Övning

Det här är Bolagsregistret hos Infotorg.  Där finns uppgifter om alla registrerade företag i Sverige, verksamhetsbeskrivningar, aktiekapital, vilka som sitter i styrelsen med mera. Jag har markerat varje person, kopierat genom att trycka ctrl-C och klistrat in personerna i  ett Worddokument. När jag klistrar in väljer jag Klistra in special och sedan Oformaterad text. Jag har också sett till att skapa en tom rad mellan varje person.
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Börja med att sätta hela filen i ett icke-proportionerligt typsnitt. Markera allt och välj Courier. Detta mest för att tydligare se mönster i materialet. Titta sedan igenom filen och försök också att redan nu fundera ut hur din Exceltabell skulle se ut. 

Varje person i filen består av tre rader. På första raden står vilken funktion de har i styrelsen, på andra står personnummer och namn. Så följer gatuadress och postadress på den sista raderna.

En Exceltabell över styrelsen skulle till exempel kunna ha fem kolumner: Funktion, Personnummer, Namn, Gatuadress och Postadress. Det är vårt mål, från tre rader per person till fem kolumner.

Se också till att du visar ALLA tecken som står i filen. Klicka på knappen för att visa dolda tecken – knappen ser ut så här: ( Alla mellanslag syns som små punkter, tabbtecken som pilar och returtecken som (. 
Nu ser du till exempel att mellan varje person finns dels ett extra returtecken, symbol (, men också ett mellanslag. Vi ska börja med att tvätta bort det mellanslaget. Vad skiljer då det mellanslaget mot alla andra mellanslag i filen? Jo, det står mittemellan två returtecken. Det kan vi använda. Gå till menyn, välj Redigera och sedan Ersätt. I rutan där det står Sök efter – skriv ^p mellanslag ^p Koden ^p står för returtecken. I rutan för Ersätt med skriver du ^p^p – utan mellanslag emellan. Klicka sedan på Ersätt alla och se hur filen förändras. 
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Nu består alla personer av tre rader: Funktion, Personnummer, Namn, Gatuadress och Postadress.  Vårt nästa mål är att få all information om en person på samma rad och så information om nästa person på nästa rad osv. Som sagts tidigare så skiljs personerna åt med dubbla returtecken. Det kan vi utnyttja, men hur skiljer vi ut de returtecknen från de som står i slutet på varje rad?

Vi måste börja med att markera de dubbla returtecknen speciellt på följande sätt: Gå till Redigera och välj Ersätt i menyn. I rutan för Sök efter skriver du ^p^p, vilket ju står för de dubbla returtecknen. I rutan för Ersätt med skriver du @@@. (@@@ är bara en kod som jag vet inte förekommer någon annanstans i dokumentet – du kan välja vad du vill, men det är viktigt att den inte finns i dokumentet. 

Välj Ersätt alla.

Nu börjar filen se riktigt konstig ut. Det är nog bäst att spara – och spara då under ett annat namn. Välj alltid Spara som och döp dina filer så att du lätt vet i vilken ordning du sparat dem. Enklast är naturligtvis system1, system2 osv, men håller du på mycket med en fil som kan det vara bra att till exempel döpa dem efter när du sparade: system041108 1420, system041108 1610 osv. 

Spara hellre en version för mycket – och spara aldrig över originalfilen.

Nu ska vi se till att all information om en person kommer på samma rad. Det gör vi genom att ersätt de returtecken som finns kvar med ^t. ^t är koden för tabbtecken och tabbtecken är ett väldigt bra sätt att skapa kolumner i Word – kolumner som sedan lätt låter sig läsas in i Excel. 

Gå tillbaka till rutan för Ersätt och skriv ^p (ett returtecken) i rutan för Sök efter. Skriv sedan ^t i rutan för Ersätt med. Och klicka på Ersätt alla.

[image: image4.png]Ny-Styrelse [Compatibility Mode] - Microsoft Word

Home | Inset  Pagelayout  References  Mailngs  Review  View  Developer  Acrobat ©

= O - Frin -
2 Copy 4aBbccL AaBb( AaBbC AaBbCCT AaBbCc AaBbCcI AaBh( AaBbCe — &, Replace
e [B 2 B e a2 A e | ST
Cipboara 5 Font 5 5 styes = editing

Styrelse -@@@Ledamot, -Or(|
540518-0281 -Schelin -Seid|
Backebogatan 18, 129 -40,
520708-5118 -Andreasson, -
Sankt -Paulsgatan-7-A, -118 -46 -STOCKHOLM - -@@@Ledamot, -
Arbetstagarrepresentant -4

470929-2926 ‘Eriksson, -Rosa -Maj-Britt -Marie- -4
Skraddaretorpsvagen 23 -A, -393 -53 'KALMAR - -@@Q@Ledamot -1
610211-8988 ‘Furmark -Lofgren, -Lena "Angelika - -1
Skridskovagen -5, -181 -30 -LIDINGO - -@@@Ledamot -1
430923-0516 "Gernandt, -Johan "Ernst - -4

Karlavagen -30, 114 -31 -STOCKHOLM - -@@@Ledamot -1
460101-5052 -Hamilton, -Carl -Peter -Bastiat - -1
Skeppargatan -22 B, -114 -52 -STOCKHOIM - -@@@Ledamot -1

Page:1ofl  Words:230 | f Swedish (Sweden) 7] |
o

et Tnbo | I Presentationer | I Nysystem &3 Wherosore, = |7 Wiabile



   [image: image5.png]Ny-Styrelse [Compatibility Mode] - Microsoft Word

Home | Inset  Pagelayout  References  Mailngs  Review  View  Developer  Acrobat ©
% cut
53 Copy.

Fromatraner | B Z U~ sbe x. X' Aar|¥- A [H= = = Emphasis T Headingl THeading2 | TNormal | Strong  Subtitie Tie  TNoSpac.. o Change To

Clipboard. 5 2 Stytes 5| Editing

Courier New cln -

(2] (=== EEBUT| sassec AaBbi AaBbC | asBhccr| asmhca assbcer AaBb( AsBbCr e

o Repiace

‘ Paste

Styrelse -@@@Ledamot, -Ordfdrande -+540518-0281 -Schelin -Seidegérd, -
Cecilia -Iréne - -~ Backebogatan -18, -129 -40 -HAGERSTEN - -@@@Ledamot -

- 520708-5118 -Andreasson, -Sven -Bertil - -+ Sankt -Paulsgatan-7 ‘A, -118 -
46 -STOCKHOLM - -@@@Ledamot, -Arbetstagarrepresentant - - 470929-2926 -
Eriksson, ‘Rosa ‘Maj-Britt -Marie - -+»Skr&dddaretorpsvéagen -23 ‘A, -393-53 -
KALMAR - -@@@Ledamot - - 610211-8988 ‘Furmark -Lofgren, -Lena ‘Angelika - -

-+ Skridskovigen-5, 181 -30 -LIDINGO - -@@@Ledamot - - 430923-0516 -
Gernandt, -Johan ‘Ernst - - -+ Karlavagen-30, 114 -31-STOCKHOLM - -
@@Q@Ledamot - =~ 460101-5052-Hamilton, -Carl -Peter -Bastiat - -

» Skeppargatan-22-B, 114 -52 -STOCKHOLM - -@@@Ledamot -»400817-8222 -
Lervik-Nivert, -Astrid-Marie-Anne ‘E-- + Alviksv&gen 30, 167 -53 -BROMMA - -
@@RLedamot - - 710322-5129 ‘Nilsson, ‘Annika -Birgitta-Elisabeth- -

~+ Storangsvéagen -90, -136 -72 -HANINGE - -@@Q@Ledamot, -

Arbetstagarrepresentant - + 721014-2415-Strodm, -Sonny -Patrik -Nicklas - -
Page:1 of1 | Words: 230 B swedish (sweden) | 7] |

et Tnbo | I Presentationer | I Nysystem &3 Wherosore, = |7 Wiabile = B Tetet0r [ | G Ny-Styrelse [




Ser det förvirrat ut? Fortsätt med det sista steget genom att återigen välja Ersätt i menyn. Skriv @@@ i rutan för Sök efter och ^p (returtecken) i rutan för Ersätt med. Klicka på Ersätt alla. Även om det  kanske inte ser så rätt ut, så har du nu lagt all information om en person på en rad – och sedan kommer nästa rad med ny information. 

Spara filen genom att välja Spara som. Istället för att bara skriva in ett nytt namn så ska vi också byta format på filen. Det gör du genom att välja Filformat längst ner i rutan. Välj Oformaterad text och klicka OK i nästa ruta som dyker upp. Den varnar för att du håller på att byta format på filen.
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Stäng Word när du sparat filen – och öppna Excel. Välj Arkiv i menyn och sedan Öppna. Se till att du ändrar format så att du söker efter alla filer – och välj sedan det filnamn du skrev in när du sparade Wordfilen alldeles nyss. Nu startar Excels importguide. Den första frågan gäller om du har avgränsat dina kolumner eller om alla kolumner är lika långa (Fast bredd). I det här fallet så ligger det ett tabbtecken mellan varje kolumn så du väljer Avgränsade fält och klickar på Nästa. Klicka Nästa tills dess att uppgifterna kommit in i Exceltabellen. 
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Börja med att se till att du ser allt i tabellen. Markera allt genom att klicka i fyrkanten mellan A och 1 och dubbelklicka mellan två kolumner. Som du ser så är det en ledamot i styrelsen som kommit snett. Fixa till Anitra genom att ställa dig i cellen där det står Övrig/a funktionär/er, gå upp i menyn och välj Redigera och sedan Ta bort. Välj att flytta celler åt vänster och det är klart.
Avslutningsvis så ska vi dela upp personnummer och namn – och sedan gatuadress, postnummer och postadress . Slutligen också efternamn och förnamn. Men, vi börjar med personnummer och namn. Börja med att skapa en ny kolumn som namnet kan hamna i. Markera hela kolumn C och välj Infoga kolumner i menyn. Ställ markören så att du markerar hela kolumn B, den kolumn som innehåller personnummer och namn. Välj Data och Text till kolumner i menyn. Nu öppnas en ruta som är lite lik import-rutan. I det här fallet är ju alla personnummer lika långa – alltså väljer du Fast bredd och klickar sedan på Nästa. I den rutan ska du ange var du vill bryta kolumnen. Du kan ta bort pilarna genom att dubbelklicka och du kan flytta dem till dit du vill att brytningen ska ske. Ställ en pil precis före namnet på det här sättet och klicka sedan på Slutför:
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Nu lägger Excel personnumren i kolumn B och namnen i kolumn C. Dubbelklicka mellan kolumnerna för att anpassa bredden på kolumnerna. 

På samma sätt ska vi dela upp adressen i gatuadress, postnummer och postadress. Mellan gatuadress och postadress så finns det ett kommatecken. Det kan vi utnyttja. Markera hela kolumn D och välj Data och Text till kolumner i menyn. Här behöver vi inte bereda plats, eftersom det bara är tomma kolumner efter kolumn D. Välj Avgränsade fält – avgränsade med ett kommatecken.

Klicka på Nästa och klicka i rutan framför komma. Klicka sedan Slutför.
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Även här så ställer Anitra till det lite. Fixa till hennes rad för hand genom att skriva Torps gård, Hyltingeö i samma fält och flytta postnummer och postadress ett steg åt höger.

Vi ska nu också dela upp postnummer och postadress genom att ytterligare en gång använda Data och Text till kolumner. Här ser du att det har smugit sig in ett mellanslag i början av varje cell. Det kan vi fixa till samtidigt som vi delar upp kolumnen. 

Ställ markören så att du markerar hela kolumn E och välj Data, Text till kolumner. Eftersom alla postnummer är lika långa kan vi välja fast bredd. Klicka så att du får en kolumnbrytning mellan postnummer och postadress, men lägg också till en allra längst fram, en kolumn som bara består av det första mellanslaget.
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Klicka på Nästa och se till att den första lilla kolumnen är markerad. Välj sedan Importera inte denna kolumn och klicka sedan Slutför. Dubbelklicka mellan kolumnerna för att fixa bredden.

För att dela upp efternamn och förnamn så måste du först bereda plats för förnamnet. Det gör du genom att infoga en kolumn efter namnkolumnen. Markera hela D-kolumnen och välj Infoga och Kolumn i menyn. Du får då en tom kolumn efter namnkolumnen. Markera sedan namnkolumnen och välja Data och Text till kolumner i menyn. Den här gången avskiljs för- och efternamn av ett kommatecken, alltså måste du välja Avgränsade fält. Klicka på Nästa och klicka för där det står Komma. Klicka sedan på Slutför. Fixa till det inledande mellanslaget i förnamnskolumnen genom att använda samma trick som tidigare. Varning! Du måste klicka för Importera inte denna kolumn – om du inte gör det riskerar du att skriva över kolumnen till höger. Skriv dit rubriker på kolumnerna.

Prova nu att sortera materialet – du kan sortera på personnummer för att se vem som är äldst och yngst. Eller prova att sortera på postnummer – var bor styrelsemedlemmarna i hela Sveriges Systembolag?

Övning – Personnummer

Att kolla könsfördelningen på en grupp kan ibland vara intressant. Om du har personnummer på personerna är det möjligt att använda Excels funktioner för att se om personen är man eller kvinna – och sedan räkna antalet män eller kvinnor. Om den näst sista siffran i personnumret är jämn så är personen en kvinna, om den är udda är det en man. 

Att skilja ut näst sista siffran måste göras i flera steg:

1) Plocka ut just den siffran

2) Kolla om siffran är jämn eller udda

3) Om den är jämn skriv K, annars skriv M

4) Räkna antalet K, eller antalet M

Börja med att skapa en tom kolumn bredvid kolumnen med personnumret. Ställ dig i kolumnen bredvid, välj Infoga och Kolumn i menyn. Placera sedan markören i den tomma cellen till höger om det första personnumret och starta funktionsguiden genom att klicka på fx-knappen. Funktionen som ska användas heter EXTEXT och den hittar du bland textfunktionerna.
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Klicka på OK och skriv in den cell där det första personnumret finns i ruta ett, ex A2. I ruta två ska du ange var texten börjar som du vill plocka ut. Om du har matat in personnummer med ett streck i mitten skriver du 10, annars 9. I tredje rutan ska du skriva in hur många tecken du ska plocka ut, i det här fallet ett. Dvs, ta texten i cell A2 (personnumret). plocka ut det tionde tecknet och lägg det i cell B2.  Klicka på OK för att avsluta funktionsguiden. Kopiera formeln till övriga celler genom att ta tag i kopieringshandtaget och dra nedåt. 

Nästa steg blir att kolla om siffran vi plockat ut är jämn eller udda. Excel har en funktion som heter UDDA, men den fungerar så att den avrundar jämna tal till udda tal. =UDDA(3) ger svaret 3, men =UDDA(4) ger svaret 5. Den går ändå att använda på följande sätt:

Skapa en ny kolumn till. Ställ markören i cell C2 och skriv in följande formel =UDDA(B2)-B2. Det innebär att varje udda tal ger svaret 0 och varje jämnt tal ger svaret 1. Kopiera formeln för alla celler. 
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A B [ D E F G

1 Personnr Funktion Efternamn Formamn Adress
A721D14—2415 1 DlStyrelsesuppleant Arbetstagarepresentant STROM SONNY PATRIK NICKLAS ODENGATAN 24

3 |641217-1099 9 0 Extem firmatecknare (] styrelsemedlem) BERGKRANTZ LARS PER STOBAEUSVAGEN 22
4 |630614-0093 9 0 Extem firmatecknare (] styrelsemedlem) SODERLUND LEIF ANDERS SKADDVAGEN 13 B

5 B00724-7056 5 0 Extem firmatecknare (] styrelsemedlem) TOMMERWYIK. JOHAN LOVISEBERGSVAGEN
6 |B600624-0086 8 1 Styrelsesuppleant PILSATER ANNA KARIN SUNNANVAGEN 12 A
7 |591130-5109 0 1 Styrelsesuppleant Arbetstagarrepresentant RAND EWA CHRISTINE KLOCKAREVAGEN 2
8 580309-8200 0 1 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) HOGBOM GUNILLA CHRISTINA BROTVAGEN 51

9 570314-6935 3 0 Extem firmatecknare (] styrelsemedlem) JOHANSSON PER HAKAN HARJEDALSVAGEN 64
10 570310-1070 7 0 Exter vice verkstallande direktor (g] styrelsemedlem) WALLTEG PER MIKAEL DAMMSTUGEVAGEN 4
11 551214-1606 0 1 Styrelseledamot MARKSTROM KERSTIN ELISEBEHT GRONSAKSVAGEN 9
12 550310-7079 7 0 Styrelseledamot OSTERBERG SWEN ERIK FARHAGSVAGEN 8

13 540418-0126 2 1 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) FUREVIK ANNA KARIN BREVIKSVAGEN 153
14 520104-5670 7 0 Styrelseledamot MELIN ULF STAFFAN VENDELSO ALLE 4

15 510223-3623 2 1 Styrelseledamot PERSSON GORANSSON EVA SIGNE M OSTRA HENRIKSBORG
16 490513-6927 2 1 Extern verkstallande direktdr (gj styrelsemedlem) STEEN ANITRA LINNEA HANTYERKARGATAN
17 4B0506-2447 4 1 Styrelsesuppleant ANDERSSON RUT MARGARETA MNASHULT

18 470817-0248 4 1 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) STROM BARBRO SYLVIA MARIA  ERIKSBERGSGATAN 1
19 460506-8214 1 0 Styrelsesuppleant DAHL ROBIN HERMAN REYKIJAVIKSGATAN 12
20 450807-7700 O 1 Styrelseledamot  Arbetstagarrepresentant HAGELBERG EVA KRISTINA ROSENVAGEN 7

21 450609-8252 5 0 Styrelseledamot  Arbetstagarrepresentant DANIELSSON SWVEN OLOF LILLFJALLYAGEN 17
22 440917-7583 8 1 Styrelseledamot HEDBORG ANNA MARGARETA SCHEELEGATAN B

23 430923-6679 7 0 Styrelseledamot KARNBERGER GERT REIDAR GUSTAY ~ STORTORGET 15

24 420917-3337 3 0 Styrelsesuppleant LOFSTRAND JAN INGVAR KUMMINGRAND 14

25 4206015218 1 0 Styrelsesuppleant LINDHOLM EWVERT OSBORNE MNICOLOVIUSGATAN 10
26 400817-8222 2 1 Styrelseledamot LERVIK NIVERT ASTRID MARIE-ANNE E ALVIKSYAGEN 26

27 |370731-2959 5 0 Styrelseledamot Ordférande JOHANSSON STEN OLOF HAKAN KUNGSHOLMS HAMNF
28

29

30 hd
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Nu står det 0 om det är en man och 1 om det är en kvinna. Det är klart att det redan nu är möjligt att bara räkna antalet kvinnor genom att summera kolumnen, men för att göra det lite snyggare (och för att lära oss ett par funktioner till) ska vi skriva M för männen och K för kvinnorna. 

Skapa en ny kolumn och ställ markören i cell D2. Starta funktionsguiden och välj funktionen OM. Den finns bland de logiska funktionerna. Klicka på OK och skriv C2=1 i första rutan. I andra rutan skriver du ”K” och i tredje ”M”. Kolla om C2 är lika med ett – om det är så skriv K i cell D2, skriv annars M. 

Kopiera ner formeln till alla celler. 

Gör till sist om formlerna till värden. Markera hela kolumnen D och tryck Ctrl-C. Stå kvar på kolumnen och välj Redigera och Klistra in special i menyn. I rutan som kommer upp klickar du för Värden och trycker OK. 
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A B¢ | D E F
1 Personnr Funktion Efternamn Formamn Adress
AHWDM 2415 - IDDA(B2)-B2 Styve\sesupp\eam Arbetstagarrepresentant STROM SONNY PATRIK NICKLAS ODENGATAN 24
641217-1093 9 Extem firmatecknare (] styrelsemedlem) BERGKRANTZ LARS PER STOBAEUSYAG

4 B630614-0093 9 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) SODERLUND LEIF ANDERS SKADDVAGEN *
5 B00724-7056 5 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) TOMMERWYIK. JOHAN LOVISEBERGSY
6 |B600624-0086 8 Styrelsesuppleant PILSATER ANNA KARIN SUNNANVAGEN
7 |591130-5109 0 Styrelsesuppleant Arbetstagarrepresentant RAND EWA CHRISTINE KLOCKAREVAG
8 580309-8200 0 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) HOGBOM GUNILLA CHRISTINA BROTVAGEN 51
9 570314-6935 3 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) JOHANSSON PER HAKAN HARJEDALSWAC
10 570310-1070 7 Extern vice verkstallande direktdr (gj styrelsemedlem) WALLTEG PER MIKAEL DAMMSTUGEVA
11 551214-1606 0 Styrelseledamot MARKSTROM KERSTIN ELISEBEHT GRONSAKSWVAC
12 550310-7079 7 Styrelseledamot OSTERBERG SWEN ERIK FARHAGSVAGE
13 540418-0126 2 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) FUREVIK ANNA KARIN BREVIKSVAGEN
14 520104-5670 7 Styrelseledamot MELIN ULF STAFFAN WVENDELSO ALL
15 510223-3623 2 Styrelseledamot PERSSON GORANSSON EVA SIGNE M OSTRA HENRIK:
16 490513-6927 2 Extern verkstallande direktor (gj styrelsemediem) STEEN ANITRA LINNEA HANTVERKARG
17 4B0506-2447 4 Styrelsesuppleant ANDERSSON RUT MARGARETA MNASHULT

18 470817-0248 4 Extern firmatecknare (gj styrelsemedlem) STROM BARBRO SYLVIA MARIA  ERIKSBERGSG:
19 460506-8214 1 Styrelsesuppleant DAHL ROBIN HERMAN REYKIAVIKSGA
20 450807-7700 O Styrelseledamot  Arbetstagarrepresentant HAGELBERG EVA KRISTINA ROSENVAGEN
21 450609-8252 5 Styrelseledamot  Arbetstagarrepresentant DANIELSSON SWVEN OLOF LILLFJALLVAGE
22 440917-7583 8 Styrelseledamot HEDBORG ANNA MARGARETA SCHEELEGATAI
23 430923-6679 7 Styrelseledamot KARNBERGER GERT REIDAR GUSTAY ~ STORTORGET 1
24 420917-3337 3 Styrelsesuppleant LOFSTRAND JAN INGVAR KUMMINGRAND
25 4206015218 1 Styrelsesuppleant LINDHOLM EWVERT OSBORNE NICOLOVIUSGA
26 400817-8222 2 Styrelseledamot LERVIK NIVERT ASTRID MARIE-ANNE E - ALVIKSVAGEN ©
27 |370731-2959 5 Styrelseledamot Ordforande JOHANSSON STEN OLOF HAKAN KUNGSHOLMS |
28

29

30
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1 [Personnr Funktion Fomamn Adress
2 (7210142415 1 afm Styrelsesuppleant _Arbetstagarrepresentant SONNY PATRIK NICKLAS | ODENGATAR
3 [p41217-1099 9 afm Extern firmt Rpm— LARS PER STOBAEUSY
4 [5306140093 aw [ty Kistrain special LEIF ANDERS SKADDVAGE
5 |B00724-7056 5 afm Extern firma istran JOHAN LOVISEBERC
6 [B00624-0086 & 1|« Styrelsesupy Al  verfiering ANNA KARIN SUNNANVAG
7 (5911306109 0 1l Styrelsesup] Eormer Al tom kantinjer EVA CHRISTINE KLOCKAREV
8 (5803096200 0 1|e Extern firmal e ———— GUNILLA CHRISTINA | BROTVAGER
9 (5703146935 3 afm Extern frmat] ~ roy e m—————— PER HAKAN HARJEDALS"
10 5703101070 7 afm Extemice | - o oot tafome: PER MIKAEL DAMMSTUGE
11 651214-1606 O 1|« Styrelseledal § KERSTIN ELISEBEHT | GRONSAKS\
125503107079 7 afm Styrelseledal ftoard SVEN ERIK FARHAGSVA
135404180126 2 1fK Exter firmat] © Inoen ®iLiEn ANNA KARIN BREVIKSVAC
14 |520104-5670 7 ofm Styrelseleda| © Addera " Dividera. ULF STAFFAN VENDELSO #
155102233623 2 1|« Styrelseledal  subtrahera EVA SIGNE M OSTRA HENF
16 4905136927 2 1l Extern verks ANITRA LINNEA HANTVERKA
17 4805062447 4 1l Styrelsesupd 1 g tgmma T RUT MARGARETA NASHULT
184708170248 4 1|e Extern firmal EBARERO SYLVIA MARIA | ERIKSBERGE
19 |460506-8214 1 afm tyrelsesupy oK B ROBIN HERMAN REYKIAVIKE
20 |450807-7700 0 1|« Styrelseleda EVA KRISTINA ROSENVAGE
21 |450609-6252 5 afm [Styrelseledamot _Arbetstaganepresentant DANIELSSON SVEN OLOF LILLFJALLVA
22 |440917-7583 8 1|« Styrelseledamot HEDEORG ANNA MARGARETA SCHEELEGA
23 |4309236679 7 afm Styrelseledamot KARNBERGER GERT REIDAR GUSTAY | STORTORGE
24 |420917-3337 3 afm Styrelsesuppleant LOFSTRAND JAN INGVAR KUMMINGRA
25 | 4206016218 1 afm Styrelsesuppleant LINDHOLM EVERT OSBORNE NICOLOVIUS
26 | 4008176222 2 1|« Styrelseledamot LERVIK NIVERT ASTRID MARIE-ANNE E  ALVIKSVAGE
27 |370731-2959 5 afm Styrelseledamot Ordforande JOHANSSON STEN OLOF HAKAN KUNGSHOL
]
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Slutligen kan du använda funktionen =ANTAL.OM för att räkna ut hur många kvinnor som sitter i styrelsen för Systembolaget.

Text från Internet till Excel

Tips att tänka på

1. Markera BARA den information du vill ha – och markera lika stor områden varje gång. 

2. När du klistrar in i Word, välj alltid Klistra in special och sedan Oformaterad text. Det gör att du slipper typsnitt, ramar och andra konstiga internetkoder. 
3. Om det är möjligt – se till att göra en markering när du klistrar ny information, till exempel en tom rad varje gång du klistrar in en ny person. Det gör det lättare senare när du ska göra om texten till en Exceltabell. 

4. Om du vill få materialet extra överskådligt, använd ett icke-proportionellt typsnitt, dvs ett typsnitt där i tar lika stor plats som M. Förslagsvis Courier.

5. Använd ”Visa dolda tecken”, dvs tryck ner ( i knappraden. På det viset ser du om det finns en rad mellanslag, eller tab-tecken, var raderna egentligen slutar mm.

6. Rensa bort alla onödiga mellanslag – ett mellanslag är för det mesta onödigt om det står bredvid ett till, eller om det står i början av en rad. För att ta bort mellanslag kan du använda Ersätt i Redigera-menyn. Skriv två mellanslag i Sök efter-rutan och skriv ingenting i Ersätt med-rutan. Det gör att de allra flesta onödiga mellanslag försvinner. Sök sedan efter ^p och ett mellanslag (retur + mellanslag) och ersätt med ^p (retur). På det sättet får du också bort de som inleder en rad. 

7. Försök att se till att hela raden får plats på en rad, dvs att inte Word själv får göra en radbrytning. Det kan du göra genom att Markera allt och förminska typsnittet, eller utöka marginalerna i textdokumentet.

8. ”Intervjua materialet” Titta igenom hela filen. Är den konsekvent, vad skiljer sig annars? Vilka mönster kan du urskilja? Lägg upp en strategi för hur du ska tvätta bort de onödiga tecknen i filen. Ta det i små steg.

9. SPARA ALLTID EN KOPIA AV DEN URSPRUNGLIGA FILEN. Och varför inte efter varje lyckat steg. På det sättet slipper du börja om när det går fel. För fel kommer det att bli.
Koder

^p

Enter, retur, radbyte

^t

Tabbtecken

^#

Valfri siffra

^$

Valfri bokstav

^?

Valfritt tecken

^&

Innehållet i rutan Sök efter

Ett tips är att använda ett ovanligt tecken för att markera exempelvis slutet på uppgifter om en person eller företag. Tänk då på att använda tecken som inte finns i materialet, ex @@ eller QQQ.   
