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Modul 5

Losningsforslag finns inte till alla uppgifter.
Facit till manga av urvalsuppgifterna finns i Modul 5.

2H Avancerat filter
Arbeta med listan Kundregister.xls.
Ange antal forekomster efter varje uppgift.

1. Hur manga kunder finns det tillsammans i
Kalmar, Nybro och Oskarshamn?

Du ska anvanda Avancerat filter och méaste darfor forst
infoga nagra tomma rader.

— Markerarad 1-7 och valj Infoga/Rader.
— Markera féalthamnet Ort och kopiera det.
— Stall markdren i A1 och Klistra in.
—  Skriv enligt foljande:
A
Ort
Kalmar
Mybro
Dskarshamn

— Stall markoren nagonstans i listan.

— Valj Data/Filter/Avancerat filter...
se ut:

S& har bor det

Avancerat filter

oK I
Avbryt

Alternati
% Filtrera listan p3 plats

£ Kopiera till annan plats

Listornr&de:
YilkarsorrSde:

Kopiera till:

I Enbatt unika poster

— Kilicka i rutan Villkorsomrade.

— Anvand rullningslisten sa att du kommer hogst upp
i boken.

— Markera villkorsomradet A1:A4.

— Kilicka OK.

| statusfaltet star det nu 198 poster av 625.

2. Ta fram kunder fran Jonkoping, Vixjo och
Kalmar. De ska vara fodda fore 1950 och de ska
ha handlat f6r 2 000 — 3 000 kronot.

Sa har kan villkorsomradet se ut:

[ A B | C | D
1 |Ort Fodelsear Total ordersumma Total ordersumma
2 |Jankdping <50 ==2000 ==3000
3 |Waxjd <50 ==2000 ==3000
4 |Kalmar <50 ==2000 ==3000

| 6vrigt gobr du som ovan.
Ratt svar: 16

¢
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3. Gor ett urval av kunder som uppfyller nagot av
dessa tre villkor

— har ett efternamn som slutar pd son, ett for-
namn som boérjar pa a och som har handlat
under forsta halvaret 1999.

eller

— har ett efternamn med tva n intill varandra och
som har handlat under andra halviret 1999.
eller

— har ett efternamn dir andra bokstaven ar 6 och
som har handlat under 4r 2000.

Jo, ja, uppgiften ir krystad och knappast realistisk.

Men du far bra trining i att géra urval.

—  Skriv sa har i villkorsomradet. | 6vrigt gor du som
foregaende uppgifter.

A ] B [ c [ D
_1 |Efternamn Férnamn Senaste order Senaste order
(2 |"son ar »>=1993-01-M <=1993-06-30
3 |*nn* »>=1983-07-01 <=19959-12-31
4 |7d »>=2000-01-01 ==2000-12-31

Ratt svar: 15
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Valj metod

I foljande uppgifter viljer du sjilv den metod som
passar bist.

1.

Hur manga kunder fran Nissj6 och Eksjo har
handlat £f6r 1 500 — 3 000 kr under 19997

Forse listan med Autofilter: Data/Filter/Autofilter

Klicka pa listpilen vid faltnamnet Ort och valj
Anpassat urval. S& har bor det se ut:

Anpasszat autofilter K E3
Wisa rader dar:
rt
Jr tika med =l massie =]
 ach & eller
Avbryt
Jar tha med =] Jexsio =] LI
7 motsvarar etk okant tecken
* moksyarar ett obestamt antal okanda tecken
Valj Anpassat filter i faltet Total ordersumma :
Anpassat autofilter H
Visa rader dar:
Total ordersumma
i store &n -] [ -
ET—
+ och eller
Avbryt
Jar mindre an =] [s000 =] LI
7 motsvarar etk okant tecken
* moksyarar etk obestamt antal okénda tecken
Vélj Anpassat filter i faltet Senaste order :
Anpasszat autofilter K E3
Wisa rader dar:
enaske order
I':‘ir stirre &n eller lika med j
& ach = eller
Avbryt
I':‘ir mindre &n eller lika med j |36525 LI LI

7 moksvarar ett okant tecken

* moksyarar ett obestamt antal okanda tecken

Ratt svar: 12

2.

Vilket datum har den senaste ordern?

Se till att alla poster visas: Data/Filter/Visa alla .
Stall markdren i faltet Senaste order . .

Klicka pa knappen Sortera fallande. i

Ratt svar: 2000-02-13

3.

Ta fram alla kunder som idr fédda pa 20-talet,

40-talet eller 60-talet.

Avancerat filter kravs. Villkorsfaltet ska se ut sa

har:

A E
1 |Fodelsear Fodelsear
2 |==20 =30
3 |==40 Sl
4 |==R0 =70

Ratt svar: 241

¢

Hur méanga Andersson fran Kalmar finns det i
listan?

Forse listan med Autofilter. Data/Filter/Autofilter
Vélj Andersson i féltet Efternamn .

Vélj Kalmar i féaltet Ort.

Innehall

Réatt svar: 19

5.

Hur méanga kunder finns det i Oskarshamn,
Anderstorp, Vistervik och Virnamo som har
handlat f6r mer 4n 3000 kr men mindre 4n
5000 kr?

Skapa ett avancerat filter med foljande villkors-
omrade:

| B | C |
Total ordersumma Total ordersumma
=3000 <5000
=3000 <5000
=3000 <5000
=3000 <5000

Ratt svar: 10
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3A Ta bort och lagg till poster

1. Oppna listan Adresser.xls och spara om den-
med nytt namn.

— Valj Arkiv/iSpara som... och ange nytt filnamn,
t.ex. Nya adresser .

2. Ligg till tre poster: dig sjilv och tva pahittade.

— Stall dig sist i listan och skriv. Markera alltsa A74
och skriv.

3. Sortera om listan sd du ser att de nya posterna
kommer med.

— Markera t.ex. en cell i faltet Efternamn och klicka
pa knappen Sortera stigande .

— Kontrollera att dina poster finns med i listan.

4. Ta bort posterna med Ort Kiruna.

Du kan t.ex. gora sa har:

— Sortera listan i faltet Ort och leta reda pa Kiruna.

— Markera raden som Kiruna star pa, d.v.s. klicka pa
radnumret.

— Valj Redigera/Ta bort .

5. Sortera efter Ort sd du ser att listan fungerar.

3B Kolumner

1. Flytta kolumnen Férnamn sd den hamnar till
vanster om Efternamn.
Sa hér kan du gora:

Markera en cell i A-kolumnen och valj Infoga/
Kolumner .

Markera hela C-kolumnen genom att klicka pa
kolumnrubriken.

Klipp ut och markera Al.

Klistra in.

Peka och dra gar ocksa bra.

— Markera C-kolumnen och valj Redigera/Ta bort
eller hégerklicka och valj Ta bort .

— Flytta rubriken Adresslista till A1. Peka och dra

gar bra.

2. Ligg till en kolumn till vinster om Férnamn.
Ge den namnet Titel. Skriv ndgra pahittade
titlar.

— Stall markoren i A-kolumnen, valj Infoga/Kolum-
ner.

— Flytta aterigen rubriken Adresslista till Al.

¢

1. Ge alla postnummer formatet Postnummer.

Innehall

3C Formatera

— Markera hela E-kolumnen.

— Valj Format/Celler...

— Valj Special under Kategori och Postnummer
under Typ.

2. Ligg till kolumnen Personnummer lingst till
hoger.

i H4.

3. Formatera kolumnen med formatet Person-
nummer.

—  Skriv Personnummer

— Markera hela H-kolumnen.

— ValjFormatera/Celler...

— Valj Special i Kategori och Personnummer i Typ.

4. Skriv ndgra personnummer utan att anvinda -
fore de fyra sista siffrorna.

— Tja, det ar bara att skriva.

5. Anvind villkorsstyrd formatering och se till att
ortsnamnen Go6teborg och Alingsas skrivs
med fet stil. (Du maste vilja Lagg till for att
kunna formatera mer dn ett virde.)

— Markera hela F-kolumnen.

— Valj Format/Villkorsstyrd formatering...

— Fyllivillkor enligt bilden, klicka pa Formatera...
och valj Fet.

Nar du fyllt i det forsta villkoret, klickar du pa Lagg

till... och skriver ett nytt villkor. S har kan det se ut:

Villkorsstyrd formaltering EHE
~Willkar 1
Icellvérde j ILika med j |Alings§s E2|
Format stk anvanda nar AaBhCchahial = 7
villkoret & sant: a andlo ormatera. . |
illkor 2-
Icellvarde j Ilea med j |Goteborg j‘_]
Format atk anvanda nar o
willkoret &r sank: | AaBhCeA3A406 ‘

EI Lagg il >>| Tabart... | oK | avbryt

6. Prova ndgra autoformat.

— Stall markoren i listan och vélj Format/
Autoformat .

— Valj ett tabellformat och klicka pa OK.

Ersatt
56k fter: | stknista |
IBéngtsFors
Ersatt med: Sy |
|BengtsFors

Ersatt

Sik: IRadvis v| [ Makcha gemener/¥ERSALER
= Ersatt alla |

[ sk enbart hela celler

3D Ersatt
1. Ersitt alla férekomster av Bangtsfors med det
korrekta Bengtsfors.

— Valj Redigera/Ersatt... och skriv enligt bilden till
vanster. Avsluta med Ersatt alla .
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3E Namn

1. Markera hela listan (Ctrl+*).
— Markera en cell i listan.
—  Tryck Ctrl+*

2. Skriv namnet Adresser i Namnrutan vid
Formelfaltet.

” Arial

|P.|:Iresser

3. Tryck Enter.

4. Avmarkera listan och vilj namnet Adresser i
Namnrutan. Listan markeras férhoppningsvis.

— Klicka nagonstans pa kalkylbladet.

— Kilicka pa listpilen dar du nyss skrev och valj
Adresser i listan.

5. Markera kolumnen med ortsnamn och ge
omradet namnet Ort.

— Markera fr.o.m. falthamnet Ort t.0.m. sista posten.

(Markera falthamnet och tryck
Ctrl+Skift+Nedatpil .)

—  Skriv Ort i namnrutan. Tryck Enter .
— Avmarkera listan.
. Vilj Ort 1 Namnrutan.
7. Tabort bida namnen (Infoga/Namn/Defi-
niera...).
— ValjInfoga/Namn/Definiera...
— Markera ett namn i taget och valj Ta bort .

4A  Lagg till poster med Formular

Oppna Adresser.xls och ta fram formuliret. Ligg
till f6ljande poster.(Se sidan 20 1 Modul 5.)

— Stall markoren i listan och valj Data/Formular...

— Klicka pa knappen Ny i formularrutan.

— Stall markoéren i rutan Efternamn, skriv och tryck
Tab.

Nar du skrivit in telefonnumret klickar du pa Ny igen.

Och nér alla tre &r inskrivna klickar du pa Stang.

¢
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4B Andra i listan med Formular

1.

En av kunderna i G6teborg har inte tidigare
angivit sitt telefonnummer. Anvind Villkor och
s6k reda pa den. Skriv in telefonnumret 031-
155689 och skriv kundens namn nedan.

Klicka pa Villkor i forumlarrutan.

Skriv Goteborg i Ort.

Klicka pa Sok nasta tills en goteborgare utan
telefonnummer dyker upp.

Moberg i Kramfors har bytt telefonnummer.
Det nya numret ir 0612-88888. Andra.

(Ta fram formularet.) Stall dig pa post 1 i listan,
tryck Ctrl+Uppatpil .

Klicka pa Villkor i forumlarrutan.

Skriv Moberg i Efternamn och Kramfors i Ort.
Klicka pa Sok nasta .

Om formularet inte visar Moberg fran Kramfors kan
det bero pa att du inte stallde dig pa post 1. Klicka i
stallet pa Féregaende .

3.

Kunderna i Kinna har fitt indrade telefonnum-
mer. Ligg till en 3:a fore det gamla numret.

Stall dig pa post 1 i listan, tryck Ctrl+Uppatpil .
Klicka pa Villkor i forumlarrutan.

Skriv Kinna i Ort.

Sok nasta Lagag till en trea forst i telefonnumret
(inte riktnumret).

Upprepa punkten ovan. (Det finns tva Kinna-bor.)
Ta bort Lilian Eklund frin Kiruna.

Stall dig pa post 1 i listan, tryck Ctrl+Uppatpil .
Klicka pa Villkor i forumlarrutan.

Skriv in for- och efternamn och ort. Valj Sk
nasta.

Klicka pa Ta bort och OK.

Det ligger en lapp pa ditt skrivbord dér det star
att du ska ringa 0580-80629. Vem ir det som
hat det numret?

Stall dig pa post 1 i listan, tryck Ctrl+Uppatpil .
Klicka pa Villkor i forumlarrutan.

Skriv in telefonnumret och S6k nésta .

Ratt svar: Leif Olsson

0.

Vem har telefonnummer 0494-129017
GOr som i punkt 5.

Ratt svar: Tore Carlsson

7.

En kund med namnet Willy Wilson har bytt
adress. Den nya adressen dr Spadegatan 3, 424
22 ANGERED. Andra.

Stall dig pa post 1 i listan, tryck Ctrl+Uppatpil .
Klicka pa Villkor i forumlarrutan.

Skriv in for- och efternamn och vélj Sok nasta .
Andra uppgifterna.
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5A Delsumma — forséljning

1. Oppna Disposition.xls, bladet Férséljning
och skapa delsummor enligt férlaga.

— Sortera séljarna i bokstavsordning om det behovs.

Markera nagot av saljarnamnen och klicka pa
knappen Sortera stigande.

— Kontrollera att en cell i listan &r markerad och vélj
Data/Delsummor...

— Fylli enligt bilden nedan och klicka OK

Delsumma
‘id warje Faréndring i:
ISéIjare j
Anvand Funkkion:
ISumrna j
Laagg till delsumma Far:
[ saliare -
~ [Dag
7 S

i Ersatt akkuella delsummor
I sidbrytning mellan grupper
V' surmering nedanfir data

Ta bortallal QK I Avbryt |

2. Anvind dispositionsknapparna till vinster.
Préva dven sifferknapparna lingst upp till
vanstet.

3. Byt funktion sa att medelforsiljningen visas.

— Markera en celli listan.

— Valj Data/Delsummor...

— Kilicka pa listpilen vid Anvand funktion : och valj
Medel. Avsluta med OK.

4. Aterstall tabellen il sitt ursprungsutseende.
— Markera en celli listan.

— Valj Data/Delsummor...

— VéljTabortalla .

<3ﬂl Innehall

1. Vixla till bladet Kurser 1. i boken Disposi-
tion.

5B Delsumma — kurser

2. Andra tabellen si att den ser ut som torlagan
till héger. (Se sidan 23 1 Modul 5.)

— Markera en valfri kurs i listan.

— Klicka pa knappen Sortera stigande .

— Valj Data/Delsummor... och fyll i enligt bilden och
avsluta med OK.

Delz:umma 7
Wid varije Foréndring i:
IKurs j

Abiyt

Anvand Funkkion:

Lo

ISumma

v Ta bort alla |
L&agaq till delsurma Fér:

[ Kallade -
I Pabirjat
WW

I Ersatt aktuella delsummaor
™ sidbrytning mellan grupper

A

¥ summering nedanfor data

3. Ligg till delsummor f6r Kallade och Pabérijat.
— Markera en celli listan.
— Valj Data/Delsummor...

— Satt en bock vid Kallade och Pabdrjat under
Lé&gg till delsumma for:

5C Delsumma i Kundregistret

Oppna boken Kundregister och anvind delsumma

for att visa hur mycket som salts totalt pa varje ort.

Sting utan att spara nir du ar klar.

— Markera en cell i faltet Ort och sortera med knap-
pen Sortera stigande .

— Vaélj Data/Delsummor...

— Klicka pa listpilen till hoger om Vid varje forand-
ring i: och vélj Ort.

— Anvand funktion: Summa..

— Lé&gg till delsumma for: Total ordersumma .

- OK.

— Stang utan att spara.
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5D Disposition

1. Oppna Disposition och vilj bladet Kurser 2.

2. Anvind Autodisposition.

— Markera en cell i listan.

— Valj Data/Grupp och disposition/
Autodispostiton

3. Visa endast en niva bade vad giller rader och
kolumner.

— Klicka pa 1 till vanster om kolumnrubrikerna och
ovanfor radrubrikerna.

I ;

e A | E

1 |Kursforteckning

2

3

4 Data Andelen ej pahirjat
* |11 |Summa 37.,50%

12

13

14 |Svenska Andelen ej pabirjat
* |21 |Summa 34,24%

22

23

24 |Matematik
#| | 30| Summa

4. Ta bort dispositionen.

— Valj Data/Grupp och dispostion/Ta bort
dispositon .

Andelen ej pahirjat
33,33%

Innehall

¢

5E Skapa pivottabell (Excel 97)

Denna instruktion avser Excel 97. Instruktion for
Excel 2000 finns p& nasta sida.

1.

Oppna kundregistret och forvissa dig om att en
cell i listan dr markerad.

Skapa en pivottabell som visar hur manga
kunder det finns pa varje ort.

Folj instruktionen pa sidan 24 (exemplet pa nedre
halvan av sidan.)

Sortera tabellens sifferkolumn i stigande ord-
ning,

Stall markoren i t.ex. A3 och klicka pa knappen
Sortera stigande .

GOr om tabellen sa att den visar hur mycket
man handlat for totalt pa varje ort.

Klicka pa knappen Pivottabellguide i verk-
tygsfaltet Pivottabell.

Dra bort knappen Antal av ort och slapp den
utanfor de vita omradena.

Dra knappen Total ordersumma till omradet
Data.

Klicka pa Slutfor .

. Andra aterigen tabellen s att den visar hur

inképen fordelar sig per fodelsear.

Klicka pa knappen Pivottabellguide
tygsfaltet Pivottabell.

Dra bort knappen Ort fran Rad.
Dra knappen Fodelsear till Rad.
Slutfor .

i verk- i

For att fa en battre 6verblick grupperar du
fodelsedren. Markera forst en cell i vanstra
kolumnen.
Markera en cell i vanstra kolumnen.
Klicka pa knappen Gruppera i verktygsfaltet | g
Pivottabell.
Gruppera E1E3
Automatisk,
¥ Biitja vid: Iﬁ
¥ sluta vid: |84— M

Med: IID—

Klicka pa OK och resultatet blir:

[Surnrna av Total ordersumma
Fiidelsear Totalt
223 o552
32-1 146753
42-51 260407
02-61 294483
B62-71 346041
7281 304346
g2-91 25986
Totalt 1867578
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8.

Skapa en pivottabell som visar bade hur manga
kunder det finns och vad man totalt har hand-
lat f6r pa varje ort.

Klicka pa knappen Pivottabellguide
tygsfaltet Pivottabell.

Dra bort knappen Fodelsear fran Rad.
Dra knappen Ort till Rad.
Dra knappen Efternamn till Data.

i verk- i

— Klicka pa OK och resultatet blir:

kKolurmn
ok
Surnma av Tokal ord
Ankal av EFternamn
Rad Daka
Slutfor .
Ort Data Totalt
Alvesta Surmma av Total ordersumma | 22330
Antal av Efternamn 12
Anderstarp Summa av Total ordersumma | 12540
Antal av Efternamn 13
Bruzaholm Summa av Total ordersumma 12480
Antal av Efternarmn 8
Eksjd Surnma av Total ordersurmma | 29835
Antal av Efternamn 17

Sting listan. Avgor sjilv om pivottabellbladet
ska sparas eller inte.

5E Skapa pivottabell (Excel 2000)

Denna instruktion avser Excel 2000.

1.

Oppna kundregister.xls och forvissa dig om
att en cell i listan 4r markerad.

Skapa en pivottabell som visar hur manga
kunder det finns pd varje ort.

Folj instruktionen pa sidan 24 (exemplet pa nedre
halvan av sidan.)

Sortera tabellens sifferkolumn i stigande ord-
ning,

Stall markoren i t.ex. A3 och klicka pa knappen
Sortera stigande .

GOr om tabellen sa att den visar hur mycket
man handlat for totalt pa varje ort.

Dra bort knappen Antal av ort fran B3 och slapp
den utanfor de vita omradena.

Dra knappen Total ordersumma till omradet
Data.

Andra iterigen tabellen s att den visar hur
inképen fordelar sig per fodelsear.

Dra bort Ort frAn Rad-faltet (B4).

Dra Fodelsear till cellen under Total order-
summa.

¢

6. For att fa en bittre 6verblick grupperar du
fodelsedren. Markera forst en cell i vanstra
kolumnen.

Innehall

— Markera en cell i vanstra kolumnen.
— Hogerklicka och valj Grupp och disposition/

Gruppera... .
Gruppera E1E3
Aukomatisk,
W Biravid: |
W sluta vid: |84

Med: IlD
Ok I

Avbryt |

Summa av Total ordersumma

Fadelsedr = |Tatalt
22-31 59552
32-41 146758
4251 2B7BAT
5261 379383
B2-71 J465ER
72-81 304345
g2-01 55555
Totalt 1560245

7. Skapa en pivottabell som visar bide hur manga
kunder det finns och vad man totalt har hand-

lat f6r pa varje ort.

— Drabort knappen Fodelsear .
— Dra Ort fran verktygsfaltet till cellen under Total

ordersumma .

— Dra Ort annu en gang fran verktygsfaltet och

slapp pa knappen Total ordersumma .
Efter stigande sortering ser det ut sa har:

Ort - |Data > | Totalt
Alvesta Summa av Total ordersumma 22330
Antal av Ort 12
|Anderstarp Summa av Total ordersumma 12840
Antal av Ort 13
|Bruzahalm Summa av Total ardersumma 12480
Antal av Ort g
|Eksjd Summa av Total ordersumma 29835
Antal av Ort 17

8. Sting listan. Avgor sjilv om pivottabellbladet
ska sparas eller inte.
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5F Konsolidera

Du ska sammanstalla besoksstatistiken frin 1998
och 1999 f6r Bot och Bittring AB.

1. Ta fram en ny bok och 6ppna béckerna Bot

och bittring 1998 och Bot och bittring 1999.

2. Ordna fonstren sa du ser alla tre bockerna.

— Valj Fonster/Ordna... och Sida vid sida .

— Se till att den nya boken visas till vanster och de
tva bockerna Bot och battring till hbger. Peka och
dra, storleksférandra vid behov.

3. Iden nya boken ska det totala antalet besék
fran de tva aren framga enligt forlagan. Texten
skriver du sjilv. Lanka inte.

—  Skriv rubrik och all 6vrig text enligt férlagan. Talen
ska hamtas fran bockerna Bot och battring.

A | B | ©
_ 1 |Sammanstéllning 1998 och 1999
2
3| Totalt
_ 4 |Farkylning 4030
_ 5 |Halsfluss 533
LB |Ryggont a87
7| Owrigt 2928
.8 |Summa 8133

— Markera B4 i den nya boken.
— Valj Data/Konsolidera...

— Funktionen Summa ska vara valt och markéren
ska sta i Referens.

— Klicka en gang i Bot och battring 1998, dra Gver
omradet G4:G8 och klicka pa Lagg till .

— Klicka en gang i Bot och battring 1999, dra Gver
omradet G4:G8 och klicka pa Lagg till .

— Klicka pa OK.

4. Visa ocksa hur beséken fordelar sig per vecko-
dag under dren 1998 och 1999.

—  Skriv texten enligt forlagan. Borja i A10.

10 |Besiksfirdelning per veckodag under 1998 och 1999
11 |Mandag  Tisdag Onsdag  |Torsday  |Fredag
12 1775 1449 1650 1622 1642

— Markera A12 och valj Data/Konsolidera...

— Ta bort gamla referenser genom att markera dem
och klicka pa Ta bort . Du maste ta bort en i taget.

— Klicka i rutan Referenser .

— Klicka en gang i Bot och battring 1998, dra Gver
omradet B8:F8 och klicka pa Lagg till .

— Klicka en gang i Bot och battring 1999, dra Gver
omradet B8:F8 och klicka pa Lagg till .

— Klicka pa OK.

¢

5. Experimentera pa egen hand. Vilj att linka.
Vilj att anvinda etiketter.

Innehall

Sé har gor du nar du anvander etiketter.

Véxla forslagsvis till Blad 2 i den nya bok du
anvande i forra uppgiften.

Skriv Lékarbestk 1998-1999 som rubrik i Al.
Markera t.ex. A3 och vélj Data/Konsolidera...

Ta bort gamla referenser i rutan Alla referenser
(om det finns nagra).

Valj att anvanda etiketter bade i dversta raden och
till vénster. Se dialogrutans nedre véanstra hérn.

Klicka i rutan Referenser .

Klicka en gang i Bot och battring 1998, dra 6ver
omradet A3:G8 och klicka pa Lagg till .
Klicka en gang i Bot och battring 1999, dra 6ver
omradet A3:G8 och klicka pa Lagg till .

Klicka pa OK.

5G Databasfunktioner

Du ska férbittra kundregistret sa att du snabbt kan
ta fram viss information ur de olika falten.

Oppna boken Kundregister och anvind databas-
funktioner for att visa antal kunder for den ort som
anges enligt forlagan. Max- och minvirden for
totalordersumma ska ocksa framga.

Nar du skriver in en annan ort ska forstis vardena
andras.

— Viborjar med att ge listan ett namn. Tryck Ctrl+*
och skriv Listan i namnrutan.

” Arial - 10

| Liskan j s

— Infoga nya rader genom att markera de fem
Oversta raderna och vélj Infoga/Rader .

— Markera alla tomma celler 6verst i kolumn E och
ge dem formatet Allmént . Nu har de posthummer-
format. (Valj Format/Celler... )

— SkrivOrt i E1.

—  Skriv t.ex. Vimmerby i E2. Villkorsomradet &r nu
E1:E2.

— (Du kan ge omradet namnet Villkor om du vill.)

—  Skriv Antal kunder i D3, Max ordervarde iD4
och Min ordervéarde i D5.

— Stall markoéren i E3 och klicka pa knappen Infoga
funktion .

— Valj kategorin Databas och funktionsnamnet
DANTALV.

— Markéren star i rutan Databas . Tryck F3 och valj
Listan .
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Skriv 6 i rutan for falt. Vi vill ju veta hur manga
ganger ortsnamnet férekommer och da &ar det ju
lampligt att undersoka falt nummer 6 fran vanster
réknat.

| Villkorsomrade ska det sta E1:E2. Skriv eller
peka och dra éver omradet. Om du namngav
omradet kan du trycka F3 och valja omradets
namn.

Markera E4, klicka pa Infoga funktion , vél]
kategorin Databas och funktionsnamnet DMAX.

Databasomradet ar Listan (tryck F3).
Falt &r nummer 9.
Villkorsomradet &r E1:E2. Avsluta med OK.

| E5 gor du pa motsvarande satt men valjer
funktionsnamnet DMIN.

| D [ NER
Qrt
Yimrmerby
Antal kunder 13
Max Ordervarde 2940
Min Ordervirde 1620

Prova sedan att skriva in nagra olika ortsnamn
som t.ex. Kalmar, Vaxjé och Varnamo. Avsluta
varje inmatning med Enter.

En utmaning? Forsok att anvinda funktionen

DHAMTA s3 for- och efternamn samt ort visas for

ett visst kundnummer.

Skriv falthnamnet Kundnr i B1.
Skriv ett valfritt kundnummer i B2, varfor inte 233.
Markera B3 och klicka pa Infoga funktion .

Valj kategorin Databas och funktionsnamnet
DHAMTA.

Databasomradet &r Listan , tryck F3 och valj.
Faltet som ska understkas ar nummer 3, for dar
finns ju fornamnen.

Villkorsomradet ar B1:B2.

Avsluta med OK.

I C3 gor du pad samma sétt fast nu ar det faltet
Efternamn som vi ska hamta information ur. Falt 4
alltsa.

Skriv in nagra olika kundnummer sa du ser att det
fungerar.

| E | C
Kundnr

233

Thaormas Bery

¢

For att 10sa nagra av dessa uppgifter maste du

Innehall

Blandat och repetition

kanske repetera ett eller annat i Modul 4. Anvind
listan Kundregister xls.

5H Sidbrytning, utskriftsformat,
sidhuvud och sidfot

Aktivera Sidbrytning pa Visa-fliken i Verktyg/
Alternativ om det inte redan dr gjort. Som du ser
ar listan for bred for att fa plats pa en stiende A4.
Préva att dndra till liggande A4.

— Valj Arkiv/Utskriftstformat
Liggande

, fliken Sida, valj

1. Forhandsgranska. Det skulle vara bra om
filtnamnen visades Overst pd varje ny sida.
Otrdna det. (Tips: Utskriftsrubriker i Arkiv/
Utskriftsformat.)

— Valj Arkiv/Utskriftsformat...  och fliken Blad .

— Kilickai rutan till hbger om Rader dverst:

— Klickapaencellirad 1

2. Atergi till stiende A4. Andra topp- och botten-
marginalerna till 2 cm. Anpassa direfter text-

stotleken och darmed kolumnernas bredd sa att

de ryms pa en staende A4. (Tips: Passa)
— Valj Arkiv/Utskriftsformat...
Staende :

— Klicka pa fliken Marginaler och &ndra vardena i
Overkant och Underkant till 2 cm.

— Valj fliken Sida och markera Passa: 1 s. bredd .

— Skriv t.ex. 20 i hojd sa att listan inte blir inoptryckt
pa hojden.

3. Atergé till liggande A4 och 100 % av normal-
stotlek.

— Valj Arkiv/Utskriftsformat...
Liggande :

— Vaélj Forstora/forminska till:
procent av normalstorlek.

, fliken Sida och valj

, fliken Sida och valj
och ange 100

4. Centrera kundnumren si att det blir lite storre
avstand mellan Kundnr och Fornamn.

— Markera A-kolumnen och klicka pa& Centrera -
knappen i verktygsfaltet.

10
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5. Isidhuvudets vanstra del ska det sti Avdelning
Smaland med fet stil. I sidhuvudets hégra
infogar du sidnummer och totala antalet sidor.
Det kan se ut sa hir: 1 (17)

— Valj Visa/Sidhuvud och sidfot

— Valj Anpassa sidhuvud och skriv Avdelning
Smaland i den vanstra rutan.

— Markera texten du skrev och klicka pa A-knappen.
Valj Fet stil.

— Klicka i den hogra rutan och déarefter pa
knappen for sidnummer.

—  Skriv ett parentestecken, klicka pa knappen
for totalt antal sidor och skriv ett parentes-

tecken. OK.

6. 1 sidfotens vinstra del skriver du Utskrivet och
liter det foljas av aktuellt datum. Anvind Arial
storlek 8.

— Klicka pa Anpassa sidfot , skriv Utskrivet i @
den véanstra rutan, mellanslag och klicka pa
Datum -knappen.

— Markera innehdllet i rutan och klicka pa A-knap-
pen. Véalj Arial storlek 8. OK.

7. Sting listan utan att spara.

51  Vanliga funktioner (inte databas)

Oppna kundregistret igen och infoga nigra tomma
rader 6verst. Nagonstans pa dessa rader ska det
framga hur manga poster listan innehéller, max-
och medelvirde for Total ordersumma samt max-
och minvirde for kundernas fodelsedr. Formatera
girna enligt forlagan.

Nagra tips:

Antal poster kan du f& med hjalp av funktionen AN-
TAL. Formeln skulle kunna se ut sa har:
=ANTAL(A10:A800) under forutsattning att listans
forsta post star i A10. Omradets slutcell kan man ta till
sa att det gar att fylla pa nya poster utan att behdva
andra i formeln.

Ordersummans max- och medelvarde tar du fram
med formlerna MAX och MEDEL. Formeln fér
maxvérde skulle kunna se ut s& har. =MAX(110:1800)

Forsta fodelsear tar du fram med funktionen MIN och
sista med MAX.

Kantlinjer och fyllning hittar du dels i verktygsfaltet
men &ven i Format/Celler... flikarna Kantlinje och
Monster .

5J Diagram — Excel 97

Gor en pivottabell som visar hur ordersumman
fordelar sig per fodelsear. Skapa direfter ett linje-
diagram som illustrerar tabellen.

¢

Det kan vara svart att markera exakt det man vill 1
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en pivottabell. Ett tips dr att du markerar hela
tabellen och sedan i diagramguidens steg 2 dndrar
dataomridet.

For att fa fodelsearen lings X-axeln maste du 1

guidens steg 2 vilja fliken Serie och ange var X-

axelns etiketter ska himtas. Det gor du enklast

genom att markera omradet.

— Stall markdren i kundregistret och vélj Data/
Pivottabell...

— Klicka pa Nasta tills du kommer till steg 3 av 4.

— DraFodelsear till Rad och Total ordersumma till
Data.

—  Slutfor .

— Klicka hogst upp i kolumn A pa Total order-
summa . (Nu markeras hela tabellen, &ven sum-
man, och den ska vi inte ha med.)

— Klicka pa Diagramguiden och valj Linjediagram
och den forsta av undertyperna till hoger.

— | steg 2 andrar du Dataomradet sa att summan
inte tas med. Klicka i rutan, &ndra B62 till B61.

— Klicka pa fliken Serie och stall markoren i Etiket-
ter for kategoriaxel (X):

— Dra med muspekaren dver A3:A61 itabellen.
—  Slutfor .
Lagg garna till rubriker m.m. om du vill.

5J Diagram — Excel 2000

Gor en pivottabell som visar hur ordersumman

fordelar sig per fodelsear. Skapa direfter ett linje-

diagram som illustrerar tabellen.

— Stall markdren i kundregistret och vélj Data/
Rapport for pivottabell och pivotdiagram...

— Klicka pa Nasta tills ett nytt blad infogats med
plats for radfalt, dataelement m.m..

— DraFodelseér fran verktygsfaltet till Rad och
Total ordersumma till SIapp dataelement héar .

— Markera en valfri cell i tabellen.

— Klicka pa Diagramguiden och du far ett stapeldia-
gram pa eget blad.

— Valj Diagram/Diagramtyp...
diagram utan punkter pa.

— Dubbelklicka pa kategoriaxeln (dar fodelsearen
star) och andra skalan. Skriv 5 i mittenrutan.

- OK.
Lagg garna till rubriker m.m. om du vill.

och valj ett linje-
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