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Att ta fram listor/rapporter från Inner Wheels medlemslista i Excel 
 

I medlemsregistret, på råds-, distrikts- och klubbsidorna, finns under fliken Rapporter möjlighet att ta 

fram en Excellista med medlemsuppgifter från registret. Observera att ingenting av det vi gör nedan 

kommer att påverka systemets register endast den lista vi har framme på skärmen. Däremot kan 

man förstås lämpligen spara sin lista lokalt för att slippa göra om sina urval eller för att vidare-

befordra den till någon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I exemplet nedan har använts medlemsregistret för ett distrikt men motsvarande medlemsregister 

finns på klubb- och rådsnivå. Vilket register man kan använda beror på vilken behörighet man har. 

 

Genom att göra sorteringar, urval och borttag av ej relevanta kolumner har man stora möjligheter att 

erhålla lämpliga rapporter. 

 

1 Sortera  

1.1 Sortera efter värden i en kolumn, t ex klubbnamn. 

 

Markera (klicka i) en cell i klubbnamnskolumnen.  

 

Klicka på Startfliken och på Sortera. Välj Sortera från A till Ö på listan. Hela registret kommer att 

sorteras i alfabetisk klubbnamnsordning från A till Ö. 

 

 

 

I kolumnrubriken ClubName markeras att urvalet har gjorts från denna 

kolumn. Den svarta pilen har ersatts av en mindre pil och en tratt. 

1.2 Sortera efter värden i två eller flera kolumner, t ex efter 

medlemsnamn per klubb. 
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Klicka på Sortera och filtrera på Startfliken, välj Anpassad sortering på listan och nedanstående 

dialogruta kommer upp.  

 

 

 

 

 

 

 

Välj ClubName under kolumnlistan (klicka på den svarta lilla pilen). Denna sorteringsordning gjorde vi 

i förra steget och den kanske redan finns. För att få fram sorteringsordning nummer två under 

kolumn klickar man på Lägg till nivå och väljer NameFamily från kolumnlistan. Om man vill sortera i 

en tredje sorteringsordning, t ex i förnamnsordning inom varje efternamn klickar man igen på Lägg 

till nivå och väljer NameFirst från kolumnlistan. 

 

Hela distriktsregistret är nu sorterat per klubb och därunder i medlemmarnas efternamnsordning. 

 

2. Göra urval/filtrera 
 Om vi t ex vill ha listan för bara en klubb i distriktet klickar man på den lilla svarta 

pilen i kolumnrubriken för ClubName i Excelarket och vidstående meny kommer 

upp (nu ser vi att sortering även kan göras från denna meny, jfr avsnitt sortera). 

För att göra ett urval klickar man först bort bocken framför Markera allt och 

klickar sedan dit en bock framför den klubb som vi önskar och klickar OK. Nu har vi 

en lista över alla medlemmar i en klubb, sorterade i medlemsordning (det gjorde 

vi under avsnitt sortera, om inte kan vi sortera nu). 

 
Exempel:  

Lista över alla i en viss klubb som är under utträde.  

 

Klicka på pilen i ClubName-rubriken, avmarkera Markera allt och markera önskad klubb (om man 

använder medlemslistan för bara en klubb är det förstås onödigt). Klicka sedan på 

pilen efter MembType-rubriken avmarkera Markera allt och markera Under 

utträde. Klicka OK. 

 

 

 

 

 

 

Genom att göra urval har vi stora möjligheter att ta ut listor på det vi önskar. 
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3. Ta bort urval/filter 
För att ta bort ett urval/filter klickar man på den svarta lilla pilen i kolumnrubriken 

på den aktuella urvalskolumnen och väljer Radera filter i…. 

 

Har man gjort många filtreringar/urval och vill ta bort alla är det enklast att klicka 

på sökknappen på startmenyn och välja Ta bort. Alla filtreringar tas nu bort från 

registret. 

  

 

 

4. Anpassade urval.  
Om vi vill visa vilka tabellvärden som innehåller en viss text kan vi använda 

anpassat urval. 

 

För att t ex ta reda på vilka nya medlemmar vi har fått i år klickar vi på 

den lilla pilen i kolumnrubriken för EnterDate. Datumen är inlagda som 

text och vi kan använda textfilter som t ex är lika med, börjar med, eller 

innehåller. 

 

Välj något av textfiltren. Då visas en dialogruta som vi kan gå vidare med. 

Om vi i tidigare steg väljer anpassat filter kommer samma dialogruta upp 

och vi kan via listorna under de små pilarna välja typ av filter. 

 
 

Genom att välja Börjar med och skriva in 2016 i textrutan och klicka OK får vi fram 

alla nya medlemmar under 2016. 

 

Genom att också klicka i ringen framför eller, välja Börjar med på nästa rad och 

skriva in 2017 innan vi klickar OK kommer vi att få fram alla nya medlemmar under 

2016 och 2017. 
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5. Ta bort/dölja kolumn 
Vill man skriva ut listan är det inte roligt att ha extra kolumner som innehåller för tillfället irrelevant 

information. Vi kan ta bort/dölja kolumner genom att först markera dem. Klicka på kolumnbokstaven 

(kolumnen blir markerad). Klicka sedan med höger musknapp någonstans på den markerade ytan 

och välj Ta bort eller Dölj från menyn. 

 

Närliggande kolumner kan tas bort/döljas genom att man markerar flera kolumner. Dra med vänster 

musknapp nedtryckt över ett antal kolumner så att de blir mörkmarkerade. Högerklicka sedan 

någonstans på det markerade området och välj Ta bort eller Dölj från menyn. 

 
 

Det syns när man har dolt kolumner genom att kolumnbokstäver saknas. I bilden ovan t v är 

kolumnerna T-W dolda. I de fall kolumnerna är borttagna justeras kolumnbokstäverna till alfabetisk 

ordning. I bilden t h har jag i ett extremfall tagit bort alla kolumner utom två. 

 

6. Ta fram dolda kolumner. 

Om man inte har sparat Excelfilen går det förstås bra att ångra borttagna och dolda 

kolumner. Dolda kolumner kan man dock alltid ta fram även i en sparad fil. 

6.1 Ta fram en eller närliggande dolda kolumner. 

Markera de kolumner som ligger på båda sidor om det dolda området. I bilden t v ovan 

blir det kolumnerna S och X. Högerklicka på det markerade området och välj Ta fram.  

6.2 Ta fram alla dolda kolumner. 

Markera hela Excelarket genom att klicka på fyrkanten längst upptill vänster på arket. 

Högerklicka på det markerade området och välj Ta fram. Alla dolda kolumner kommer nu 

att synas. 
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7. Lägga in rubrik på en rapport. 

För att göra listan till en rapport vill man kanske ha en rubrik. Då behöver 

man lägga in 2-3 rader före listans kolumnrubriker. Markera i 

vänsterkanten det antal rader som skall infogas (dra över radnumren). 

Högerklicka på markeringen och välj Infoga från menyn. På bilden t h är 3 

st rader markerade. 

 

Nu infogas det antal rader som markerades, dvs 3 st, och det är lätt att 

skriva in en rubrik.  

 

 

 

 

 


