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1 Tabeller

SKAPA TABELL

Genom att skapa en tabell av ett omrade pé ett kalkylblad ar det ldtt att

hantera och analysera informationen, oberoende av data som finns utan-
for omradet. Du kan snabbt sortera informationen eller filtrera den och
bara visa det som du ér intresserad av for tillfillet. Nar du skapar en tabell

far du automatiskt tillgang till funktionen Autofilter.

For att kunna hantera tabellen pa ett bra sitt bor den innehélla rubriker.

Dessa visas alltid hogst upp i kalkylbladet nér du bldddrar igenom

tabellen.

Nir du ska arbeta med en tabell kan du vélja att skriva informationen

forst, for att ddrefter skapa en tabell av den. Men du kan 4ven skapa en tom

tabell och skriva informationen direkt i tabellen.

Nir du skriver data i tabellen fungerar det pa samma sitt som ndr du

skriver i ett vanligt cellomrade.

Verktyget Snabbanalys

Med verktyget Snabbanalys (Quick Analysis) kan du enkelt skapa en tabell

av det markerade omradet.

1 Markera det cellomrade som du vill definiera som en tabell.

2 Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis) som visas direkt

nedanfor och till hoger om markeringen.

3 Klicka pa Tabeller och vilj Tabell (Tables, Table).

Skapa tabell 7
Redigera tabell 9
Formatera tabell N
Extra vningar 16
En tabell kan uppfattas

som ett register, eller en
enkel databas, ddr rader-
na motsvarar poster och
kolumnerna motsvarar fdt.

Du kan skapa flera tabeller
pd samma kalkylblad

men dndd hdlla isér dem,
eftersom varje tabell har
ett begrénsat omrdde.

A B c D E
1 |Blomma Farg Héjd Lage Pris/pase
2 |Astilbe rosa 80 halvskugga 29.—J Formataring  Diagram Tahaller  Miniatyrdiagram
3 |Begonia gul 30 halvskuggda 29|
4 |Dahlia rod 100 sol 35 — — — — —
5 |Freezia gul 40 sol 29 i 07 E} E} [Ip] E‘;
6 |Kiamtila gul 200 sol 2 Tabell Pivottabell  Piottabell  Pivottabell  Pivottabel Mer
7 |Lilja rod 80 sol 56
8 |Nattljus vit 50 sol 2
3 [pelargon rosa 95 sol 19, Tabeller hialper dig att sortera, filtrera och summera data,
10 |Pion vit 80 halvskugga 76
11|Ringblomma orange 50 sol 2 A B c D E
12 |Rudbeckia rod 100 sol 36 il Blomma [Firz  EIHojd |l Lage B Pris/pase BS
13 |Viol bla 30 halvskugga 19 2 |Astilbe rosa 80 halvskugga 29
14 I@—J 3 |Begonia gul 30 halvskugga 29
4 |Dahlia rod 100 sol 35
5 |Freezia gul 40 sol 29
6 |Klanglilia gul 200 sol 29
7 |Lilja rod 80 sol 56
8 |Natiljus vit 50 sol 22
9 |Pelargon rosa 25 sol 18
10 |Pion vit 80 halvskugga 76
11 |Ringblomma orange 50 sol 22
12 |Rudbeckia rod 100 sol 36
13 |Viol bla 30 halvskugga 19)



1 Tabeller

Nér du har skapat en tabell fir den automatiskt ett standardtabellformat.  Lds mer om format i avsnit-
[ tabellen visas filtreringsknappar och du far tillgang till den anpassade fe_é F 0’1 ’;7‘:”‘9’ a tabell pd
fliken Tabelldesign (Table Design). soant

et Start ) e ) Sy
]

BBt burt dubbiete

0 Aviomate  Hpilp  Tabelldesign

| Filtreringsknapp

E——— 4] Olisargase rader ) Otingade olurnmer

werktyg Eaterna tabeicats Tabeitormatsaematee

Fliken Infoga

Du kan @ven infoga en tabell via fliken Infoga (Insert). Pa detta sitt kan
du skapa en tom tabell som du sedan fyller med information.

1 Markera det cellomride som du vill definiera som en tabell, eller Fér att skapa en tabell kan
placera insittningspunkten ndgonstans i cellomrédet for tabellen. du Gven visa fitken Stort
och klicka pd Formatera
2 Visa fliken Infoga och klicka pa Tabell (Insert, Table) i gruppen som tabell (Home, Format
Tabeller (T able S)' as Table) i gruppen Format

(Styles). Du fdr dd vdlja
onskat tabellformat sam-

3 Kontrollera att omréadet ér rétt eller markera ett nytt pa kalkylbladet. s
tidigt som tabellen skapas.

Bekrifta genom att klicka pa OK.

A B iz D E @ aﬁ E
1 Blomma ___ Farg Hojd Lage Pris/pase Villkorsstyrd ~ Formatera  Cellformat
formatering ~ som tabell + v
2 Jrosa 80 halvskugga 29
3 Begonia gul 30 halvskugga 29 Format
4 Dahlia rod 100 sol 35
5 Freezia gul 40 sol 29
6 Klanglilja gul 200 sol 29 Skapa tabell 7 x

Var finns de data som ska ingd i tabellen?

J { SAS1:SES13 *

Avmarkera denna ruta om tabellen —@ Iabeilen innenalier rubriker

_ — inte har ndgra rubriker. D& skapar [ ok ] aom
E} ﬁ Excel en rubrikrad i tabellen dér du
PivotTable Rekommenderade Tabell kan infoga egna rubriker. J

v pivottabeller

Tabeller

Tabellen far automatiskt standardtabellformat och fliken Tabelldesign
(Table Design) visas.

Ovning 1 - Skapa tabell

Oppna arbetsboken Frépasar som finns i dvningsmappen. Skapa en tabell av
omradet A1:F8.

A B C D E F

1 -Hﬁid ﬂLﬁge ﬂBlommar -Antalfrénﬂ Pris stor pase i
2 Blaklint 60 Sol, halvskugga jun-sep 1000 30,50 kr

3 |Bolmort 80 Sol jun-sep 150 45,50 kr

4 Gullviva 18 Sol, halvskugga apr-jun 100 34,00 kr

5 Kornvallmo 50 Sol jun-aug 1000 32,50 kr

& Riddarsporre 40 Sol jun-aug 250 35,00 kr

7 |Skogsklocka 60 Sol, halvskugga jul-aug 250 44,50 kr

3 | Styvmorsviol 20 Sol, halvskugga apr-okt 150 33,50 kr J

Spara arbetsboken.



1 Tabeller

Ta bort tabellomrade

Vill du inte lingre hantera informationen som en tabell visar du fliken sammatats e el (=)
Tabelldesign och klickar p4 Konvertera till omrade (Table Design, B o bort dubblerer WEE
Convert to Range) i gruppen Verktyg (Tools). Klicka pa Ja (Yes) for att R fonetemtilomiide TR
bekrifta att du vill ta bort tabellomrédet och konvertera tabellen till ett
normalt omréde. Tabellomradet tas bort, men formateringen behalls.
For att dven ta bort formateringen visar du fliken Start och klickar pa T Autosurmma ~ o
Radera (Home, Clear) i gruppen Redigering (Editing). Vilj Radera - ok och
format (Clear Formats) pd menyn. Gl
Infoga data i tabell
Vill du ldgga till mer data i tabellen kan du gora pé flera olika sitt:
* Markera sista cellen i tabellen och tryck pa Tabb.
+  Skriv informationen pa raden nedanfor tabellen. 12 [Rucbeckla__rod 100 sol %
13 |Viol bla alvskugga
Nir du bekriftar forsta cellen utokas tabellen och o Xkl:,ia | | e =
knappen Alternativ for autokorrigering (Auto- = —
Correct Options) visas. Vill du inte utoka tabellen i et ot
klickar du pa knappen och viljer Angra automatisk ¥ Ange akematiy for Autckorrigering..
utdkning av tabell (Undo Table AutoExpansion).
* Infoga en rad eller en kolumn mitt i tabellen genom att visa fliken Start & W [
och klicka pa Infoga (Home, Insert) i gruppen Celler (Cells). Infoga Tabert Format
Andra storlek pa tabell
Om du vill dndra tabellens storlek kan du gora pa ett 11 [fingblomma _orange 50 sol 2
. " . 12 |Rudbeckia rod 100 sol 36
par olika sdtt. Genom att dra i storlekshandtaget som 13 jviol bia 30 halvskugga 19
finns langst ner till hoger i tabellens omrade kan du .
oka eller minska antal kolumner och/eller rader som '

ingar i tabellomradet.

Pa fliken Tabelldesign kan du klicka pa Andra storlek pa tabell (Table
Design, Resize Table) i gruppen Egenskaper (Properties). I dialogrutan
Andra tabellstorlek (Resize Table) kan du ange ett nytt omrade eller mar-
kera ett omréde pa kalkylbladet.

Tabellnamn: Andra tabellstorlek ? *K
| Tabelll \/ Markera det nya dataomradet for tabellzn:
‘& Andra storlek pi tabell SAST:SES1Y z
Obs! Rubrikerna maste forbli i samma rad och
Egenskaper det resulterande tabellintervallet maste
dverlappa det ursprungliga tabellintervallet.
e



5 Pivottabeller

Med en pivottabell kan du snabbt kombi- [ - el Skapa pivottabell 53
nera stora dataméingder for att jamfora Tanlaggning 1800 Redigera pivottabell 57
. : : T.arbetsledning 4200
och analy§era olika uppglﬁer. I pivot- olonering 20 Tabort pivottabell 58
tabellen visar du bara den information —
e 1 p g s s B.planering 2200 Redigera kdlldata 59
som du for tillfallet ar intresserad av. Blombindning 400 :
= Kontant 100 Formatera pivottabell 60
. Blombindnin 1600
Du kan lita Excel analysera uppgifterna Installningar 64
och rekommendera olika pivottabeller, Bemne o Extra dvningar 66
men du kan dven skapa pivottabellen helt T-planering 1400
sjalv.

Du kan enkelt visa pivottabellen med olika férdefinierade layouter.
I bilderna nedan visas samma information som pa bilden ovan, men med

andra layouter.
Kund B uppdrag B4 summa av Totalkostnad Kund B uppdrag B summa av Totalkostnad
= Brf Smeden T.anlaggning
T.arbetsledning T.anlaggning 18 400 kr
T.planering T.arbetsledning 4200 kr
T.planering 4200 kr
B.planering
Blombindning B.planering 4200 kr
Haglunds AB Summa Blombindning 400 kr
Blombindning
Kontant Summa Blombindning 1600 kr
& Meditech AB B.planering
Blombindning B.planering 1200 kr
T.planering Blombindning 200 kr
T.planering 1400 kr

Nér du arbetar med en pivottabell finns det manga fordelar att utga frin en  Pivotera betyder vrida och
tabell. Har du definierat omradet som en tabell och lagger till information ~ v070a. Det syftor pd moj-
inf d iskt i pi bell ir du vili d d ligheten att kunna dndra
infogas den automatiskt i pivottabellen nir du véljer att uppdatera den. pivottabellen i efterhand

. o fo . .. . . sd att den visar den data
Du kan dven utga fran ett cellomrade nar du skapar pivottabellen, da du dir intresserad av for

géller samma riktlinjer som ndr du skapar en tabell. Lagger du till mer tillfcillet.
information sist i cellomradet méste du dndra datakallan for att pivot-
tabellen ska uppdateras.

For att underlatta arbetet med pivottabeller reckommenderar vi att du utgar
frén en tabell ndr du skapar pivottabellen. Tabellen behover ha kolumn-
rubriker, vilka blir faltrubriker i pivottabellen. Det far inte finnas nigra
tomma rader i tabellen.

o1

2



5 Pivottabeller

SKAPA PIVOTTABELL

For att skapa en pivottabell gor du p4 foljande sitt:

1 Markera en valfri cell i tabellen eller inom ett cellomrade med data.
2 Visa fliken Infoga och klicka pa Pivottabell (Insert, PivotTable)
i gruppen Tabeller (Tables).
Utgér du frén en tabell kan du dven klicka pA Sammanfatta med
pivottabell (Summarize with PivotTable) pa fliken Tabelldesign
(Table Design).

3 Kontrollera att omrédet som infogats dr ratt.

4 Vill du dndra cellomradet klickar du pa knappen Dolj dialogruta och
markerar ritt omrdde pa bladet, bekrifta med Retur.

5 Kontrollera att Nytt kalkylblad (New Worksheet) dr markerat. For att
infoga tabellen pa aktuellt kalkylblad markerar du Befintligt kalkyl-
blad (Existing Worksheet) och anger en cell dér pivottabellen ska
placeras.

6 Klicka pa OK.

A B C D E F G
1 Uppdrag ~ |Kund ~ |Ansvarig ~ |Ménad  ~ |Timkostnad| ~ |Antal timmar - |Totalkostnad ~
Hﬂlomhindning Kontant Maria Jan 400 0,5 200
3 |Blombindning Meditech AB Maria Jan 400 0,5 200
4 T.planering Nisses stuguthyrning  |Tomas Jan 700 1 700
5 |Blombindning Kontant Maria Feb 400 0,5 200
6 |T.planering Nisses stuguthyrning  |Tomas Feb 700 2 1400
7 |Blombindning Kontant Maria Mar 400 0,5 200
& |Blombindning Kontant Maria Mar 400 0,5 200
9 |T.anlaggning Nisses stuguthyrning  |Lena Mar 400 5 2000
10 T.planering Brf Smeden Tomas Apr 700 4 2800
11 |Blombindning Kontant Maria Apr 400 0.5 200
12 B.planering Meditech AB Sonja Apr 600 2 1200
13 |T.anlaggning Nisses stuguthyrning  |Lena Apr 400 9 3600
14 T.arbetsledning |Nisses stuguthyrning  |Jorgen Apr 600 1 600
15 |T.planering Nisses stuguthyrning  |Tomas Apr 700 4] 23800
16 |Blombindning Reportia AB Maria Apr 400 1 400
17 |T.anlaggning Brf Smeden Lena Maj Tl e el A
18 T.arbetsledning |Brf Smeden Jorgen Maj eniabel Tan el eler ommas
19 |T.planering Brf Smeden Tomas Maj Vil en tabell eller ett omrade
20 B.planering Haglunds AB Sonja Maj Tabellfomrade: | Tabell|

Valj var du vill att pivottabellen ska placeras

i3] sammanfatta med pivottabell [= ) DBELD G
p O 1
=7 () Befintligt kalkylblad

E Ta bort dubbletter Infoga Plats:

2, Konverters till omrade utsnitt

Verktyg
E:,} jmas]

Valj om du vill analysera flera tabeller

() Lagg till dessa data i datamodellen

PivotTable Rekemmenderade

v pivottabeller

Tabeller

I+

>

53



5 Pivottabeller

Nu skapas ett nytt kalkylblad och en tom pivottabellrapport visas tillsam-  0m du inte ser filtlistan
mans med féltlistan till hoger i fonstret. Dessutom visas de tva anpassade kF/"_C’;g’L d‘; pa F ‘7/”"5“7‘/_
flikarna Pivottabellanalys och Design (PivotTable Analyze, Design) till (Field List) griippen Visa

. (Show).
hoger pa menyfliksomradet.
W sparnatomtont @) B 9 - i sk ® - o x
arkiv St infoga  Sidlayout formler Data  Gransks  Visa  Awomatisers i{alp  Pivottabelanalys  Design = Kommentarer
pivattabell | Akiiv (s [ Infoga uiseitt 59 Radera - [ Fanrsta |
Atabelll 3 Infoga tidskinje Uppdster R Markera « |53 Knappama +/-
1 ~ 5 Fytta pivattabell =] F.!Ilcuhnk(r |
" [ 1 -
} ] 2
' Bladl  Uppdrag t L) » J e
Ko P Tk Tianglichet Utiorska B Om B -———+ 0w
7 Markera de filt i faltlistan som du vill lagga till i pivottabellen. Du kan dven dra filten
direkt till rutorna i
Excel ldgger in filten som radetiketter, kolumnetiketter eller virdeniden  omrddesavsnittet.
nedre delen av atgardsfonstret Pivottabellfilt (PivotTable Fields). Falt Vill du filtrera informa-

som finns i rutan Virden (Values) tilldelas automatiskt en funktion, som  tonen’pivottabellen kan

dard d du anvdnda rutan Filter
standard summeras de. (Filters). Lds mer om detta

i avsnittet Rapportfilter pd

Pivottabellfilt Voo sidan 82.

Vilj falt som ska laggas till i rapporten:

[ 58k

S Har du manga falt i tabellen kan du
B Uppir skriva en del av féltnamnet i s6krutan for
m g att lattare hitta ratt falt.

Ansvarig

[ Timkostnad

S 1
[ Antal timmar \ 2
4 Totalkostnad S| B =0
Eler tabeller... 4 | =B.planering 8400
5 Sonja 8400
6 | =Bl indning 3400
Dra falt mellan nedanstiende omraden: L Maria 3400
3 | @T.anlaggning 28800
Filter Kolumner 9 Lena 28800
10 | = T.arbetsledning 6600
1 lorgen 6600
12 | =T.planering 10500
13 Tomas 10500
Rader % Vérden 14 Totalsumma 57700
Uppdrag - Summa av Totalkostnad ~ 13

Ansvarig v

54



5 Pivottabeller

Ovning 35 - Skapa pivottabell

Oppna arbetsboken Order kvartal 1 som finns i Gvnings-

Radetiketter ~ Summa av Belopp

mappen. Skapa foljande pivottabell pa ett nytt blad ——— s
med namnet Pivottabell. Spara arbetsboken. Uppsala 1885
Totalsumma 5760

Datumfalt

Nér du lagger till falt med datum i pivottabellen grupperas det
automatiskt och olika datumfilt, som exempelvis Dagar och
Manader (Days, Months), visas i faltlistan. Las mer i avsnittet
Gruppera datum pa sidan 89.

Antal av Antal tillfillen  Datum | ~
+jan #feb +mar +apr "maj *jun “aug ‘sep ‘okt +nov +dec Totalsumma
Kurs. =
Beskara frukitrad ] 11 2
Beskara trad och buskar 1 1 2
Blomsterbindning 1 1 Antal av Antal tillfillen Datum ~
“jan +feb| mar |
Klicka pa plus-tecknet for att +05-mar +18-mar +22-mar
visa datumen for en ménad. %= -
Beskara frukmrad
Beskara trad och buskar
Blomsterbindning 1 1
For att bara visa datum i pivottabellen marke- & pstum
. .. c Colels H Kurs
rar du endast filtet for datum i faltlistan. B Aot silflen
[} Kursavgift
Antal av Antal tillfillen  Datum ~ [ Ledare
Kurs ~  16-jan 20-fob 05-mar 19-mar 22-mar 29-mar 01-apr 03-apr 05-a
FRE——— 1 [] Antal deftagare
Beskara trad och buskar 1 [ Dagar (Datum)
Blomsterbindning 1 1 1 [ Manader (Datum)
Fler tabeller...

Pivottabellfdlt

Valj falt som ska laggas till i rapperten:

Sok

Al

Datum

H Kurs

B Antal tillfallen
O Kursavgift

[ Ledare

[ Antal deltagare
4 Dagar (Datum)
B Ménader (Datum)
Fler tabeller...

Dra félt mellan nedanstaende omraden:

Filter Kolumner
Ménader (Datum)
Dagar (Datum)
Datum
Rader % Virden
Kurs v Antal av Antal tillfllen

Rekommenderade pivottabeller

Pa fliken Infoga (Insert) finns alternativet Rekommenderade
pivottabeller (Recommended PivotTables) som hjélper dig att
skapa en lamplig pivottabell.

Rekommenderade pivottabeller

Summa av Antal timmar e...

Excel analyserar informationen som du har
markerat och visar nagra rekommenderade
pivottabeller ddr uppgifterna presenteras pa
olika sitt.

Radetikottor - Summaav Antal timmar
Tl
85/

Summa av Antal timmar e...

E

PivotTable Rekommenderade
> pivottabeller
/ Tabeller

Summa av Antal timmar efter Uppdrag

Radetiketter ~ Summa av Antal timmar

- Summa av Antal tis
I dialogrutan kan du forhandsgranska olika n
Maria &5
rekommenderade pivottabeller for att se potel 5
Totalsumma 15

hur informationen kan presenteras.

Summa av Totalkostnad, ...

Radotiemtrer = Summa v Totalkestaad_Summaa
ergen B0
Les
Msrin a0

Markera den tabell som du vill anvinda och
klicka pa OK sa skapas pivottabellen pa ett
nytt blad.

S
Toras

Tetsisumms
Summa av Totalkestnad e...

Radetikettar - Summa av Totalkostnad

Om du inte tycker att ndgon av de rekommenderade
pivottabellerna passar kan du klicka pa Tom pivottabell
(Blank PivotTable) och skapa pivottabellen sjalv.

Tom pivottabell

Andra kalldata...

B.planering 14
Blombindning 8,5
T.anlaggning 72
T.arbetsledning 11
T.planering 15
T 1205

[s13 Avbryt

55



EXCEL

Pivottabeller

Excel ar ett avancerat kalkylprogram dar du bland annat kan ar-
beta med olika typer av register. Det har ar en bok fér dig som
redan kan grunderna i programmet och som vill lara dig mer om
listor och pivottabeller.

Du far lara dig att skapa tabeller och formatera dem sa att infor-
mationen blir tydlig och Iattlast. Vi tittar &ven pa hur du utdkar
tabellen med data och hur du sorterar och filtrerar informatio-
nen pa olika satt. Du l&r dig att sammanfatta data med hjalp av
pivottabeller samt att disponera om en pivottabell for att visa
intressanta uppgifter. Du lar dig ocksa att sortera och filtrera
pivottabellen samt att skapa pivotdiagram.

Till boken hdér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Fi-
lerna till dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats
docendo.se, dar finns aven [6sningsforslag till dvningarna i pdf-
format. Boken fungerar aven utmarkt for dig som har engelsk
version, da laromedlet har kompletterats med de engelska kom-
mandona.

\VVar serie Inspira &r grund- och férdjupningsbécker dér du steg
for steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar
varvas med évningar och béckerna fungerar bade for ldrarledd
undervisning och sjalvstudier.
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