Gravl19 — Excel for dummies

Ga till www.val.se och klicka pa Se partier och kandidater i valpresentationen. Hogst upp finns fliken
Statistik och dar hittar man en fil som innehaller alla kandidater till valet till Europaparlamentet.
Hogerklicka pa kandidaturer.skv och valj att spara filen pa din dator. Kom ihag var du sparar den.

Att filen heter .skv betyder att kolumnerna ar atskilda med ett semikolon, sa har
Helena;Bengtsson;SVT. For att 6ppna en .skv-fil — eller for del delen en .txt-fil sa ar det bast att gora
det inifran Excel. Sa borja med att 6ppna programmet. Vilj sedan Arkiv 6verst i menyn.
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Fast filer som du latt vill kunna hitta senare. Klicka p3 kartnalsikonen som visas nar du hovrar ver en fil.
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sparade ner filen. Men, dér finns ju inte filen! Vad gora?
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Det beror pa att Excel bara letar efter .xls eller .xIsx-filer — vi maste se till att leta efter andra filer.

Klicka pa knappen dar det star Alla Excel-filer och valj istallet txt-filer.
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Da ser du din fil och kan vélja att 6ppna den. Nu kan vi borja jobba med filen.
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Titta pa filen

Det forsta jag gor ar alltid att bladdra igenom en fil — med pilarna eller med PageUp och PageDown.
Man kan ocksa forflytta sig genom filen genom att trycka Ctrl- eller $8-tangenterna, dvs Ctrl-End/$8-
End tar dig till slutet av filen, Ctrl-Home/38-Home tillbaka till borjan. Ctrl-hogerpil/$8-hogerpil tar dig
till den sista kolumnen at hoger, Ctrl-vansterpil/38-vansterpil tar dig tillbaka till den forsta kolumnen.

Men titta igenom filen och anvénd din journalistiska ndsa — ser du nagot intressant? Ser du nagot
ointressant? Notera vilka fragor du skulle vilja stalla till ditt material.

Andra bredd pa kolumner

For att se ordentligt behover vi andra bredd pa kolumnerna. Det gor man enklast genom att halla
musen i det gra faltet ovanfor kolumnerna. Nar pekverktyget hamnar mellan tva kolumner dndrar
det utseende — fran en pil till en dubbelriktad pil. Da kan man dndra bredden pa kolumnerna genom
att dra med musen. Ett annat satt ar att dubbelklicka ndr markdren ser ut som den dubbelriktade
pilen. Da dndras kolumnens bredd till den langsta texten som finns nagonstans i kolumnen. Det ar
ocksa maijligt att klicka pa en kolumn och vélja Format i menyn — och sedan kolumnbredd. Det &r ett
bra knep att kunna om man dubbelklickat och nagon kolumn blir bredare an din skdarm. Slutligen kan
man anpassa alla kolumner pa en gang genom att forst markera allt. Det gor du genom att klicka i
hornet dar rader och kolumner mots — eller genom att vélja Ctrl-A/$8-A. Dubbelklicka sedan mellan
vilka kolumner som helst — och alla kolumner kommer att stélla in sig pa en gang.

Filtrera

Det &r nastan alltid intressant att filtrera ett material — ibland bara for att véalja ut de delar som man
vill jobba med. Markera Gversta raden i filen genom att klicka pa 1 langst ut till vanster. Ga upp i
menyn och valj Sortera och Filtrera — och sedan Filtrera. Om du har en Mac som inte har den
knappen pa menyn sa valjer du Data i menyn hogst upp och sedan Filter.
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126806 Mikael Jansson

355151 Jessica Ohlson

355167 Mikael Fjallid
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Filter har tva funktioner — du kan valja ut vissa delar av materialet, men du kan ocksa snabbt fa en
uppfattning om vilka unika varden som finns. Sa lat oss borja med att falla ner pilen dér det star
VALOMRADESNAMN. Det verkar ju bara finnas ett valomrade i det har valet. Och det &r lika om vi
tittar pa VALTYP, VALOM RADESKOD, VALKRETSKOD eller VALKRETSNAMN. Alla har bara ett virde.
Det betyder kanske att vi kan rensa filen fran just de kolumnerna. Fall nu ner den lilla pilen som finns
bredvid PARTIBETECKNING — da ser du alla partier som lamnat in kandidater till valmyndigheten. Och
dér ar det a andra sidan betydligt flera partier dn vi hade forvantat oss. Prova att filtrera fram endast
Centerpartiets kandidater. Da maste man forst ta bort alla bockar i listan genom att klicka pa
Markera allt — och sedan bara klicka for Centerpartiet. Titta nu nere i vanstra hornet — dar star det
hur manga kandidater som just nu visas: 57 av 531. Just den funktionen ar mycket anvandbar néar
man haller pa att lara kdnna ett material. Bara genom att filtrera kan du fa reda pa hur manga det
finns av en viss sort. En varning — nar du filtrerar, se till sa att du inte har nagra tomrader mitt i
materialet — filtreringen galler bara fram till férsta tomraden.
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Anvand filtrering for urval

Ofta ar det ju just sa — man far en stor fil — och vill bara anvénda en liten del av den. Till exempel bara
de rader som géller mitt bevakningsomrade, eller de partier som har en chans att komma in i EU-
parlamentet. Lat oss filtrera filen efter detta. Fall ner pilen vid PARTIBETECKNING igen och klicka tva
ganger pa Markera allt sa att forst alla ar valda — och sa ingen. Och sa viljer vi ut de nio partier som
idag sitter i Europaparlamentet.
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sae 0 EU- hela landet 0 EU- hela landet [Cente 4| Sortera frin Atill O le as 17242 1) ) | ) 8495 Fredrick Federley
s5|E 0 EU- hela landet 0 EU- hels landet Cente 0| Sorerafin O 6l 4 c as 17242 21 ) | ) 8557 Abir Al-sahlani
6 |E 0 EU- hela landet OEU-helalondet Cente " (o ,c as 17242 Ell ) | ) 532400 Emma Wiesner
s7|e 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente B c as 17242 a) ) | ) 248718 Gustav Hemming
sa|E 0 EU- hela landet 0/EU- helalandet |Cente T Renss filter i PARTIBETECKNING c as 17242 51 ) 1 ) 1941 Kristina Jonang
59|E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente c as 17242 61 ) | ) 3198 Louise Grabo
0/ 0 EU- hela landet 0EU-helalandet Cente  Tefiter »lc as 17242 71 ) | ) 8545 Tomas Mortsell
61 0 EU- hela landet 0EU-helalandet Cente - 5l as 17242 81 ) | ) 3218 Frida Nilsson
62]E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente “llc as 17242 91 ) | ) 35322 Ebba Krumlinde
63E 0 EU- hela landet 0 £U- hela lancet_cente 2 ;E’:g‘g‘i{‘i‘;‘e":“:’gmt NS as 17242 101 ) | ) 50247 Eric Luth
64E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente & (ristdemokraterns c as 17242 1) ) | ) 288677 Emma Blomdah!
65 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente ] krstna Vardepartiet =5 lc as 17242 121 ) | ) 532409 Hanna Stenegren
66 E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente  Karlek e as 17242 13 ) 1 ) 8506 Helena Vilhelmsson
67 E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente Cltandsbygdspartiet Oberoende ™ | as 17242 14 ) | ) 313801 Erik Ciardli

Liberalema tidigare Folkpartiet

68 |E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente ] Medborgerlig Samting c as 17242 151 ) | ) 110755 Emanuel Ortengren
69 E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente EIE as 17242 16 ) | ) 48789 Madelaine Jakobsson
G 0 EU- hela landet 0EU-helalandet Cente [~ w | v e as 17242 171 ) | ) 159273 Golnoush Lundén
7 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente c as 17242 18 ) | ) 242669 Thomas Andersson
72E 0 EU- hela landet 0/EU- helalandet Cente c as 17242 191 ) 1 ) 36666 Karin Ostring Bergman
73)E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet Cente c as 17242 201 ) | ) 8522 Tim Svanberg
74]E 0 EU- hela landet 0 EU-helalandet  Centerpartiet c as 17242 211 ) | ) 46634 Rebeca Gajardo Angel
75l 0 EU- hela landet 0/EU-helalandet Centerpartiet c as 17242 2 ) | ) 343188 Eric Lundvall

Klicka pa OK. Notera att nér ett material ar filtrerat sa ar radnumren bla — och bara de rader som ar
valda visas. Vi kan nu kopiera bara dessa rader genom att markera allt — antingen genom att klicka i
rutan ldngst till vanster dar rader och kolumner méts — eller genom att valja Ctrl-A/38-A. Tryck sedan
Ctrl-C/38-C for att kopiera det urval vi gjort med filtreringen. Oppna en ny flik i din Excel-fil genom att
klicka pa det lilla pluset langst ner bredvid den nuvarande fliken som heter kandidaturer. Stall
markoren i cell Al i den nya fliken och tryck Ctrl-V/$8-V — eller tryck bara pa Enter. Du far nu korrigera
kolumnerna igen genom att dubbelklicka mellan kolumnerna. Lagg ocksa pa ett filter sa att vi kan
fortsatta analysera materialet.

Ta bort kolumner

Nagra kolumner innehaller ju samma sak, sa Iat oss ta bort dem. Du tar bort kolumner genom att
markera kolumnen, klicka pa bokstaven ovanfor, och vilj Ta bort i menyfaltet. Eller, pa macen, valj
Redigera i menyn och sedan Ta bort kolumn.Vi tar bort de fem forsta kolumnerna, A-E. Det finns fyra
kolumner i mitten som alla ocksa verkar vara exakt lika for alla kandidater: ANMKAND,
ANMDELTAGANDE, SAMTYCKE och FORKLARING. Anvand filter for att se om sa ar fallet. Det ser OK
ut, sa ta bort kolumn G-J. Kan vi géra samma sak med de tva sista kolumnerna? Det verkar som om
en rad ar annorlunda.
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En person har listat sig som kandidat, men hens kandidatur ar inte giltig. Vi tar beslutet att ta bort
den raden.
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Ta bort rader

Markera rader genom att klicka pa siffran bredvid raden — och sa valj Ta bort i menyfaltet. Eller, pa
macen, valj Redigera i menyn och sedan Ta bort rad. Du kan ocksa hégerklicka och vélja Ta bort rad.
Notera att du maste anvdnda kommandot Ta bort — du kan inte bara anvdnda Delete-tangenten. Nar
du gor det tas innehallet i cellerna bort, men inte sjalva raden, eller kolumnen.

Skapa ny kolumn — och numrera

Nu har vi tagit bort kolumner och rader — och vi har dndrat bredd pa kolumnerna — och lagt pa ett
filter. Vi har dock inte andrat ordningen bland kandidaterna. Innan vi sorterar sa kan det vara bra att
numrera raderna sa att det blir |att att aterstalla materialet till det ursprungliga. Det &r extra viktigt
om du matar in data fran en packa papper — da vill du ju kunna hitta ratt papper nar du sedan
faktakollar din historia. Da maste vi skapa en ny kolumn. Markera kolumn A genom att klicka pa
bokstaven ovanfor kolumnen. Vilj Infoga i menyfaltet, eller pa macen, valj Redigera i menyn och
sedan Infoga kolumn. Kolumner skapas alltid till vanster om déar du star.

Nu kan vi numrera raderna. Skriv 1 i cell A2, parallellt med din forsta kandidat. Skriv 2 i cell A3.
Markera bada cellerna och placera sedan markoren pa den lilla fyrkanten i nedre hégra hérnet. Da
dndras markaren till en smalt plus. Dra nerat. Du kan ocksa prova att dubbelklicka.

HelenaBengtsson B —
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2 1centerpartiet c as 17202 1 8495 Fredrick Federley 1M Gagnef 413r, Europaparlamentariker, Bjorbo 7136000 f
3 2lcenterpartiet c as 17282 2 8557 Abir Al-Sahlani 3K Stockholm 43 4, Riksdagsledamot, Hagersten 7136000 f
4 [Berpartiet c as 17202 3 532400 Emma Wiesner %K Stockholm 26 &, Civilingenjor, Alvsjo 7136000 )
Sortera

Att sortera ett material kan ibland vara nog for att hitta en story. Lat oss se vem som &r aldst och
yngst bland kandidaterna. Borja alltid sorteringar med att markera allt. Antingen genom att Ctrl-A/3%-
A eller genom att klicka i den lilla fyrkanten i vanstra hornet. Klicka sedan pa pilen dar det star
Sortera och Filtrera — och valj Anpassad sortering.
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2 1 Centerpartiet I  41M  Gagnef 41 &r, Europaparlamentariker, Bjorbo 7136000 )
3 2 Centerpartiet I 43K Stockholm 43 &, Riksdagsledamot, Hagersten 7136000 )
4 3 Centerpartiet I 2%k Stockholm 26 &r, Civilingenjor, Alvsjo 7136000 )
5 4 Centerpartiet I 456M  Stockholm 46 &, Regionrad, Stockholm 7136000 )
3 5 Centerpartiet I 50K Uddevalla 50 &r, Regionrad, Uddevalla 7136000 )
7 6 Centerpartiet _ _ _ _[L_HMJ 26K vara 26 &, Europavetare, Vara 7136000 )
8 7 Centerpartiet v TS T y TR TORTT NIRRT so M Storuman 49 3r, Kommunalrad, Storuman 7136000 ]
9 8 Centerpartiet c as 17242 8 3218 Frida Nilsson 35K Lidkoping 35 4r, Lantbrukare, Lidkoping 7136000 )
10 9 Centerpartiet c a 17242 B 35322 Ebba Krumlinde 'k Bastad 42 &r. Fil-mag i MR Bastad 7136000 )

Forst, klicka i den lilla rutan som sager "Mina data har rubriker”. Fall sedan ner pilen vid Sortera efter
och vilj ALDER_PA_VALDAGEN och klicka OK. D& ser vi de yngsta forst — och de &ldsta i botten av
listan. Sag att vi skulle vilja se vem som &r aldst och yngst per parti — da behover vi forst sortera pa
parti — och sedan pa alder. Markera allt igen och glém inte att kolla sa att den lilla fyrkanten ar
ikryssad. Andra sedan s& att du valjer PARTIBETECKNING och klicka sedan p& Lagg till niva och vilj
ALDER_PA_VALDAGEN — klicka OK — och da blir materialet sorterat forst efter parti och sedan alder.
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Rakna

Att gora berdkningar i Excel r det som programmet ar skapat for. Prova till exempel att i en tom cell
skriva =52*3 eller =234/17 — bara man sétter likhetstecken framfor en berakning sa utfor Excel
berdkningen. Det har materialet ar dock inte sa lampat for berdkningar, sa 1at oss for ett 6gonblick
Oppna ett nytt blad i Excel-filen och mata in foljande:

Lokaler  Loner Representation
Social 150 75 10
Skola 250 200 0
Bygg 60 45 50

L3t oss anvanda det har helt fiktiva exemplet for att lara oss att rdkna i Excel. Forst vill vi ju rakna ut
totalkostnaden for lokaler, [6ner och representation. Stall din markor i cellen under den sista posten
for lokalerna och leta upp knappen Autosumma, 2. Klicka pa den — och Excel féreslar en formel som
réknar ut summan: =SUMMA(B3:B5) — om nu lokalerna star i kolumn B. Tryck Enter for att bekrafta
formeln. Notera hur formeln ar uppbyggd — alla formler och berdkningar i Excel bérjar med ett = och
sa kommer det ett kommando och efter det en parentes. De celler som star inom parentesen &r de
som berakningen utfors pa. Och ett kolon, :, mellan celler betyder "till”. B3 till B5. Om man vill valja
enstaka celler valjer man istdllet semikolon, ; Det betyder och, dvs =SUMMA(B3;B5) summerar
endast B3 och B5 —inte B4.

Om du nu vill berdkna totalkostnaden for I6ner och representation sa kan vi enkelt kopiera formeln
genom att forst stalla markéren i den cell dar vi just gjorde berdakningen. Placera sedan markoren i
nedre hogra hornet sa att den andras till det smala pluset. Dra markoren at héger och se att formeln
kopieras till de tva andra kolumnerna — och ocksa &ndras nar den kopieras. Fran =SUMMA(B3:B5) till
=SUMMA(C3:C5) och =SUMMA(D3:D5) Dvs, om du en gang for en kolumn har funderat ut hur du vill
rakna, sa spelar det ingen roll hur manga kolumner du sedan vill gora samma berékning — det &r bara
att kopiera och Excel tar hand om resten.

Pa samma satt kan vi rdkna ut totalen for varje enhet. Stall markoren till hoger om den sista ifyllda
kolumnen — och tryck pa autosumma, 2. Excel foreslar da pa samma satt formeln =SUMMA(B3:D3)

Sparaautomatisit @ ) B3 © s kandidaturerisx v

v QEEUS Infoga  Sidlayout  Formler Dats  Granska  Visa  Tableau  Hjalp  Acrobat Berstta vad du vill gora

“D 3 Kiipp ut N omee] 5': > Autosumma -
BB Kopiera -
Klistra Dilig Sok och
inv 2 Radera~ ke

Urklipp = Tecken Justering Tal Format Celler Redigering ~
LETAUPP e x v £ =SUMMA(B3:D3)

A B C D E F G H 1 J K L M N (0]

1
2 Lokaler  Léner Representation
3 [social 1 150 75 10/ =SUMMA(B3:D3) |
4 skola 250 200 0/ [SUMMACtI; [tal2); .}
5 |Byeg 60 45 50
6 460 320 60

7

Kopiera formeln pa samma satt genom att dra — eller prova att dubbelklicka pa den lilla fyrkanten i
nedre hogra hérnet. Tank dig att du har 290 kommuner att rakna ut, eller 531 kandidater — hur
mycket enklare blir dina utrakningar nar du kan dubbelklicka och alla rader raknas ut pa en gang.
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Medel, median och andra berdkningar

Nu nar vi vet hur en formel ar uppbyggd kan vi anvdanda den kunskapen och rakna ut andra saker.
Prova till exempel att skriva i cellen under totalkostnaden fér I6ner =MEDEL(B3:B5) eller
=MEDIAN(B3:B5). Vi kan ocksa rdkna ut hur stor del av den totala kostnaden per enhet som é&r
representation. Enklast ar om vi staller markoren bredvid den utrdknade totalkostnaden per enhet.
Om man skulle rakna ut detta med en raknare eller telefonen som skulle man dividera kostnaden for
representation med total kostnaden, eller hur? Da géller det bara att identifiera de celler dar den
informationen star: =D3/E3 Och svaret blir som decimaltal. Du kan klicka pa procenttecknet som
finns ungefar mitt pa menyfaltet for att 4ndra formatet till procent — da blir det lattare att lasa.
Kopiera sedan din formel sa att vi kan rakna ut andelen representation for alla enheter.

Andra formler

Excel har hundratals formler, men som journalister anvander vi kanske som mest ett tjugotal. Om vi
gar tillbaka till fliken med vara kandidater kan vi prova nagra stycken. Stall markéren i en tom cell till
vanster om materialet och skriv =ANTAL.OM(K2:K295;"K") och i nésta cell skriver du
=ANTAL.OM(K2:K295;"M"). Rdkna sedan ut konsfordelningen pa alla partiers kandidater genom att
forst rakna ut totala antalet kandidater och sedan dividera med antalet kvinnor respektive man.

Prova ocksa att rakna ut medel- och medianalder pa kandidaterna.
Pivottabell

Men, om vi vill rékna pa alla partier pa en gang sa blir det knepigt. Visst kan vi sortera efter parti och
sedan ta reda pa vilka rader som hor till vilket parti, men det blir ju knepigt med sa manga som nio
partier. Det dr da som pivottabell &r en bra I6sning. Skapa en pivottabell genom att markera de
kolumner som hor till tabellen och valj sedan Infoga och Pivottabell och klicka pa OK. Du flyttas da till
ett nytt blad. Dra PARTIBETECKNING till rutan dar det star Rader och NAMN till rutan dar det star
Virde. Du far d& en tabell som riknar antalet kandidater per parti. Prova ocksa att dra KON till rutan
dar det star kolumn och du kan da riakna pa férdelningen for varje parti.

Spara automatiskt @) g © = N Helena Bengtsson [ =
Tablea Hilp | Acs - / Adiv  Start | Infoga| Sidlayout | Formler | Data | Granska | Visa | Tableau | Hjsip | Acrobat RIS Design Q) Berstta
B [ 5 Einfoga utsnitt [51 B ) I ] iy 3 lnfuga utsnitt Da & B | B ]
Wlpruottabell Akt Gruppera =3 IMOSRISINE S Amja Atgarder Berskningar Verktyg  Visa Klpiottabell Akt Gruppera " 09" ity Anara  Atgaider Berskingar pivotiagram Rekommendersde | Via
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