Lista och Pivottabell

6 Om Pivottabell

Pivottabell ar ett verktyg som ger dig mojlighet att enkelt summera och
analysera stora informationsméngder 1 ett kalkylblad. I Pivottabellen kan
du bland annat inkludera delsummor och skapa anpassade berdkningar.
Pivottabellen kan uppdateras varje gang som den ursprungliga listan
dndras.

Mojligheten att 4ndra tabellens omfattning, t. ex. flytta kolumnhuvuden till
radpositioner och vice versa, har gett Pivottabellen dess namn att "svidnga”.

En Pivottabell byggs upp med de rad- och kolumnrubriker som du har i din
lista. Du sammanfattar och berdknar information med hjalp av samman-
fattningsfunktioner sdsom Summa och Medel. Pivottabellen skapar del- och
totalsummor for din information. Pivottabellen kan dven rdkna antal texter
av ett visst slag fran t. ex. en lista med enkétsvar.

Informationen du anvinder for att skapa en Pivottabell kan vara:

O En enstaka lista eller ett kalkylbladsomrade 1 Excel som har kolumner
med etikett.

QO En mingd omraden i Excel som innehaller information som du vill
konsolidera (sammanféra information fran t. ex. flera kalkylblad). Om-

radena maste ha etiketter bade for rader och kolumner.

QO En databasfil eller en tabell som skapats 1 ett externt program som
t. ex. Access.

I Vad anvands Pivottabeller till?

Pivottabeller anvind for att analysera data pa olika sitt. De kan summera,
analysera for ett visst syfte, forbereda data for diagram, filtrera och skapa
rapporter.

Summera stora informationsmdngder: Du kan anvanda Pivottabellen for att

skapa summor av stora informationsméngder i ett kalkylblad eller 1 en
extern databas sasom Microsoft Access, dBase eller Oracle.
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Forbereda data for diagram: Manga Excelanviandare lagger ner mycket tid
pa att strukturera om informationen 1 ett kalkylblad pa ett sadant sitt att

ett diagram kan skapas. Detta gor Pivottabellen at dig. Diagram som ar
baserade pa en Pivottabell &ndras automatiskt nér tabellen dndras.

Analyser for ett visst syfte: Pivottabellen anviands ofta for att analysera
information, t. ex for soka efter trender, undantag eller problem. Du kan

snabbt organisera om informationen i tabellen och ta dig ner pa detaljniva.

Skapa rapport: En Pivottabell kan ses som en rapport som visas pa bildskér-
men eller skrivs ut.

6.1 Skapa Pivottabell

Nu ska du skapa en Pivottabell med informationen i1 arbetsboken
Pivottabell-Siljare som grund. I arbetsboken finns det information om tva
sédljares resultat under tva ar. Pivottabellen ska sammanstéilla denna infor-
mation sa att du enkelt kan ta fram den information som &r intressant.

Gor sa har:

O Oppna arbetsboken C:\Excel97-FK\Pivottabell-Siljare.

O Bldddra i kalkylbladet och studera informationen. Som du ser sa ar det
svart att utldsa nagonting vettigt ur listan.

Nu ska du anvianda Pivottabellguiden for att summera informationen.

I Steg 1 i Pivottabellguiden: Identifiera Kélldatan

O Se till att en cell 1 listan dr aktiv och vilj Pivottabell... 1 Data-menyn.
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O I dialogrutan Pivottabellguiden — Steg 1 markerar du alternativet
Microsoft Excel-lista eller -databas (Se Figur 7.26). Klicka pa knap-
pen Nasta>.

FIGUR 7.26 Pivottabellguiden - Steg 1 av 4 [2]x]

Se till att detta
alternativ 4r markerat. —

Skapa en pivottabell med data frén:

* Microsoft Excellista eller -databas
1 Extern datskilla

" Flera konsolideringsamr3den
 Annan pivottabell

=l st | < |[nmsm> | sui
I Steg 2 i Pivottabellguiden: Bekrafta Listomradet

I dialogrutan Pivottabellguiden — Steg 2 bekréftar du att det angivna
cellomradet ar riktigt.

FIGUR 7.27 Pivottabellguiden - Steg 2 av 4

Skriv eller markera det kalkybladsomride som innehéller de data du vill
anvanda.

Cmrade: |i3 7 < Bladdra... |
@ Avbryt | < Bakat | Masta = | Slutfor |

Om en cell 1 listan ir aktiv ndr kommandot Pivottabell viljs kdnner guiden
av var listan borjar och slutar. Du kan ange ett annat cellomrade genom att
skriva omradet 1 dialogrutan eller med hjilp av musen, klicka och dra upp
ett omrade. Andra alternativ ar:

O Om killdatan finns 1 ett annat kalkylblad, klicka pa bladfliken och
markera det aktuella cellomradet.

O Om killdatan finns 1 en annan (6ppen) arbetsbok sa anvéander du

Windows-menyn for att 6ppna arbetsboken — markera det aktuella
cellomradet.

© Copyright 1997 MAXLOGIC



Lista och Pivottabell

Q Om kélldatan finns 1 en annan arbetsbok som inte ar 6ppen klickar
du pa knappen Bladdra och viljer arbetsboken — markera det
aktuella cellomradet.

O Godkéanner du listomradet klickar du pa knappen Nasta>.

I Steg 3 i Pivottabellguiden: Skapa Layouten

Det dr nu du bestammer tabellens utseende. Faltnamnen representeras av

en uppsattning knappar som ar placerade till hoger 1 dialogrutan Pivot-
tabellguiden — Steg 3.

FIGUR 7.28 Pivottabellguiden - Steg 3 av 4
Listans félt visas som :ﬁw L L3 Skapa din pivattabell genom att dra
knappar till héger i faltknapparna till diagrammet.
dialogrutan.
'
’g;iT‘ Kolumn
Rad Data
Avbryt < Bakat | Masta = | Slutftr |

Du kan vélja vilken faltknapp du vill och placera den antingen som ett rad-
falt eller som ett kolumnfélt. Du kan ocksa placera nagon av knapparna som
data inuti Pivottabellen. Tabellens utseende far du genom att ”Dra och
slappa” faltknapparna till Pivottabellen. Det finns fyra stéllen 1
Pivottabellen dar faltknappar kan placeras:

Rad Falt som radrubrik.
Kolumn Falt som kolumnrubrik

Sida Faltet anvands for att filtrera data. Du kan se datan som en
sida 1 taget.
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Data Hér finns den information som tabellen bygger pa (oftast

numeriska filt). I detta omrade maste minst en faltknapp
vara placerad.

Nu ska du arrangera fialten 1 Pivottabellen.

O Med hjalp av musen drar du fialtknappen Saljare till omradet Rad.

O Dra faltknappen Distrikt till omradet Kolumn.

O Dra faltknappen Produkt till omradet Sida.

O Dra fialtknappen Fakturerat till omradet Data.

Nar faltknappen Fakturerat ir placerad 1 omradet Data ska det sta

Summa av Fakturerat pa knappen. Dubbelklicka annars pa knappen och
andra till ratt alternativ.

FIGUR 7.29 Pivottabellguiden - Steg 3 av 4 [7]x]
L] — % Skapa din pivottabell genom att dra
faltknapparna till diagrammet.
Produkt Distrikt | Kol
r_D.u: — st | Kolurmn
Aljare
J %umma av Fakt.Jreré'
Rad Data
Avbryt < Bak3t | Masta = | Slutfor |

Placeras en faltknapp i Pivottabellen fel sa ta bort den genom att dra den
utanfor tabellen.

O Klicka pa knappen Nasta> for att ga vidare till det sista steget.

© Copyright 1997 MAXLOGIC



Lista och Pivottabell

I Steg 4 i Pivottabellguiden: Skapa Pivottabellen

Nu ska du ange var 1 arbetsboken Pivottabellen ska placeras.

FIGUR 7.30 Pivottabellguiden - Steg 4 av 4 HE
! Steg 4 anger du var : var vill du placera pivattabellen?
pivottabellen ska R
placeras. fyttkalarfo's

 P3 detta kalkylhlad

B

Klicka pa Slutfir for att skapa din pivotabell.

@l Avbryt | alternativ... | < Bakat | Masta > |

Q Markerar du Pa nytt kalkylblad liaggs ett nytt kalkylblad till den
aktiva arbetsboken. Cell A1 kommer att innehalla Pivottabellens
ovre vanstra horn.

O Markerar du Pa detta kalkylblad sa ska du klicka pa aktuell
bladflik och darefter 1 aktuell cell. Den aktiva cellen kommer att
innehalla Pivottabellens ovre vanstra horn.

0 Klicka pa knappen Slutfor.

FIGUR 7.31 A B c | D \ E | F | 6
Verktygsféltet ; Frodud (Ae)
Pivottabell visas 3 |Summa av Fakturerat |Distrilkt [
automatiskt. 4 |Saljare Helsingborg Kristianstad | Malme Ystad Totalt

| 5 |Bjork 190800 168600 355200 141300( 855900
5 |Ek 253500 140400 250400 123000 8823200
7 | Totalt 450300 209000 714600 264300 1738200

B
g

o

Eth Pivottabell - B & @ ¢ & = “ | ¢ [JEE

Pivottabellen 1 figur 7.31 visar vad varje séljare presterat i1 de olika distrik-
ten.

O Sparasom C:\Excel97-FK\Pivottabell-Saljare-Distrikt.
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