EXCEL som registerprogram, del 1

Jag skall 1 all enkelhet forsoka forklara hur man pd ett smart sitt kan anvinda EXCEL nér
man vill ha register i ndgon form. Det kan vara ett medlemsregister eller dina anor. Kopplat
till medlemsregistret tdnkte jag avsluta med hur man producerar adressetiketter. Det &r inte s
svért som det later. Grunden till detta &r att du anvinder EXCEL och i slutainden Word.
Snikpaketet Works tror jag inte racker till 1 mina ambitioner. Detta kostar lite extra men ger
desto mer.

Jag tinker borja fran borjan och kommer att anvédnda delar av sléktforskarféreningens styrelse
som askadningsmaterial. | EXCEL identifieras kolumnerna med bokstéver frdn A till Z.
Direfter blir det tvd bokstidver AA till AZ och sedan BA till BZ osv. Raderna numrera med
start pa 1. Hur ménga rader man kan ha vet jag inte, men sé stora volymer att vi slar i taket
tror jag inte vi ndr. For manga kolumner kan gora arbetet svarare, dven om det finns finesser
som kan underlétta 1 vissa lagen. Det dterkommer jag till. Varje skidrning mellan kolumn och
rad kallas cell. Det &r i cellerna vi skriver in var information. Varje cell identifieras med
kolumnens bokstav direkt foljt av radnumret. Forsta cellen heter A1. Cellen omedelbart
inunder heter A2. Till hoger om Al finns B1. Svérare 4n sa ér det inte.

Forst grunderna i ett adressregister och hur man bor tdnka vid skapandet.

Namn, gatuadress, postnummer och postadress dr ju en vanlig uppdelning. Lite beroende pé
vad du har for framtida ambitioner kan alla dessa uppgifter finnas i en cell. De kan ocksa
delas upp i 4 kolumner. Lite jobbigare att hantera men kan ge vildiga fordelar ibland. Framfor
allt nidr man skall sortera materialet. Om allt finns i samma cell kan du bara sortera pa forsta
radens information. Delas materialet upp kan du sortera pa varje kolumn. Ett exempel:
(Adressuppgifterna ar fejkade, 6vriga himtade fran Sysslingen nr 2 2012)

Anita
Jarvenpaa
Carl-Goran
Backgérd

Anita Jarvenpaid
A-gatan 4

185 33 Vaxholm
Carl-Goran Backgard
B-gatan 6

184 33 Akersberga
Ingalill Hallberg
C-gatan 8

184 34 Akersberga
Torbjorn Claar
D-végen 10

185 35 Vaxholm
Christer Lind
E-gatan 12

185 31 Vaxholm
Lars Enulf
F-torget

183 13 Enebyberg
Olle Keijser
G-gatan 22

184 50 Akersberga

A-gatan 4 18533 Vaxholm

08-541 338 19
184 33

184 34
18535
18531
18313
184 50

B-gatan 6 Akersberga
Akersberga

Vaxholm

Ingalill Hallberg C-gatan 8

08-540 611 36 )
Torbjorn Claar
Christer Lind
Lars Enulf

Olle Keijser

D-vigen 10

E-gatan 12 Vaxholm

08-540 233 83 F-torget

G-gatan 22

Enebyberg

Akersberga
08-541 377 38

08-541 310 75

08-768 13 27

08-540 693 07

(
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Tittar man pa dessa exempel ovan s& kan man ju alltid ha funderingar. Nir jag sorterar, vill jag
ha det pa fornamn eller efternamn? I andra sammanhang sa ar det ju efternamn man sorterar
pa, da kan man ju byta plats pa for- och efternamnen i varje cell. For att inte vara alltfor

8-540 611 36
8-540 233 83
8-541 377 38
8-541 310 75
8-768 13 27

8-540 693 07



byrakratiska sé vill vi ha fornamnen forst da vi skapar adressetiketter. D4 fixar vi det med att
ge fornamn och efternamn var sin kolumn. D4 blir resultatet s& har:

Jarvenpdd  Anita A-gatan 4 18533  Vaxholm 08-541338 19
Backgard Carl-Géran  B-gatan 6 18433  Akersberga 08-540 611 36
Hallberg  Ingalill C-gatan 8 18434  Akersberga 08-540 233 83
Claar Torbjorn D-vigen 10 18535  Vaxholm 08-541377 38
Lind Christer E-gatan 12 18531  Vaxholm 08-541 31075
Enulf Lars F-torget 183 13  Enebyberg  08-768 13 27

Keijser Olle G-gatan 22 184 50  Akersberga 08-540 693 07

Nu borjar det likna nagot.

Lite baskunskaper kring hur man hanterar cellerna. For att dndra pé kolumnens bredd
respektive radens hojd placeras markdren mellan knapparna for kolumnrubrikerna eller
radrubrikerna. Musmarkdoren éndrar utseende (lite olika beroende pa vilken version av
programmet du har). Ta tag och dra kolumnen eller raden till den storlek du vill ha. Det gér att
justera bredden pa enskild cell, men det ar inget for oss i detta skede. Dubbelklickar du sa
brukar kolumnbredden justera sig efter den cell som innehéller ldngsta teckenraden.

Tecken ] Justering ] Tal
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vJarvenpaa Anita A-gatan4 18533 Vaxholm  08-54133819
\ Backgard Carl-Goran B-gatan6 18433 Akersberga 08-540 61136
L] L]
‘Hallberg  Ingalill C-gatan 8 18434 Akersberga 08-54023383 !
 Claar Torbjérn  D-vdgen 10 18535 Vaxholm  08-54137738 .
L] L]
! Lind Christer  E-gatan12 18531 Vaxholm  08-54131075
\Enulf Lars F-torget 18313 Enebyberg 08-7681327 .
] L]
Keipey  Jolle G-gatan 22 18450 Akersberga 08:-54069307 |

Nér du skriver in 1 tom cell sa skriver du direkt i den cellen. Skall uppgiften i cellen dndras,
klickar du i cellen och texten dyker upp 1 féltet ovanfér kolumnbokstidverna. Pa bilden ovan
ser du den som markeringen ”fx”. Ny rad i aktuell cell krdver lite trix. Hall ner Alt-knappen
och tryck Enter. D4 forsvinner texten i féltet ”fx” men det du skriver hamnar under det som
forsvann. Detta forfarande ir lite jobbigt innan man blir van, men det fungerar. Detta bor du
dock undvika for att kunna utnyttja din lista till fullo vad géller sorteringar och filtreringar.

Naista lektion ténkte jag skulle handla om hur man sorterar och varfor. Da blir det lite mer
skiarmbilder fran EXCEL.

Leif Gannert
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