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Problem: Tomma rader 

 

Du har laddat ner en färdig Excel-fil från t ex SCB men det saknas uppgifter på varannan rad. Du vill 

ha uppgift om kommun på varje rad så att du kan filtrera och sortera i filen. 

 

 
 

Lösning: OM-formel 

 

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

- Kopiera innehållet i den översta cellen i den kolumn du vill fylla (i det här fallet Upplands Väsby i 

cell B4). Klistra in i cellen till vänster, i den nya kolumnen (cell A4). 

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

- Den kan läsas ut så här: om cellen B5 är tom så kopiera innehållet i cellen ovanför, alltså B4. Om 

den inte är tom, kopiera innehållet i cellen bredvid, alltså B5, till raden under. 

- Kopiera formeln för hela kolumnen genom att dubbelklicka på den lilla gröna fyrkanten längst ner 

till höger. 

 

 
 

 



- För att kunna ta bort överflödiga kolumner måste kolumnen med formlerna omvandlas till värden. 

- Infoga ännu en ny kolumn till vänster. Kopiera hela kolumnen med formlerna, markera översta 

cellen i den nya kolumnen, välj ”klistra in”, ”klistra in special” och ”värden”. 

- Nu kan du ta bort överflödiga kolumner och börja sortera filen. 

 

 
 

 

Problem: Felaktigt format på personnummer 

 

Du har en färdig Excel-fil som innehåller personnummer i ett ofördelaktigt format. Du vill ändra detta 

format till ett mer strukturerat och lättarbetat format. I stället för ett personnummer på tolv siffror 

(xxxxxxxxxxxx) vill vi ha det i tio siffror med ett bindestreck (xxxxxx-xxxx). 

 

 
 

Lösning (VÄNSTER och HÖGER) 

 

- Infoga en kolumn till höger om den kolumn som innehåller dessa personnummer. 

- Vi skriver formeln: =VÄNSTER(F2;8) 

- Den kan läsas ut såhär: Vi vill extrahera text från vänster i cell F2. Antalet tecken vi vill ha är åtta st. 

Nu har vi fått ut de första åtta siffrorna i personnumret men de sista fyra återstår att extrahera. 

- Vi infogar ytterligare en kolumn till höger om den vi precis skrev i och skriver såhär: 

=HÖGER(F2;4) 

Den kan läsas ut såhär: Vi vill extrahera text från höger i cell F2. Antalet tecken vi vill ha är fyra st. 

Bra! Nu borde det se ut såhär: 

 

 
 

Nu ska vi lägga till ett bindestreck mellan de första åtta siffrorna och de sista fyra. Vi skriver såhär: 

=VÄNSTER(F2;8)&"-"&HÖGER(F2;4) 

- Denna formel kan läsas ut såhär: Vi börjar från vänster i cell F2 och extraherar åtta tecken, vi infogar 

ett bindestreck ”-” och sist men inte minst börjar vi från höger i cell F2 och hämtar de första fyra 

siffrorna. 



 
 

Bra, men ett problem återstår. Vi vill inte ha ”19” i början av personnumret. 

- Här skulle vi kunna använda oss av cellen I och skriva en enkel HÖGER-formel: =HÖGER(I2;11) 

- Den läses ut såhär: Vi börjar från höger i cell I2 och hämtar ut elva tecken. 

 

Nu har vi fått ut personnumret i det format vi ville ha det i och på köpet lärt oss VÄNSTER och 

HÖGER. Bra jobbat! 

 

 
 

Extext 

 

Nu har vi lärt oss hur vi kan extrahera text ur en cell både från vänster och höger. Men det krävdes 

några kolumner för att vi skulle komma fram till det resultat vi ville ha. 

Det vi ska göra nu är att lära oss att extrahera text mitt i en cell, alltså varken från vänster eller höger. 

- Vi infogar ytterligare en kolumn till höger om den senaste vi skrev i och skriver: 

=EXTEXT(F2;3;10) 

- Den läses ut såhär: Extrahera text från kolumn F2 men börja vid tecken tre och extrahera tio tecken. 

Vi börjar alltså vid det tredje tecknet och plockar ut nästkommande tio tecken. Det borde nu se ut 

såhär: 

 

 
 

Med denna formel kan vi redan från början exkludera ”19” i början. Väljer vi att kombinera EXTEXT 

och HÖGER kan vi till och med få ut personnumret i det format vi vill ha direkt: 

=EXTEXT(F2;3;6)&"-"&HÖGER(F2;4) 

 

 
 

Nu har vi lärt oss EXTEXT! 

 

Problem: Du har en tabell och du vill leta upp och hämta data från en annan tabell 

 

Du har en tabell över exempelvis personer, bolag eller i det här fallet Twitter-konton och du vill lägga 

till uppgifter om dessa Twitter-konton från en annan tabell. 

 

I vårt exempel har vi scrapat en mängd data från Twitter. Vi vill skapa en ny kolumn där det ska stå 

”ledarskribent” varje gång någon av ledarskribenterna på vår lista omnämns i en tweet. 

 

Lösning: Formeln LETARAD eller VLOOKUP 

 

- Först måste du förbereda ditt material. Skapa en ny flik där du klistrar in tabellen som du vill fylla 

på, i vårt fall en tabell med mentions. Den ska ligga till VÄNSTER i kalkylbladet. 



- Sedan klistrar du in tabellen med uppgifter som du vill leta i. I vårt fall är det en lista med 

ledarskribenters twitternamn. Den måste vara till HÖGER. Dessutom är det viktigt att den första 

kolumnen (leta upp-kolumnen) är sorterad i fallande ordning, d v s från a till ö, för att sökningen ska 

fungera. 

- Lämna några tomma kolumner mellan de två tabellerna och skriv en rubrik för din nya kolumn.  

 

 
 

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

- Den kan läsas ut så här: 

a) Leta efter uppgiften i cellen B2 (det kallas ”letauppvärdet”) alltså ”Skogkar” 

b) i kolumnerna F och G (kallas ”tabellmatris”) 

c) om letauppvärdet finns i tabellmatrisen, kopiera det som står i kolumn nr 2 i tabellmatrisen (kolumn 

1 är ”screenname” och kolumn 2 är ”category” – vi vill ha den sistnämnda) 

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

 

 
 

- Kopiera hela kolumnen med formlerna, markera översta cellen i kolumnen till höger, välj ”klistra 

in”, ”klistra in special” och ”värden”. 

- Nu kan du ta bort alla överflödiga kolumner, inklusive letaupp-tabellen, och börja sortera filen. 

 

Problem: Dubbletter 

 

Din tabell kan innehålla dubbletter, t ex ett namn eller organisationsnummer som återkommer. Ibland 

vill man snabbt rensa bort alla dubbletter för att få en lista över unika värden. 

 

Lösning: Rensa dubbletter 

 

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

- Du får upp en ruta där du kan välja i vilken kolumn du vill ta bort dubblettvärden. Vi vill rensa 

dubbletter i kolumnen organisationsnummer så vi bockar ur de två andra kolumnerna. 

- Ta sedan bort kolumnen med belopp – nu har du en lista med unika värden där ett 

organisationsnummer bara förekommer en gång. 

 



 
 

 

Problem: Du har datum och vill summera på år 

 

Du har en tabell med datum och vill kunna räkna ut antalet för en eller flera variabler per år. I det här 

exemplet har vi alla bolagsuppdrag för Målvakt X och vill veta hur många bolagsuppdrag hen åtog sig 

per år.  

 

Lösning:  

- Infoga en ny kolumn bredvid datumkolumnen och skriv en ny rubrik, t ex ÅR. 

- Skriv följande formel: =ÅR(F2) 

- Formeln kan läsas ut ungefär ”hämta uppgiften om år från cell F2”. 

 

 
 

- Blev det knasigt? Det beror på att den nya kolumnen du infogade har fel format. När du infogar en 

kolumn får den samma format som kolumnen till vänster, i det här fallet datumformat. 

- Ändra formatet genom att markera hela kolumnen, välj ”format”, ”formatera celler” och ”allmänt”. 

Nu ska det bli rätt. 

 
 

- Glöm inte att kopiera kolumnen med formeln och klistra in som värde. 

 

Problem: Du vill räkna ihop en total summa för flera olika värden 

 

I exemplet ovan vill vi räkna ut hur många bolagsuppdrag målvakt X tog på sig per år. Ett annat 

vanligt exempel är att man har en lista med leverantörsfakturor som man summera per leverantör och 

år. 



 

Lösning: Pivot 

 

- Pivot är ett sätt att summera eller gruppera uppgifter. Tänk dig att du har en kortlek. Först vill du 

räkna ut hur många kort du vill ha av varje valör, t ex antal 3:or eller antal damer. Sen kanske du vill 

summera hur många kort du har av varje stort, t ex hjärter eller spader. Med pivot gör du enkelt den 

typen av summeringar. 

- Markera hela kalkylbladet, gå till fliken infoga och välj ”pivottabell” + OK. 

- Nu öppnas en ny flik – döp den till pivot. 

- Först ska du välja vad du vill ha för variabler i rader. Vi vill veta antal uppdrag per år så vi väljer 

”year” genom att dra den etiketten i pivottabellfältet till fältet för rader. 

 

 
 

- Nu har du fått en kolumn där varje rad är ett år. 

- Nu vill du räkna hur många bolagsuppdrag som Målvakt X tog på sig varje år. Då behöver du räkna 

varje bolag, alltså väljer du NR (i det här fallet bolagets nummer, motsvarighet till 

organisationsnummer) genom att dra och släppa den i fältet värden. 

 

 
 

- Excel räknar automatiskt ut summan av alla bolagsnummer. Men vi vill räkna ANTAL nummer. 

- Klicka på etiketten ”Summa av Nr” under ”Värden”, välj ”värdefältsinställningar” och markera 

”Antal” + OK. 

 



 
 

- Nu har du en ny tabell som visar antal bolagsuppdrag per år för Målvakt X. 

 

 
 

- Markera pivottabellen, kopiera, skapa en ny flik, välj klistra in special och värden. Nu har du din 

tabell och kan fortsätta laborera med andra pivoteringar i grundtabellen. 

 

Problem: Ta fram kön ur ett personnummer 

 

Lösning: Ärudda 

 

Genom att lära oss denna formel kan vi ta reda på om ett tal är udda eller jämnt. Det kan vid första 

anblick låta oanvändbart men genom att kombinera denna formel tillsammans med tidigare formler vi 

lärt oss kan vi genom ett personnummer ta reda på om det är en kvinna eller en man. 

- Vi infogar en ny kolumn och skriver följande: =ÄRUDDA(3) 

Resultatet vi får ut genom att skriva denna formel är ”SANT”. Skriver vi i stället =ÄRUDDA(2) får vi 

ut ”FALSKT” då talet 2 är ett jämnt tal. 



Vi kan också välja att klicka i en cell i stället för att skriva in ett tal i denna formel. Vi testar att skriva 

in samma formel men klickar i cell G2 som tal: =ÄRUDDA(G2) 

Resultatet vi då får är ”SANT”. Talet är alltså ett udda tal. 

 

Kombination av formler 

 

Nu ska vi testa att kombinera dessa formler vi lärt oss för att se om det faktiskt är en kvinna eller en 

man bakom personnumret. Den näst sista siffran i personnumret ger information om kön. Vid jämn 

siffra kvinna och vid udda siffra man. 

Detta innebär att vi skulle kunna skriva en formel och ta reda på om den siffran är jämn eller udda. 

Om den är udda skulle vi kunna returnera ”MAN” och om siffran är jämn ”KVINNA”. Men för att 

göra detta behöver vi använda flera formler, både OM, ÄRUDDA och EXTEXT. Vi provar! 

 

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

 

Vi bryter ner det för att göra det begripligt för oss. Först har vi skrivit OM, och där har vi fyllt i 

ÄRUDDA som vår begäran till Excel. Alltså OM talet ÄRUDDA skriv ”MAN” och om det inte är 

udda skriv ”KVINNA”. Problemet är ju att vi behöver säga till Excel vilken siffra vi syftar på och det 

är därför som vi använder oss av EXTEXT för att lokalisera den näst sista siffran i personnumret som 

ger informationen om kön. 

 


