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Problem: Tomma rader

Du har laddat ner en fardig Excel-fil fran t ex SCB men det saknas uppgifter pa varannan rad. Du vill
ha uppgift om kommun pa varje rad sa att du kan filtrera och sortera i filen.

A B C D E F
1 |Folkmangden den 1 november efter region, alder, kon och ar
2
3 2018
4 (0114 Upplands Vasby totalt alder man 22772
5 kvinnor 22560
6 |0115 Vallentuna totalt alder mén 16741
7 kvinnor 16539
8 0117 Gsteraker totalt Alder mén 22672
9 kvinnor 21991

Ldsning: OM-formel

- Infoga en kolumn till vanster om den kolumn som har tomma rader.

- Kopiera innehallet i den 6versta cellen i den kolumn du vill fylla (i det har fallet Upplands Vasby i
cell B4). Klistra in i cellen till vanster, i den nya kolumnen (cell A4).

- Markera cellen under (cell A5) och skriv formeln: =OM(B5="";B4;B5)

- Den kan lasas ut sa har: om cellen B5 dr tom sa kopiera innehallet i cellen ovanfor, alltsa B4. Om
den inte &r tom, kopiera innehallet i cellen bredvid, alltsa B5, till raden under.

- Kopiera formeln for hela kolumnen genom att dubbelklicka pa den lilla grona fyrkanten langst ner
till hoger.

AS - J =0M(B5="";B4;B5)
A B C D E F G
1 Folkméangden den 1 november efter region, alder, kon och ar
2
3 2018
4 0114 Upplands Vasby 0114 Upplands Vasby totalt alder man 22772
5 |0114 Upplands Vasby | kvinnor 22560
6 0115 Vallentuna totalt alder mén 16741
7 kvinnor 16539
8 0117 Osteraker totalt &lder  mén 22672
9 kvinnor 21991



- For att kunna ta bort dverflodiga kolumner maste kolumnen med formlerna omvandlas till varden.
- Infoga annu en ny kolumn till vanster. Kopiera hela kolumnen med formlerna, markera dversta
cellen i den nya kolumnen, vélj klistra in”, klistra in special” och ”vérden”.

- Nu kan du ta bort dverflddiga kolumner och bérja sortera filen.

1 Folkmangden den 1 november efter region, alder, kon och ar
2

3 2018

4 0114 Upplands Vasby 0114 Upplands Vasby 0114 Upplands Visby totalt alder mén 22772

5 |0114 Upplands Vasby 0114 Upplands Vasby kvinnor 22560

6 |0115 Vallentuna |0115 Vallentuna 0115 Vallentuna totalt alder mén 16741

7 0115 Vallentuna 0115 Vallentuna kvinnor 16539

8 |0117 Osteréker 0117 Osteraker 0117 Osterdker totalt dlder min 22672

9 | 0117 Osteréker 0117 Osteraker kvinnor 21991

Problem: Felaktigt format pa personnummer

Du har en fardig Excel-fil som innehaller personnummer i ett ofordelaktigt format. Du vill d4ndra detta
format till ett mer strukturerat och lattarbetat format. I stéllet for ett personnummer pa tolv siffror
(xxxxxxxxxxxx) vill vi ha det i tio siffror med ett bindestreck (XXXXXX-XXXX).

F
Personnummer - .
"197105270040
"197607220020
"196711140060
"196807040060
"196204200010
"198504090070

Losning (VANSTER och HOGER)

- Infoga en kolumn till héger om den kolumn som innehaller dessa personnummer.

- Vi skriver formeln: =VANSTER(F2;8)

- Den kan lasas ut sahar: Vi vill extrahera text fran vanster i cell F2. Antalet tecken vi vill ha &r atta st.
Nu har vi fatt ut de forsta atta siffrorna i personnumret men de sista fyra aterstar att extrahera.

- Vi infogar ytterligare en kolumn till hoger om den vi precis skrev i och skriver sahar:
=HOGER(F2;4)

Den kan lasas ut sahar: Vi vill extrahera text fran hoger i cell F2. Antalet tecken vi vill ha &r fyra st.
Bra! Nu borde det se ut sahar:

F G H
Personnummer - ot A
157105270040 19710527 0040

Nu ska vi lagga till ett bindestreck mellan de forsta atta siffrorna och de sista fyra. Vi skriver sahar:
=VANSTER(F2;8)&"-"&HOGER(F2;4)

- Denna formel kan lasas ut sahar: Vi borjar fran vanster i cell F2 och extraherar atta tecken, vi infogar
ett bindestreck - och sist men inte minst borjar vi fran hoger i cell F2 och hamtar de forsta fyra
siffrorna.



F G H
Personnummer - - - -
"197105270040 19710527 0040 19710527-0040

Bra, men ett problem éterstar. Vi vill inte ha ”19” 1 bérjan av personnumret. )
- Har skulle vi kunna anvanda oss av cellen I och skriva en enkel HOGER-formel: =HOGER(12;11)
- Den lases ut sahar: Vi borjar fran hoger i cell 12 och hamtar ut elva tecken.

Nu har vi fatt ut personnumret i det format vi ville ha det i och pa képet lart oss VANSTER och
HOGER. Bra jobbat!

F G H ]
Personnummer v v v i
"197105270040 19710527 0040 19710527-0040 710527-0040

Extext

Nu har vi lart oss hur vi kan extrahera text ur en cell bade fran vanster och hdger. Men det kravdes
nagra kolumner for att vi skulle komma fram till det resultat vi ville ha.

Det vi ska gOra nu ar att lara oss att extrahera text mitt i en cell, alltsa varken fran vanster eller hoger.
- Vi infogar ytterligare en kolumn till hoger om den senaste vi skrev i och skriver:
=EXTEXT(F2;3;10)

- Den lases ut sahar: Extrahera text fran kolumn F2 men borja vid tecken tre och extrahera tio tecken.
Vi borjar alltsa vid det tredje tecknet och plockar ut nastkommande tio tecken. Det borde nu se ut
sahar:

F G H J ke
Personnummer - - hd - - -
'19?1052?[!-040 19710527 0040 19710527-0040 710527-0040 7105270040

Med denna formel kan vi redan fran borjan exkludera 7197 i borjan. Viljer vi att kombinera EXTEXT
och HOGER kan vi till och med fa ut personnumret i det format vi vill ha direkt:
=EXTEXT(F2;3;6)&"-"&HOGER(F2;4)

L

710527-0040

Nu har vi lart oss EXTEXT!
Problem: Du har en tabell och du vill leta upp och hdamta data fran en annan tabell

Du har en tabell éver exempelvis personer, bolag eller i det hér fallet Twitter-konton och du vill 1agga
till uppgifter om dessa Twitter-konton fran en annan tabell.

| vart exempel har vi scrapat en mangd data fran Twitter. Vi vill skapa en ny kolumn dar det ska sta
”ledarskribent” varje gang ndgon av ledarskribenterna pa var lista omnamns i en tweet.

Losning: Formeln LETARAD eller VLOOKUP

- Forst maste du forbereda ditt material. Skapa en ny flik dar du klistrar in tabellen som du vill fylla
pa, i vart fall en tabell med mentions. Den ska ligga till VANSTER i kalkylbladet.



- Sedan klistrar du in tabellen med uppgifter som du vill leta i. | vart fall ar det en lista med
ledarskribenters twitternamn. Den maste vara till HOGER. Dessutom &r det viktigt att den forsta
kolumnen (leta upp-kolumnen) &r sorterad i fallande ordning, d v s fran a till 6, for att s6kningen ska
fungera.

- Lamna nagra tomma kolumner mellan de tva tabellerna och skriv en rubrik for din nya kolumn.

2 = Jx
A B C D E F G H I

1 tweet_category mentions mentions_category screenname category

2 |Twi‘rtrare Skogkar ) _annadahlberg  Ledarskribent
3 |Twittrare Sakine A_Sokolnicki Ledarskribent
4 | Twittrare Gulanhvci adamcwejman  Ledarskribent
5 |Twittrare anderslindberg AgnesKarnatz  Ledarskribent
6 | Twittrare anderslindberg anderslindberg  Ledarskribent
7 | Twittrare anderslindberg danielswedin Ledarskribent
8 | Twittrare Skogkar davidlinden1 Ledarskribent
9 | Twittrare anderslindberg engzellarsson  Ledarskribent
10 |Twittrare lisamagnusson Erik_Helmerson Ledarskribent

- Nu kan du skriva formeln, som ser ut sa har: =LETARAD(B2;F:G;2;FALSKT)

- Den kan lasas ut sa har:

a) Leta efter uppgiften i cellen B2 (det kallas letauppvardet”) alltsa ”Skogkar”

b) i kolumnerna F och G (kallas "tabellmatris™)

c) om letauppvardet finns i tabellmatrisen, kopiera det som star i kolumn nr 2 i tabellmatrisen (kolumn
1 4r ”’screenname” och kolumn 2 &r “category” — vi vill ha den sistndmnda)

d) och slutligen vill vi att matchningen ska vara exakt, da skriver man "FALSKT”.

Al - Jr tweet_category
A B C D E F G H I

1 |tweet_category _mentions mentions_category screenname category

2 Twittrare Skogkar Ledarskribent _annadahlberg Ledarskribent
3 | Twittrare Sakine Ledarskribent A_Sokolnicki Ledarskribent
4 Twittrare GulanAvci " #SAKNAS! adamcwejman  Ledarskribent
5 Twittrare anderslindberg Ledarskribent AgnesKarnatz  Ledarskribent
6 Twittrare anderslindberg Ledarskribent anderslindberg  Ledarskribent
7 | Twittrare anderslindberg Ledarskribent danielswedin Ledarskribent
8 Twittrare Skogkar Ledarskribent davidlindenl Ledarskribent
9 Twittrare anderslindberg Ledarskribent engzellarsson  Ledarskribent
10 Twittrare lisamagnusson z #SAKNAS! Erik_Helmerson Ledarskribent

- Kopiera hela kolumnen med formlerna, markera Gversta cellen i kolumnen till hoger, vélj “klistra
in”, “klistra in special” och ”véarden”.
- Nu kan du ta bort alla 6verflodiga kolumner, inklusive letaupp-tabellen, och borja sortera filen.

Problem: Dubbletter

Din tabell kan innehalla dubbletter, t ex ett namn eller organisationsnummer som aterkommer. Ibland
vill man snabbt rensa bort alla dubbletter for att fa en lista 6ver unika varden.

L6sning: Rensa dubbletter

- Markera hela fliken, vélja fliken ”data” och ta bort dubbletter”.

- Du far upp en ruta dar du kan vélja i vilken kolumn du vill ta bort dubblettvarden. Vi vill rensa
dubbletter i kolumnen organisationsnummer sa vi bockar ur de tva andra kolumnerna.

- Ta sedan bort kolumnen med belopp — nu har du en lista med unika varden dér ett
organisationsnummer bara férekommer en gang.



A2 - e 5566144092

A B C D E F G H I J K
1 oy o - Edons Ta bort dubbletter B X 1
2 | 5566144092 | JR Bygg & Entreprenad i Stockholm AB 45770
3 | 5566445614 Talt och Eventmastarna AB 2503 om dy vill ta bort dubblettvarden markerar du en eller flera kolumner som
4 | 5562982990 B A Nigas Sverige Akliebolag 121417 innehaller dubbletter.
5 | 5565588026 Moveli International Company AB 143 459 l arkera alla ] B= aymarkera alla l Mina data har rubriker
6 | 5566519301 Rhett AB 23 904
7 | 5566945068 Interfibe AB 128 853 pE——
8 | 5566074661 Fastighets Stad i Kista AB 42 000 orgnr
9 | 5565051199 Var Byggare Aktiebolag 89 416
10 | 5566493614 Sveo Infoforlag AB 137 124 [ selopp
11 | 5566673926 Skogsakuten i Vaxjo AB 117 854
12 | 5566913330 Byggsanering i Stockholm AB 101 656
13 | 5566568258 Cleansystem Aktiebolag 146 682
14 | 5561600866 Storvallens Bygg Aktiebolag 31764
15 | 5564183068 Lundakragatans Forvaltning AB 151 479
16 | 5566541230 Highspeed Communication Sweden AB 86 559
17 | 5566215918 Advocera AB 91 551

Problem: Du har datum och vill summera pa ar

Du har en tabell med datum och vill kunna rékna ut antalet for en eller flera variabler per ar. | det har
exemplet har vi alla bolagsuppdrag for Malvakt X och vill veta hur manga bolagsuppdrag hen atog sig
per ar.

Losning:

- Infoga en ny kolumn bredvid datumkolumnen och skriv en ny rubrik, t ex AR.
- Skriv foljande formel: =AR(F2)

- Formeln kan ldsas ut ungefar “hdamta uppgiften om ar fran cell F2”.

A B C D E F G H

1 Bolag Nr Status Director status Event Date Year Adress 1

2 [INHOLD LIMITED 1603891 Removed Director Appointed  2005-03-02 1Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
3 DELTAMAX LIMITED 1609601 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
4 | INTERCAPITAL LIMITED 1609599 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espaga, Panama City, Panama
5 TRANSIT CORPORATION LIMITED 1609600 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
6 UNITEX CORPORATION LIMITED 1609604 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
7 UNITRANS LIMITED 1609603 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
8 EUROCONT LIMITED 1624567 Removed Director Appointed 2005-04-19 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
9 EUROGATE CORPORATION LIMITED 1624559 Removed Director Appointed 2005-04-19 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
10 | GENTRANS LIMITED 1624555 Removed Director Appointed 2005-04-19 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama

- Blev det knasigt? Det beror pa att den nya kolumnen du infogade har fel format. Nar du infogar en
kolumn far den samma format som kolumnen till vénster, i det har fallet datumformat.

- Andra formatet genom att markera hela kolumnen, vilj “format”, *formatera celler” och allmént”.
Nu ska det bli ratt.

G2 - fr | =AR(F2)
A B C D E F G H

1 Bolag Nr Status Director status Event Date Year Adress 1

2 INHOLD LIMITED 1603891 Removed Director Appointed 2005-03-02 2005 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
3 DELTAMAX LIMITED 1609601 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
4 |INTERCAPITAL LIMITED 1609599 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espaga, Panama City, Panama
5 TRANSIT CORPORATION LIMITED 1609600 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
6 | UNITEX CORPORATION LIMITED 1609604 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
7 | UNITRANS LIMITED 1609603 Removed Director Appointed 2005-03-11 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
8 EUROCONT LIMITED 1624567 Removed Director Appointed 2005-04-19 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
9 EUROGATE CORPORATION LIMITED 1624559 Removed Director Appointed 2005-04-19 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama
10 |GENTRANS LIMITED 1624555 Removed Director Appointed 2005-04-19 Buzon 1987, Zone 9a, Carrasquilla & Via Espana, Panama City, Panama

- Glom inte att kopiera kolumnen med formeln och klistra in som varde.
Problem: Du vill rdkna ihop en total summa for flera olika varden
I exemplet ovan vill vi rakna ut hur manga bolagsuppdrag malvakt X tog pa sig per ar. Ett annat

vanligt exempel ar att man har en lista med leverantorsfakturor som man summera per leverantdr och
ar.



Losning: Pivot

- Pivot ar ett satt att summera eller gruppera uppgifter. Tank dig att du har en kortlek. Forst vill du
rakna ut hur manga kort du vill ha av varje valor, t ex antal 3:or eller antal damer. Sen kanske du vill
summera hur manga kort du har av varje stort, t ex hjarter eller spader. Med pivot gor du enkelt den
typen av summeringar.

- Markera hela kalkylbladet, gi till fliken infoga och vilj “’pivottabell” + OK.

- Nu 6ppnas en ny flik — dép den till pivot.

- Forst ska du valja vad du vill ha for variabler i rader. Vi vill veta antal uppdrag per ar sa vi véljer
“year” genom att dra den etiketten i pivottabellféltet till faltet for rader.

; Pivottabellfalt

Radetikatter - |
2005 1
2006
2007
2008
2009
2010
10 2011
11 2012

v w N

® ~ o

12 2013
13 2014
14 (rom)

Year

15 Totalsumma
16
17
18 Filter Kalumne

19
20
21
2
23 Rader
24
25
26
27

Blad1 | Malvakt X

- Nu har du fatt en kolumn dér varje rad ar ett ar.

- Nu vill du rdkna hur manga bolagsuppdrag som Malvakt X tog pa sig varje ar. Da behover du rakna
varje bolag, alltsa valjer du NR (i det har fallet bolagets nummer, motsvarighet till
organisationsnummer) genom att dra och sléppa den i faltet véarden.

8 o D E F G H 1 J K L M N o P Q R -
1 Pivottabellfalt ~
2 P —
7 |Radetiketter '.Summ-ler pporter
4 2005 62785807
5 2006 273004648
6 2007 130715114
7 |2008 12027916 7l Nr
8 2009 3794210
9 2010 8883181 >
10 2011 27569393 Evert
11 2012 7198381 "
12 2013 3808565 -~
13 2014 3871136
14 (tom) o
15 Totakumma 534558351
16 yea falt mellan nedanstiende
17 o
18 Kelumne
19
20
2
2
2 Rader
24
2
%
27
o Kjut upp layout

Bladl = Malvakt X

- Excel réknar automatiskt ut summan av alla bolagsnummer. Men vi vill rakna ANTAL nummer.

- Klicka pa etiketten ”Summa av Nr”” under ”Vérden”, vélj "vérdefiltsinstdllningar” och markera
”Antal” + OK.



Aiv  Start  Infoga

Sidiayout  Formier

ign Q) Beramavad duvill gora

Mamn pd pivottabell: Aktivt falt —| f— < Radera - UL« Falt. objekt och uppsattningar - . ) 1 + imm
Pivottabel Year T Y o 2l [ Markera - s L —
- Infoga Infoga Uppdatera  Andra . Pivotdiagram Rekommenderade Faltlista Knapparna Faltrubriker
= Alterativ - utsnitt tidslinje datakalla+ = Flytta pivottabell pivottabeller +-
Pivottabel pper. fittrera Data Aigarder Serakningar Verkiyg visa ~
H 9
A3
A 8 E F G H 1 J K L M N o P Q R s o] )
: Pivottabellfalt ~ x
2 Valj talt som ska laggas till -
SRl Radeti e ] - | Sea N Vardefaitsinstaliningar [0 fapportan
4 2005 62785807 )0
5 2006 273004648 Kilname:  He
6 2007 130715114 Egetname: |Antal avir a0 .
7 2008 12927916
8 2009 3704210 Summera varden efter | Visa varden som
9 2010 8383181 Sammanfatta virdefilt efter
10/ 2011 27569393 valj den berakningstyp som du vill snvands for att sammanfatta
11 2012 7198381 data frin det markerads faket
12 2013 3808565 Summa -
13 2014 3871136 E__
edel 3
16l {torn} Maximum
15 Totalsumma s3asse3sl || meeem
i Produkt Dra falt mellan nedanstéende
7 omraden
18 . . -
Filter Kalumner
o Jaformar | o [ aby
20 - —
2
2
3 Rader % Varden
24 r Summa av Nr *
P
%
27
o Skjut upp |
Bladi | Malvakt X D ] O kjut upp layoutup.

B @ M - 1 + 10%
cEeruBeT=ReBUN ¢

——e

- Nu har du en ny tabell som visar antal bolagsuppdrag per ar for Malvakt X.

A B C D

1

2

3 |Radetiketter - Antal av Nr
4 12005 38
5 2006 147
6 |2007 68
7 |2008 7
8 |2009

9 2010 5
10 |12011 15
1112012 4
1212013 2
13 12014 2
14 | (tom)

15 | Totalsumma 290
16

17

- Markera pivottabellen, kopiera, skapa en ny flik, valj klistra in special och véarden. Nu har du din
tabell och kan fortsétta laborera med andra pivoteringar i grundtabellen.

Problem: Ta fram kdn ur ett personnummer
Losning: Arudda

Genom att lara oss denna formel kan vi ta reda pa om ett tal &r udda eller jamnt. Det kan vid forsta
anblick lata oanvandbart men genom att kombinera denna formel tillsammans med tidigare formler vi
lart oss kan vi genom ett personnummer ta reda pa om det ar en kvinna eller en man.

- Vi infogar en ny kolumn och skriver féljande: =ARUDDA(3)

Resultatet vi fir ut genom att skriva denna formel &r ”SANT”. Skriver vi i stillet =ARUDDA(2) far vi
ut "FALSKT” da talet 2 &r ett jamnt tal.



Vi kan ocksa vilja att klicka i en cell i stéllet for att skriva in ett tal i denna formel. Vi testar att skriva
in samma formel men klickar i cell G2 som tal: =ZARUDDA(G2)
Resultatet vi da far dr ”SANT”. Talet &r alltsa ett udda tal.

Kombination av formler

Nu ska vi testa att kombinera dessa formler vi lart oss for att se om det faktiskt &r en kvinna eller en
man bakom personnumret. Den nést sista siffran i personnumret ger information om kon. Vid jamn
siffra kvinna och vid udda siffra man.

Detta innebar att vi skulle kunna skriva en formel och ta reda pa om den siffran ar jamn eller udda.

Om den é&r udda skulle vi kunna returnera "MAN” och om siffran ar jamn "KVINNA”. Men for att

gora detta behover vi anvinda flera formler, bdde OM, ARUDDA och EXTEXT. Vi provar!

=OM(ARUDDA(EXTEXT(L2;10;1));"MAN";"KVINNA")

Vi bryter ner det for att gra det begripligt for oss. Forst har vi skrivit OM, och dér har vi fyllt i
ARUDDA som vér begiran till Excel. Alltsd OM talet ARUDDA skriv "MAN” och om det inte ir
udda skriv ’KVINNA”. Problemet ir ju att vi behover sdga till Excel vilken siffra vi syftar pa och det
ar darfér som vi anvéander oss av EXTEXT for att lokalisera den nést sista siffran i personnumret som
ger informationen om kon.



