anger du matrisen for
resultat (B5:F5). Genom att dndra artal (D2) sa letas motsvarande varde upp pa rad 5. Exakt matchning tillampas
eftersom det ar standard.
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Kapitel 7 - Pivottabeller

Med pivottabeller 1 Excel kan du sammanstilla information fran en tabell med ndgra fa musklickningar och
presentera och summera snyggt med tabeller och diagram, helt utan att anvanda formler eller funktioner. Du kan
flexibelt vinda och vrida pa din information, filtrera med knappsatser och analysera de delar som du f6r stunden
ir intresserad av. Ordet pivotera betyder just vinda och vrida.

Oavsett om du arbetar med mindre eller riktigt stora datamingder, ar pivottabeller ofta bade det snabbaste och
enklaste sdttet att summera och aggregera dina data i Excel. Helt enkelt ett riktigt kraftfullt verktyg som varje
Excelanvindare bor kunna hantera for ett effektivt arbetssitt.

I de tva bilderna nedan visas exempel pa pivottabeller och pivotdiagram.

I den 6vre bilden visas hur du med en killtabell pa tusentals rader och ett tiotal kolumner med en pivottabell kan
summera olika kolumnvirden for kolumnen Ort.

I den nedre bilden anvinds precis samma killtabell som dataunderlag, men dir syns en rapport bestiende av
nagra pivotdiagram som kan filtreras med hjalp av knappsatser (utsnitt).

A B | c D E | F | 6 | H 1 | J | K | L | M | N o]
1,
r 3l | patum B3 ort B produkt Bl Kategori B2 varumiarke B modell Bl Antal Bl Belopp B TB :Ort [~ Belopp TB Antal |
3 | | 2018-08-05 Goteborg  Vindjacka Ytterplagg ProSport Dam 1 1314,40 714,40 Gateborg 5810587 2553779 4560
4| 2018-01-28 Goteborg  Utilitytrdja  Trdjor FreeSport Dam 26 23712,00 6 448,00 Helsingborg 1904832 650 752 1774
5| 2018-03-12 Qrebro Traningstréja Trojor FreeSport Herr 15 15120,00 5 160,00 Jonkaping 1479437 589949 1273
6 | | 2018-10-18 Goteborg  Vindjacka Yiterplagg ProSport Dam 27 24 624,00 6 696,00 Linképing 3556554 1516506 2878
7| 2018-10-08 Malma Traningstrdja Trojor FreeSport Barn 13 18 304,00 8 736,00 Malma 4442818 2040778 3389
8 | 2018-11-04 Goteborg  Utilitytrdja  Trajor FreeSport Dam 17 2031160 8 751,60 Norrkaping 1960746 398778 1906
9 | 2018-04-19 Stockholm Dunjacka Ytterplagg ProSport Herr 20 34 320,00 17 360,00 Stockholm 6535041 2871849 5152
10| 2018-04-07 Stockholm  Ulltroja Trajor FreeSport Herr 13 14 976,00 5 408,00 Umed 1517306 384138 1596
11 | 2018-09-13 Malmé Skjortjacka  Ytterplagg ProSport Barn 11 12 236,40 4 668,40 Uppsala 3796252 1564084 3162
12| 2018-07-04 Véasterds Skjortjacka  Ytterplagg ProSport Mixed 28 24 192,00 5 600,00 Visterds 2402614 977 786 2022
13| 2018-01-11 Vésterds Traningstréja Trojor FreeSport Mixed 25 30450,00 13 450,00 _ﬁrebm 2037815 759519 1815
14| 2018-11-23 Uppsala Utilitytroja ~ Trojor FreeSport Dam 11 11 568,00 3 872,00 Totalsumma 35444001 14507 897 29527
15| 2018-04-15 Vésterds Traningstrdja Trojor FreeSport Mixed 30 27 540,00 6 500,00
16 | 2018-05-04 Linkoping  Skjortjacka  Yiterplagg ProSport Herr 10 9 600,00 2 960,00
17| 2018-03-15 Véasterds Ulltrgja Trajor FreeSport Mixed 25 32 550,00 17 550,00
18 2018-07-27 Grebro Utilitytrdja  Trdjor FreeSport Herr 13 16 640,00 7072,00
e FEREEE Y N ST S PRI S e Y YRy e e | PR YR Y LV PUPY  NpSIpTT ST S e Ve VT
1955 200 /-ue- e wWidhmid Dunjat. 4 1l Drags Fudport MIXeU 15 30 888,uu 15 bes,00
1996 2018-12-02 Linkoping  Vandrarjacka Ytterplagg ProSport Dam 20 26 368,00 11 648,00
1997| 2018-07-18 Uppsala Skjortjacka  Ytterplagg ProSport Herr 10 10 800,00 3 920,00
1998| 2017-11-02 Stockholm  Traningstroja Trojor FreeSport Dam 14 14 246,40 4950,40
1998 2017-07-02 Stockholm Vandrarjacka Ytterplagg ProSport Dam 13 17 638,40 2070,40
2000 | 2018-02-03 Norrkoping Tréningstroja Trojor FreeSport Mixed 20 16 320,00 3 040,00
2001 2017-09-02 Goteborg ~ Vandrarjacka Ytterplagg ProSport Barn 10 13 440,00 6 080,00
2002 2017-03-12 Helsingborg Vandrarjacka Yiterplagg ProSport Herr 26 29 952,00 10 816,00
2003| | Summa 29527 35444001 14 507 897,
A | B | ¢ b | E | F | & | W | v | 1 | K [ M | N | O | P | Q | R s
;— Varumidrke Y= 57 || Kategori 7= 7 || Produkt 7= 57 | Modell Z= % || Datum
3: [ FreeSport l [ Trojor l [ Dunjacka H Skjortjacka H Tréningstréja ] [ Barn H Dam ] Alla perioder
£ [ ProSport l [ Ytterplagg l [ Ulltréja H Utilitytréja “ ‘Vandrarjacka ] [ Herr “ Mixed ] 02 022 202 04
5] kvl kw2 kv3 kv kvl k2 kv kvl kvl k2 kv kvl kvl
7
2— Intékter per modell (Tkr) Intakt (Tkr) mBelopp  —Summaav TG TG, % Intdkter (Tkr) - sésongsvariation
n 12000 80%
10
= —
= & 000 = 0%
13 —
1| | Mo 5000 = anx
15 4000 20%
6] oo I I I I
18 1] 0%
|| rer e o g & p
2| & @
21 0 2 000 4000 §000  B000 10000 12000 14000 A& =202 =—e—2022
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Kapitel 8 — Power Query

Hamta och transformera data

Power Query ar ett tilliggsprogram som finns inbyggt 1 Excel. Power Query hittar du under menyfliken Data
och gruppen Hamta och transformera data [Get & Transform Data].

Arkiv - Start  Infoga  Rita  Sidlayout  Formler Datal

(B Fran text/CSV E& frén bild ~ [

Hamta I:% Fran webb I:%. Senaste killorna Uppe

data ~ % Fran tabell/intervall Dﬁ Eefintliga anslutningar alli
Hamta och transformera data

Power Query dr ett fantastiskt verktyg dir du kan himta data frin i stort sett alla datakillor och samtidigt
omvandla dina data pa en mingd olika sitt for att forma dina data pa det viset du behover f6r din analys eller
rapportering. Kort summerat gér Power Query foljande:

e Himtar data frin olika datakillor
e Tvittar, omvandlar och kombinerar dina data

e [.addar in dina data till Excel eller Power Pivot

Med andra ord: Power Query ir ett kraftfullt ETL-verktyg. (ETL star f6r Extract Transform Load).
Anvindningsomradena dr manga. Du kan anvinda det for att snabbt och enkelt konsolidera data. Du kan
anvinda det som ETL-verktyg nir du himtar dina data till datamodell i Power Pivot.

Du kan ocksé anvinda det for att ersitta VBA-kod/makron genom att skapa automatiseringar i Excel utan att
behova anvinda dig av kod. Det kan vara allt frin enkla arbetsmoment till avancerade operationer.

Jobbar du mycket i Excel lovar vi dig att Power Query (ritt anvint) kommer att spara dig manga timmar. Du
kan byta ut repetitiva arbetsmoment mot effektiva fléden som du skapar i Power Query. Dessutom 6kar du
sikerheten och minimerar manuella misstag vid hantering av data.

Nedan ser du nagra exempel pa vad du kan gora 1 Power Query:

Hiamta data fran i stort sett alla datakillor Ta bort kolumner, rader, tomma rader, felvirden
Konsolidera/sld samman flera tabeller Konvertera datatyper (till exempel datum, text, tal)
Aggregera detaljerade tabeller till Ladda upp din data till Exceltabeller eller direkt in i
grupperade/summerade tabeller Power Pivot

”Unpivotera” data f6r att mojliggdra analys med Sammanfoga och bryta isir kolumner

pivottabeller

Sla thop tabeller — olika typer av ”’joins” — Sortera/filtrera kolumner

letauppfunktioner utan formler

Automatiskt dokumenterade steg i Power Query Skapa beriknade kolumner

Eget fragesprak (M) med stora Transponera tabeller, vinda dataordning i tabell med
programmeringsmojligheter mera

Gor forsta dataposten till kolumnrubriker Fylla cellvirden nedat/uppat

S6k och ersatt text Lisa in flera filer fran en hel mapp

I det hir kapitlet redovisar vi nagra exempel pa vad Power Query kan anvindas till.
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F3 - 5 =SORTERA(TbINamn;3;-1)

A B i D E F G H
] ]
2 - - - Namn Grupp Podng
3 Marie Alfa 65 IMagdaIenalﬁlfa 30
4 Inger Beta 86 Bettan Alfa 38
5 Helene Alfa 50 Inger Beta 86
] Bo Beta 81 Jenny Beta 86
7 Jan Alfa a0 Tomas Alfa 36
8 Linda Alfa 62 Tommy Beta 85
9 Ola Beta 78 Magnus Beta 85
10 Tommy Beta 85 Billy Beta 82
11 Jenny Beta 86 Bo Beta 81
12 Per Beta 55 Ola Beta 78
13 Mattias Alfa 76 Alvin Beta 77
14 Tomas Alfa 26 Mattias Alfa 76
15 Magnus Beta 85 Marie Alfa 65
16 Marianne Beta 59 Linda Alfa 62
17 Bjorn Alfa 61 Bjorn Alfa 61
18 Billy Beta 32 Jan Alfa 60
19 Magdalena Alfa 30 Marianne Beta 59
20 Alvin Beta 77 Per Beta 55
21 Bettan Alfa a8, Helene Alfa 50
22

Precis som andra funktioner fungerar SORTERA [SORT| ocksa mellan blad i arbetsboken men ocksa mellan olika
arbetsbocker.

UNIK [UNIQUE]

Funktionen UNIK [UNIQUE] ir en dynamisk matrisfunktion som dr helt fantastisk. Med en enda och enkel
funktion kan du fa ut en unik lista fran ett omrade. Alltsa rensa bort dubbletter. Férdelen med att skapa en unik
lista med en funktion ar att listan blir dynamisk om ndgonting dndras. Det ger manga moijligheter till flexibla
16sningar nir du bygger kalkyler och berikningsmodeller i Excel.

Funktionens delar

UNIK [UNIQUE] innehaller tre argument varav tva ér valfria.
UNIK (matris; [by_col]; [exactly_once])

UNIQUE (array; [by_col]; [exactly_once])

Argument
e matris [array] Anger omradet (listan/tabellen).
e [by_col] (valfritt) FALSKT [FALSE] (standard) unika rader, SANT [TRUE] unika kolumner.

e [exactly_once] (valfritt) FALSKT [FALSE] (standard) alla unika virden, SANT [TRUE] virden
som endast finns en gang.
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Unika varden

Unika virden innebir inga dubbletter. Sedan kan innehéllet i cellerna vara text, siffror, datum med mera. I forsta
exemplet ser du en lista med upprepade texter.

Text
Excel
Excel
Outlook
Cutlook
Outlook
Word
Teams
Excel
Teams
Teams

Evral

Av denna lista ska du nu far fram alla unika férekomster med funktionen UNIK [UNIQUE].

Je =UNIK([BE:B38)

J K

Text
Excel
Outlook
Word
Teams

I exemplet anvinds funktionen och det enda som anges ir hela omriadet med de duplicerade texterna. Resultatet
hamnar i ett sd kallat spillomrade som markeras med en tunn bla ram runt om. Detta omrade 4r dynamiskt sa
indras forutsittningarna i sd uppdateras detta spillomrade automatiskt.
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Horisontell matris

En fordel med denna funktion ar att det gar aven att fa unika virden fran en horisontell matris. I detta exempel
finns siffror i separata kolumner.

Siffror 8 8 18 15 12 15 16

For att visa alla unika virden sa ligger du till ett argument i funktionen.

A | =UNIK{J5:AN5;SANT)

D E F G H il K L |
Unika

=UNIK(J5:AN5;SANT)
=UNIQUE((J5:AN5;TRUE)

Forsta argumentet dr matrisen och andra argumentet (SANT [TRUE]) ar f6r att matrisen dr horisontell. Som du
kan se sa blir aven resultatet (spillomradet) horisontellt. Men detta gar att vrida pa med funktionen
TRANSPONERA [TRANSPOSE].

§ =TRANSPONERA{UNIK[I5:ANS;SANT))

D E F G t

Att kombinera UNIK [UNIQUE] med andra funktioner skapar helt nya mojligheter att goéra uppstillningar,
visualiseringar med mera i Excel.
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Unika rader

UNIK [UNIQUE] fungerar inte enbart pa enstaka kolumner (eller rader) utan dven for poster med data. Oftast ar
poster lagrade radvis i en lista/tabell och dé fungerar funktionen att plocka ut unika rader (poster) frin
listan/tabellen. I exemplet nedan syns tvd kolumner med Land och Stad, dir det finns dubbletter.

Land Stad
Frankrike Paris
Italien Milano
Italien Rom
Frankrike Paris
Italien Mice
Spanien Madrid
Frankrike Mice
Italien Rom
Italien Venedig
——

= Parj

Spanien rvladrid
Italien Milano
Frankrike Paris
Frankrike Mice
Spanien Madrid

Fran denna lista ska du nu skapa en unik lista f6r kombinationen Land och Stad. Det gors pa samma sitt som
tidigare med UNIK [UNIQUE], du anger bara hela omradet som matris.

£ || =UNIK(B6:C34)

H
Unika rader
Land Stad
Frankrike _|F'ari5
Italien Milano
Italien Rom
Italien Mice
Spanien Madrid
Frankrike Mice
ltalien Venedig
Frankrike Cannes

Funktionen anges i en cell och resultatet spills ut i flera celler med unika kombinationer f6r Land och Stad.
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Spillomrade

Spillomradet som ar resultatet av dynamiska matrisfunktioner ar lite speciellt. Funktionen som skapar
spillomradet finns lingst upp i vanstra hornet och det dr endast denna funktion som gar att indra. De 6vriga
cellerna i spillomradet har ingen “egen” formel och kan inte dndras individuellt.

Det gar heller inte att filtrera eller sortera ett spillomrdde pa normalt vis. Detta kan dock goras med andra
funktioner. Men det gar att utnyttja innehallet precis som for vanliga celler genom att anvinda cellreferenser f6r
exempelvis berikningar, linkningar, visualiseringar med mera.

Dynamik med tabell
Om underlaget (matrisen) édr en tabell sd blir funktionen UNIK [UNIQUE] mer dynamisk. Liggs mer data till 1
tabellen sa uppdateras funktionen direkt. I exemplet sa finns en tabell med olika linder upprepade. Sedan ska du

skapa en lista med unika linder.

A B
4 i
5 | Killa -
& | Kroatien
7| Kroatien
g Spanien
9 | Grekland
10 Italien

11| Spanien
12| Spanien
13 | Kroatien
14 | Grekland

iLcC

I en tom cell skapar du den unika listan med UNIK [UNIQUE].

EG v S =UNIK(TblLand[Kalla])
A B C D E F

4 4

5 Killa - _Unik lista

6 Kroatien Kroatien |

7| Kroatien ISpanien

8 | Spanien Grekland

g8 Grekland Italien

10| |Htalien
11 | Spanien
12 Spanien

13_ Kroatien
14 | Grekland
15

Underlaget ar en tabell vilket ocksa syns i formelfailtet. Denna unika lista 4r nu dynamiskt med underlaget. Nista
steg blir att ldgga till ett nytt land i underlaget och se att den unika listan uppdateras.
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Kapitel 10 - Matrisfunktioner - SORTERAEFTER [SORTBY]

EG h Je =UNIK(ThlLand[K&lla])
A B C D E F

4

5 Killa - _Unik lista

& Kroatien Kroatien |

7 Kroatien ISpanien

5 Spanien Grekland

= Grekland Italien

10 Italien Portugal

11 Spanien
12 Spanien
13 Kroatien
14 Grekland
15 Portugal

E

Formeln dr samma som tidigare. Underlaget/tabellen har utékats och detta uppdateras direkt i den unika listan.

SORTERAEFTER [SORTBY]

Funktionen SORTERAEFTER [SORTBY] anvinds for att extrahera en eller flera kolumner frin en lista/tabell till
en ny plats. Dessutom kan du sortera den extraherade listan efter eget val. Kolumner som extraheras behover
vara sammanhingande fran listan/tabellen som ir killa. Funktionen har extra (valftia) argument for att gra en

anpassad sortering pa flera kolumner.

Funktionens delar
SORTERAEFTER [SORTBY] innehaller tre argument. Det finns dven fler valfria argument att lagga till.

SORTERAEFTER (matris; efter_matris1; [sorteringsordning1])
SORTBY (array; by_arrayl; [sort_orderl])

Argument
e matris [array] Anger omradet (listan/tabellen) som ér kallan.
e efter_matrisl [by_arrayl] Anger kolumnen som ska vara sorterad.
e sorteringsordningl [sort_orderl] 1 = stigande, -1 = fallande. Standard 4r 1 om inget anges.

Sedan gir det att ligga till fler argument fOr sortering av flera kolumner. De anges i den ordning som ska gilla
som sorteringsordning.
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Kortkommandon och funktioner svenskal/engelska

Kortkommandoguide

KORTKOMMANDON - ALLMANT

Kortkommando SV (EN) Beskrivning

Ctrl + C Kopiera

Ctrl+V Klistra in

Ctl + X Klipp ut

Ctrl + Z Angra

Ctrl +Y Gor om

Ctrl + T eller Ctrl + L Skapa Exceltabell

Ctrl + B (Cttl + F) Sok

Ciul + H Ersitt

Ctl + Q Snabbanalys (Excel 2013 eller senate)
Ctrl + E Snabbfyllning (Excel 2013 eller senate)
Ctrl + D Kopiera och klistra in innehall/formel frin cell ovan

Ctrl + Shift + 2

Kopiera och klistra in virdet frin cell ovan

Ctrl + R

Kopiera och klistra in innehall/formel frin vinster

Ctrl + Shift + L

Visa/dolja filter

Alt + Shift + Hogerpil

Gruppera (rader/kolumner)

Alt + Shift + Vinsterpil

Dela upp grupp (rader/kolumner)

Ctrl + 8 Visa/dolj gruppering
Alt + F1 Infoga standarddiagram i befintligt kalkylblad
F11 Infoga standarddiagram i ny flik
Alt + Nedatpil Vilja ur droplista i en cell (dataverifiering)
Alt+D + P Oppna "gamla" pivottabellguiden
Alt + F11 Oppna VBA-editorn
Alt + F4 Sting program (till exempel Excel, VBA-editorn)
Alt + F8 Dialogrutan Makro
Alt eller F10 Aktivera menyfiltet
Ctrl + F1 Visa/dolj menyfliksomradet
Ctrl + G eller F5 Dialogrutan G4 till
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Kortkommandon och funktioner svenska/engelska - Kortkommandoguide

Ctrl + Shift + .

Infoga aktuellt klockslag

Ctrl + Shift +,

Infoga aktuellt datum

Ctrl + I (Ctrl + K)

Infoga hyperlink

Esc Avbryta kommando eller dterga fran dialogruta
F1 Hjilpfunktionen

F2 Redigera aktiv cell

F7 Oppna stavningskontroll

KORTKOMMANDON - FORMLER

Kortkommando SV (EN) Beskrivning

Alt + Shift + = Summa / Autosumma

F4 Upprepa senaste kommandot

F9 Utviardera/berikna en markerad del av en formel
Ctrl + F3 Dialogrutan Namnhanteraren

Ctrl + Shift + F3

Skapa namn fran markering

Ctrl + Enter

Bekrifta formel och stanna kvar 1 aktiv cell

Ctrl + Shift + Enter

Bekrafta en matrisformel

Ctrl +'

Kopiera och klistra in exakt formel frin cell ovan

Ctrl + Shift + A

Infoga funktionsargumenten i en formel

Ctrl + Shift + U

Maximera/minimera formelfiltet

Shift + F3

Infoga/6ppna funktion i cell (funktionsdialogrutan)

KORTKOMMANDON - ARBETSBOK

Kortkommando SV (EN) Beskrivning

Ctrl + N Ny arbetsbok

Cul+ O Oppna arbetsbok

Ctrl + S Spara arbetsbok

F12 Spata som

Ctrl + W Sting arbetsbok

Ctrl + P Forhandsgranska & Skriv ut

Ctrl + Page Down Bliddra mellan bladflikar (till héger)
Ctrl + Page Up Bliddra mellan bladflikar (till vinster)
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Ctrl + Tabb Vixla mellan 6ppna arbetsbocker

Alt + Tabb Vixla mellan programfonster

Ctrl + F9 Minimera arbetsbok

Ctrl + F10 Aterstill fonster/maximera fonster

Ctrl + - Ta bort rad/kolumn/cell

Ctrl + + Infoga rad/kolumn/cell

Ctrl +9 Dalj rad ("9" giller ej pd numeriska tangentbordet)

Ctrl + J (Ctel + 0)

Délj kolumn

Ctrl + Shift + 9

Ta fram rad

Ctrl + Shift + ]

Ta fram kolumn

Shift + F11

Infoga kalkylblad

KORTKOMMANDON - FORMATERING

Kortkommando SV (EN)  Beskrivning

Ctrl + 1

Dialogrutan Formatera celler

Ctrl + Alt+V

Dialogrutan Klistra in Special

Ctrl + F (Ctrl + B)

Fetstil

Ctrl + K (Ctrl + I)

Kursiv stil

Ctrl+ U

Understrykning

Ctrl + 5

Genomstrykning

Ctrl + Shift + &

Infoga kantlinje runt markerat omrade

Ctrl + Shift + _

Ta bort kantlinjer

Ctrl + Shift + 1

Talformat tusentalsavgrinsare (tvd decimaler)

Ctrl + Shift + 3

Datumformat (DD-MMM-AA)

Ctrl + Shift + 5

Talformat procent utan decimaler

Shift + F2 Infoga kommentar
Alt+' Dialogrutan Formatmallar
Alt + Enter Radbrytning i cell
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KORTKOMMANDON - FORFLYTTA

Kortkommando SV (EN)

Enter

Beskrivning

Bekrifta inmatning och/eller ga en cell nedit

Tabb

Bekrifta inmatning och/eller ga en cell till hoger

Shift + Enter

Bekrifta inmatning och/eller forflytta till uppét

Shift + Tabb Bekrifta inmatning och/eller forflytta till vinster
Home Forflytta till bérjan av rad

Ctrl + Home Forflytta till bérjan av kalkylbladet

Ctrl + End Forflytta till sista (anvinda) cell i kalkylbladet
Page Down Bliddra en skdrmbild ner

Page Up Bliddra en skidrmbild upp

Alt + Page down

Bliddra en skidrmbild till héger

Alt + Page up

Bladdra en skiarmbild till vanster

Ctrl + Backsteg

Visa den aktiva cellen i kalkylbladet.

Hogerpil och Vinsterpil

G4 en cell till héger, Ga en cell till vinster

Neditpil och Uppatpil

G4 en cell nedit, G4 en cell uppit

Ctrl + nedatpil

Forflytta till sista fyllda cell eller nista fyllda cell

Ctrl + vinsterpil

Forflytta till sista fyllda cell eller ndsta fyllda cell

Ctrl + hogerpil

Forflytta till sista fyllda cell eller nista fyllda cell

Ctrl + uppatpil

Forflytta till sista fyllda cell eller ndsta fyllda cell
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KORTKOMMANDON - MARKERA

Kortkommando SV (EN)

Ctrl + A

Beskrivning

Markera alla celler i kalkylbladet
Markera sammanhingande cellomrade

Ctrl + Enter

Fyll markerade celler med inmatad formel/virde

Ctrl + Mellanslag

Markera kolumn (eller tabellkolumn i Exceltabell)

Shift + Mellanslag

Markera rad (eller tabellrad i Exceltabell)

Delete

Ta bort markerade virden/formler

Shift + Backsteg

Markera endast den aktiva cellen

F8

Utoka markering

Shift + F8

Ligg till markering

Shift + Home

Markera fran radens bérjan till aktiv cell

Shift + Hogerpil

Ut6ka markering till héger

Shift + Nedatpil

Utoka markering nedat

Shift + Uppatpil

Utoka markering uppat

Shift + Vinsterpil

Utoka markering till vinster

Ctrl + Shift + Piltangent

Utoka markering till sista fylld cell i rad/kolumn

Ctrl + Shift + O

Markera alla celler innehallande kommentarer
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Funktioner svenskal/engelska

Svenska Engelska Beskrivning
SUMMA SUM Adderar virden i ett omride
MEDEL AVERAGE Beriknar medelvirdet i ett omrade
MEDIAN MEDIAN Returnerar medianvirdet i ett omrade
ANTAL COUNT Visar antal virden i ett omrade
ANTALV COUNTA Visar antal ifyllda celler i ett omrade
oM IF Testar ett villkor och resulterar tvda méjliga resultat
OCH AND Testar flera villkor med och-villkor
ELLER OR Testar flera villkor med eller-villkor
OMFEL IFERROR Fangar upp och hanterar felmeddelanden
ICKE NOT Vinder pd SANT/FALSKT (TRUE/FALSE)
LETARAD VLOOKUP Returnerar innehall frin en tabell radvis
INDEX INDEX Returnerar innehall fran en exakt position i en matris
PASSA MATCH Returnerar en position for ett sokt varde i ett omrade
FORSKJUTNING OFESET il;zrqt)jerﬂen referens med forskjutning fran en given
RADER ROWS Returnerar antal rader i en matris eller referens
KOLUMNER COLUMNS Returnerar antal kolumner i en matris eller referens
HAMTA.PIVOTDATA GETPIVOTDATA Himtar data frin en Pivottabell
INDIREKT INDIRECT Skapar en referens frin en text
VALJ CHOOSE Returnerar virde fran en lista baserad pa position
ANTAL.OMF COUNTIFS Riknar celler i ett omride baserat pé villkor
SUMMA.OMF SUMIFS Summerar celler i ett omrade baserat pa villkor
PRODUKTSUMMA SUMPRODUCT Multiplicerar matriser och sedan summerar virdena
DELSUMMA SUBTOTAL Riknar enbart synliga celler i en kolumn
AVRUNDA ROUND Avrundar ett virde till ett angivet antal decimaler
PRODUKT PRODUCT Multiplicerar virden i ett omrade
RENSA TRIM Tar boret extra mellanslag i en cell
EXTEXT MID Extraherar text frin en angiven position en cell
HOGER RIGHT Extraherar text frin héger med antal tecken i en cell
VANSTER LEFT CEe)ﬁtraherar text fran vinster med antal tecken i en
LANGD LEN Returnerar antal tecken i en cell
TEXT TEXT Konverterar ett virde till text med valbart talformat
TEXTJOIN TEXTJOIN Sammanfogar text med en angiven avgrinsatre
SAMMAN CONCAT Sammanfogar text utan avgrinsare
VERSALER PROPER Konverterar text till enbart stora bokstiver i en cell
GEMENER LOWER Konverterar text till enbart sma bokstéaver i en cell
TEXTNUM VALUE Konverterar en text till ett virde i en cell
IDAG TODAY Genererar dagens datum
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Svenska Engelska Beskrivning

DAGAR DAYS Riknar antal dagar mellan tvd datum
ISOVECKONUMMER ISOWEEKNUM Visar veckonummer fran ett angivet datum

AR YEAR Returnerar artalet frin en datumcell

MANAD MONTH Returnerar manaden frin en datumcell

DAG DAY Returnerar dagen frin en datumcell
NETTOARBETSDAGAR.INT | NETWORKDAYS.INTL | Visar antal arbetsdagar mellan tva datum

CELL CELL Visat information for aktuell cell

ARFEL ISERROR Kontrollerar om cellen innehéller ett felvirde
ARTAL ISNUMBER Kontrollerar om cellen innehéller ett virde
ARTOM ISBLANK Kontrollerar om cellen dr tom

ARSAKNAD ISNA Kontrollerar om celler innehaller #SAKNAS, #N/A
BETALNING PMT Riknar dterbetalning pa ett lan med fast belopp
SLUTVARDE FV Riknar ett slutvirde pa en fast investeringsplan
RANTA RATE Riknar rintan pa lan eller investering for en fast plan
PERIODER NPER Riknar antal perioder f6r en fast betalningsplan
HYPERLANK HYPERLINK Skapar en klickbar link frin en text i en cell
KONVERTERA CONVERT Konverterar virde frin en enhet till ett annan enhet
MANGD AGGREGATE Olika berikningar med moijlighet att utesluta celler
SLUMP RAND Genererar ett slumpvirde mellan 1 och 0
SLUMP.MELLAN RANDBETWEEN Genererar slumpat virde mellan valt intervall
ROT SQRT Beriknar kvadratroten (positiva) fran ett cellvirde
PI PI Genererar virdet £6r Pi

AVKORTA TRUNC Tar bort antal decimaler utan att avrunda

ABS ABS Returnerar ett tal utan tecken for ett virde
HELTAL INT Avrundar ett tal nedat till ndrmsta heltal

REST MOD Returnerar talet for resten efter en division
TECKEN SIGN Returnerar ett tals tecken (-1, 0, 1)
TYPVARDE.ETT MODE.SNGL Returnerar det mest frekventa virdet i ett omrade
SEKVENS SEQUENCE Skapar en talserie med val av intervall
SLUMPMATRIS RANDARRAY Skapar slumpvirden i rader och/eller kolumner
XLETAUPP XLOOKUP Leta upp-funktion med extra allt
XMATCHNING XMATCH Som PASSA [MATCH] men bittre

LAMBDA LAMBDA Skapar egna berikningsfunktioner

DELATEXT TEXTSPLIT Dela upp text i en cell till flera celler
TEXTFORE TEXTBEFORE Himtar text fore en avgrinsare

TEXTAFTER TEXTAFTER Himtar text efter en avgrinsare

VSTACK VSTACK Ligger samman omriden under varandra
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Svenska Engelska Beskrivning

HSTACK HSTACK Ligger till omraden bredvid varandra
TILLRAD TOROW Returnerar en matris till en rad
TILLKOLUMN TOCOL Returnerar en matris till en kolumn
BRYTRAD WRAPROWS Delar upp en rad/kolumn i rader
BRYTKOLUMN WRAPCOLS Delar upp en rad/kolumn i kolumner
TA TAKE Returnerar rader/kolumner fran ett omride
UTESLUT DROP Utesluter rader/kolumner frin ett omrade
VALJRADER CHOOSEROWS Returnerar valda rader fran ett omrade
VALJKOL CHOOSECOLS Returnerar valda kolumner fran ett omrade
EXPANDERA EXPAND Utvidgar ett omride med rader/kolumner
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Excelhandboken ar boken for dig som vill ha en heltackande Excelbok
som passar for alla kunskapsnivaer. Boken lampar sig bade for sjalv-
studier och som kurslitteratur for Excelkurser. Som utbildningsmaterial
kan den anvandas for saval grundkurser, fordjupningskurser som
avancerade kurser i Excel.

Boken ar skriven pa svenska, men dven om du har en engelsk version ar
boken fylld med oversattningar for funktioner och knappbeskrivningar.

Excelhandboken - helt enkelt din guide i Excel!

ToBIAS L)UNG &r civilekonom och har arbetat som ekonomichef, controller,
redovisningskonsult och beslutsstodsansvarig. Tobias utbildar och
forelaser i Excel runt om i hela Sverige. Forfattare av Excellitteratur och
e-learning via officekurs.se.

ROBERT LARSSoN har Iang erfarenhet som IT-pedagog med djupa kunskaper
i Excel och dvriga Officeprogram. Forutom att Robert ar en omtyckt kurs-
ledare med en harlig formaga att anpassa sig till gruppens kunskapsniva
producerar han ocksa e-kurser inom Excel och Office.

ANNA-KARIN PETRUSSoN &r en erfaren utbildare och har anvint Excel sedan
programmet lanserades. Hon har skrivit en rad kursbocker och ar aven kurs-
ledare for en rad e-kurser pa officekurs.se. Anna-Karin ar Microsoft Certified
Trainer och Microsoft Office Master.

Ii[H mﬂ‘“ |9“ “BH l‘ N9
9 ‘?89198“138139“






