=5 4 Klipp ut

=

153 Kopiera -

Lena Blom 1(5)

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

| medlemsregistret, pa rads-, distrikts- och klubbsidorna, finns under fliken Rapporter maojlighet att ta
fram en Excellista med medlemsuppgifter fran registret. Observera att ingenting av det vi gér nedan
kommer att paverka systemets register endast den lista vi har framme pa skdrmen. Daremot kan
man forstas lampligen spara sin lista lokalt for att slippa géra om sina urval eller for att vidare-

befordra den till nagon.
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| exemplet nedan har anvants medlemsregistret for ett distrikt men motsvarande medlemsregister

finns pa klubb- och radsniva. Vilket register man kan anvanda beror pa vilken behérighet man har.

Genom att gora sorteringar, urval och borttag av ej relevanta kolumner har man stora maojligheter att

erhalla lampliga rapporter.

1 Sortera

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

Markera (klicka i) en cell i klubbnamnskolumnen.

Klicka pa@afﬁiké@ och péfSiéirEEé)/élj Sortera fran A till O p3 listan. Hela registret kommer att

sorterasi alfabetisk klubbnamnsordning fr ill O.
Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Utvecklare ‘ Design
Calibri S clAa A ==L P =" Radbryt text Allmant -
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W romaema U D O0A Hcenven owriaume | 8- % o |21 e ey, coromet| oo 13 FoT i et
Urklipp E] Tecken ] Justering E] Tal E] Format Celler ortera frin A till O L
R28 - Jx | Avesta 2| sorterafrin Otill A
DistrictNo | = | DistrictName |~ | ClubNo | = | ClubName 1| BirthDate |~ | BirthNo | - | Sex ~ | Classification | ~ | Magazine | ~ | EnterDate | ~ | ExitDate |- | DateCreate ~ | DateChan [F Anpassad sortering...
28233 233 82 Lvesta Lsss—os—os Kvinna Nej 2012-03-14 2012-03-13 09:23  2015-00-2 (ol ey
29 1233 233 82 Avesta 1964-05-08 Nej 2016-10-12 2016-10-1309:26  2017-07-1 & Tabort
30 233 233 82 Avesta 1971-03-05 Kvinna Nej 2014-01-08 2014-01-08 20:12  2014-02-1 K‘* Anvénd igen
31 233 233 52 Bollnds-Edsbyn 1935-10-15 Kvinna Nej 1569-01-01 2011-08-2706:38  2017-04-0 e —i
32 233 233 52 Bollnds-Edsbyn 1944-03-20 Kvinna Nej 1985-01-01 2011-08-27 06:38  2015-01-04 19:43
33 233 233 52 Bollnds-Edsbyn 1921-04-13 Kvinna Nej 1962-01-01 2011-08-2706:38  2013-08-30 10:40
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Klicka pa Sortera och filtrera pa Startfliken, valj Anpassad sortering pa listan och nedanstaende

dialogruta kommer upp.
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Valj ClubName under kolumnlistan (klicka pa den svarta lilla pilen). Denna sorteringsordning gjorde vi

i forra steget och den kanske redan finns. For att fa fram sorteringsordning nummer tva under

kolumn klickar man pa Lagg till niva och viljer NameFamily fran kolumnlistan. Om man vill sortera i

en tredje sorteringsordning, t ex i fornamnsordning inom varje efternamn klickar man igen pa Lagg

till niva och véljer NameFirst fran kolumnlistan.

Hela distriktsregistret ar nu sorterat per klubb och darunder i medlemmarnas efternamnsordning.

2. Gora urval /filtrera

Om vi t ex vill ha listan fér bara en klubb i distriktet klickar man pa den lilla svarta
pilen i kolumnrubriken fér ClubName i Excelarket och vidstaende meny kommer
upp (nu ser vi att sortering dven kan goras fran denna meny, jfr avsnitt sortera).
For att gora ett urval klickar man forst bort bocken framfor Markera all

klickar sedan dit en bock framfor den klubb som vi 6nskar och klickar OK. Nu har vi
en lista over alla medlemmar i en klubb, sorterade i medlemsordning (det gjorde

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

Exempel:

Lista over alla i en viss klubb som &r under uttrade.

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

31| sortersfrana¥d
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Radera filter i ClubName
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136 Sandviken

anvander medlemslistan for bara en klubb ar det forstas onodigt). Klicka sedan pa

pilen efter MembType-rubriken avmarkera Markera allt och markera Under

uttrade. Klicka OK.

Orgsince |~ | ClubSince | = | MembType
— 4| Sorterafran Atill O
8| Sorterafran O till A

Sortera efter farg

Justering Tal Format Celler _
] Textfilter
W X ¥ z AB AC AD G
zine n EnterDate ﬂ ExitDate ﬂ DateCreate n DateChange ﬂ OrgSince ﬂ ClubSince n MembType — - E (Markera allt)
-] Aktiv Hedersmedk
1990-01-01 2011-08-2706:41 __ 2017-05-02 19:37 Under uttride — Ot oo
2014-11-05 2014-11-19 11:48 I 2017-04-25 10:52' Under uttrade ] - Under utirade

Genom att gora urval har vi stora mojligheter att ta ut listor pa det vi 6nskar.
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3. Ta bort urval /filter
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For att ta bort ett urval/filter klickar man pa den svarta lilla pilen i kolumnrubriken " |2]] sorermfiinasic

pa den aktuella urvalskolumnen och véljer Radera filter i....

Har man gjort manga filtreringar/urval och vill ta bort alla 4r det enklast att klicka —
pa sokknappen pa startmenyn och valja Ta bort. Alla filtreringar tas nu bort fran —

registret.

4. Anpassade urval.

Om vi vill visa vilka tabellvarden som innehaller en viss text kan vi anvanda

anpassat urval.

For att t ex ta reda pa vilka nya medlemmar vi har fatt i ar klickar vi pa
den lilla pilen i kolumnrubriken for EnterDate. Datumen ar inlagda som
text och vi kan anvanda textfilter som t ex ar lika med, b6rjar med, eller

innehaller.

Vilj nagot av textfiltren. Da visas en dialogruta som vi kan ga vidare med.
Om vi i tidigare steg valjer anpassat filter kommer samma dialogruta upp
och vi kan via listorna under de sma pilarna valja i

v e e R =
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? motsvarar ett okant tecken
*motsvarar ett obestamt antal okanda tecken

Genom att valja Borjar med och skriva in 2016 i textrutan och klicka OK far vi fram
alla nya medlemmar under 2016.

Sl Sorterafran Otill A

Sortera efter farg

Textfilter
5ok

+[M] (Markera allt)
[J Avesta
-] Bollngs-Edsbyn

— [Falun

Radera filter i ClubMame

Borlénge-Tunabygden

po 18

1

o @ o @

jm j _.;J % Autosumma * 6? l;a

@] il -

(2 Radera -
A

Celler m

7l

~ | DateCreate ~ | DateChan {8
2012-03-1309:23  2015:01-2) 11
2016-10-1309:26 2017-07-0%
2004-01-0820:12 2014021

t| Infoga Ta Format
~ bot- -

&
2011-08-27 06:38  2017-04-0L -~

Sortera och| Sok och
filtrera = |markera =

Sortera fran A till O ]
Sortera fran O till A
Anpassad sortering...
Filter

Ta bort

Anvdnd igen

2011-08-2706:38  2015-01-04 1%:43

2011-08-27 06:38  2013-08-30 10:40

Formler  Data  Granska  Visa  Utvecklare Design
11 v A = P =i Radbryt text Anpassat
e[S A-| = = | LA™

ken . Justering
2017-04-25 10:52:00

¥ z

\ W X

4| sorterafrdn Atil &
S| sorterafran O till A
Sortera efter férg 8

Textfilter

Sok o

[ (Markers allt) ~
1962-01-01 m
1988-01-01 M
1969-01-01

1871-01-01
1872-01-01
1873-01-01
7 1874-01-01
— 1875-01-01

ul

2011-08-27 06:38
2011-08-27 06:38
2011-08-27 06:38
2011-08-27 06:38
2011-08-27 06:39
2011-N8-27 06:39

Lika med... 06:29
Arinte lika med...  |0g:40
Bérjar med 06:38
Slutar med... [06:39

: 06:40
nnenlier =
Innehller inte b5.20
Anpassat filter...  |06:40

2011-08-27 06:40
2011-08-27 06:38
2011-08-27 06:40
2011-08-27 06:40
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= Radbryt text
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2 | |EnterDate |(T|ExitDate | v | DateCreate

2016-09-15 2016-09-15 10:5.

2016-09-18 2016-09-18 21:4

2 H H H ~ Al ~rl 2 A 2016-09-18 2016-09-18 21:5

Genom att ocksa klicka i ringen framfor eller, vilja Bérjar med pa nasta rad och ausos st ausos o
. . . . . . o 2016-09-19 2016-09-20 10:4
skriva in 2017 innan vi klickar OK kommer vi att fa fram alla nya medlemmar under 2060915 201509 20103
2016-09-19 2016-09-20 10:3

2016 och 2017. 2016-10-05 2016-10-06 15:0
2016-10-05 2016-10-06 15:0

2016-10-12 2016-10-13 09:1

2016-10-12. 2016-10-1309:2

2016-10-17 2016-10-18 10:0

2016-10-17 2016-10-18 10:1

2016-10-18 2016-11-16 14:5

2016-11-09 2016-11-09 09:4

2017-01-17 2017-01-2111:4

2017-03-08 2017-03-0912:5

2017-03-20 2017-03-21 14:0

2017-04-05 2017-04-06 19:1




5. Ta bort/doélja kolumn
Vill man skriva ut listan ar det inte roligt att ha extra kolumner som innehaller for tillfallet irrelevant
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information. Vi kan ta bort/d6lja kolumner genom att forst markera dem. Klicka pa kolumnbokstaven

(kolumnen blir markerad). Klicka sedan med héger musknapp nagonstans pa den markerade ytan
och vilj Ta bort eller Dolj fran menyn.

Nérliggande kolumner kan tas bort/d6ljas genom att man markerar flera kolumner. Dra med vénster

musknapp nedtryckt éver ett antal kolumner sa att de blir mérkmarkerade. Hogerklicka sedan
nagonstans pa det markerade omradet och vélj Ta bort eller D6lj fran menyn.

Justering

Format

Celler

Bl orgsince M clubsince BljMembType

AD

-08-08 2016-04-01 2011-08-2706:39 |2012-09-29 19:36, [aktiv medlem
10-25  2016-02-10 2016-02-1014:00 |2016-02-20 14:40 [aktiv medlem
0107 2016-01-15 2016-03-1614:23 |2016-03-16 14:23 At mmadlam
0325 2016-03-09 2016-03-1720:09 _|2016-03-17 20:09 catot -1 - A A BB % 0 EE
0501 2016-03-20 2016-03-2017:20 |2016-03-20 17:20 F &S h-A- 50
0612 2016-04-06 2016-04-1010:36_|2016-04-10 10:36, Jaktiv medlem
0629 2016-05-11 2016-05-2014:29 |2016-05-20 14:29 Kipp ut edlem
1229 2016-03-09 2016-03-1715:39 | 2016-07-26 19:23 53 Kepiers edlem
0112 2016-09-18 2016-09-1821:49_|2016-09-18 21:49) # Inklistr v: edlem
0124 2016-09-18 2016-09-18 21:53 | 2016-09-18 21:53 aEE edlem
0724 2016-09-19 2016-09-2010:43 |2016-09-20 10:43 edlem
0301 2016-09-15 2016-09-1510:55 |2016-09-27 12:14 Kistrainspecial glem
0419 2016-09-19 2016-09-2010:40 | 2016-10-10 13:04 Infoga edlem
10213 2016-10-05 2016-10-0615:09 |2016-10-11 10:07 Tabort edlem
0812 2016-10-05 2016-10-0615:06 |2016-10-11 10:46, Racerainnensll  Edlem
0601 2016-10-17 2016-10-1810:08 |2016-10-23 19:46 B romaters celer,, | ElIEM
0303 2016-10-17 2016-10-1810:16 |2016-10-25 11:38, Comnbreaa.. | ESIEM
109-11__ 2016-10-18 2016-11-16 14:57 | 2016-11-16 14:57 h edlem
10206 2016-09-19 2016-09-2010:31_|2016-11-16 15:06, Dol edlem
0615 2017-01-17 2017-01-2111:46 |2017-01-2111:50 fafram edlem
0313 2017-03-08 2017-03-0912:57 |2017-03-09 15:41 [aktiv medlem
0804 2017-03-20 2017-03-2114:08_|2017-03-22 20:15 [Aktiv medlem
0902 2016-09-19 2016-09-2010:37 | 2017-03-22 20:33 [Aktiv medlem
1013 2016-03-20 2016-03-2017:50 |2017-04-03 13:22 [Aktiv medlem

26 Gun-Britt 1973-01-01
27 Anna 15973-01-01
28 Mai 1973-01-01
29 Anne 1973-01-01
32 Majvor 1974-01-01
33 Ulla 1974-01-01
54 |Gunn 1980-01-01
59 |Kerstin 1981-01-01
62 Lena 1982-01-01
63 Rigmor 1982-01-01
81 Katriina 1985-01-01
82 Anette 1985-01-01
113|Britt-Marie 1930-01-01
113 |Ulla 1991-01-01
120|Kerstin 1991-01-01
121 Ulla 1991-01-01
138|Sonja 1954-01-01
164|Brita 2000-01-01
175 Agneta 2002-01-01
194 Gunilla 2006-01-01
201 Elisabeth 2007-01-01
203/ Ingrid 2008-01-01
222|Berit 2010-01-01

Det syns nar man har dolt kolumner genom att kolumnbokstaver saknas. | bilden ovan tv ar

kolumnerna T-W dolda. | de fall kolumnerna &r borttagna justeras kolumnbokstaverna till alfabetisk

ordning. | bilden t h har jag i ett extremfall tagit bort alla kolumner utom tva.

6. Ta fram dolda kolumner.

Om man inte har sparat Excelfilen gar det forstas bra att angra borttagna och dolda
kolumner. Dolda kolumner kan man dock alltid ta fram dven i en sparad fil.

6.1 Ta fram en eller narliggande dolda kolumner.

Markera de kolumner som ligger pa bada sidor om det dolda omradet. | bilden t v ovan

blir det kolumnerna S och X. Hogerklicka pa det markerade omradet och vélj Ta fram.

6.2 Ta fram alla dolda kolumner.

Markera hela Excelarket genom att klicka pa fyrkanten langst upptill vanster pa arket.

Jaktiv medl

Klipp ut edl

53 Kopiera ﬂ
__| [ Inklistringsalternativ: @
— = = edh

2 5 & -
j'( edh

Klistra in special... a1

K P @
Infoga @

Ta bort @
Radera innehall edl

% Formatera celler... edh
edh

Kolumnbredd... —

edh

Dalj o

= edh

Ta fram Iy

Hogerklicka pa det markerade omradet och valj Ta fram. Alla dolda kolumner kommer nu

att synas.
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7. Lagga in rubrik pa en rapport. 5 T T T ——
m Start Infoga Sidlayout Formler Data G

.. .. . . . . o .. “E] % Kipp ut b . A =
For att gora listan till en rapport vill man kanske ha en rubrik. D& behover B gcopiera - | 1 ClA A
Klistra F £ U~ |- S~ Av =
man lagga in 2-3 rader fore listans kolumnrubriker. Markera i uf.;'p e -
vansterkanten det antal rader som skall infogas (dra éver radnumren). :1 M £ ‘Memz" :
Calibri ~ 11 ~ A" A7 E3 - 9 i
Hogerklicka pa markeringen och valj Infoga fran menyn. Pa bildent h ar 3 el R A ST E
st rader markerade. SIS et ot — e
4 1001221 Fali ) Gum
5 1001212 Ang -2 Kopiera Marg
6 (1001717 Eﬁg Ji’l Ink\islrfngsa\.lemzli\r: Harri
Nu infogas det antal rader som markerades, dvs 3 st, och det ar latt att Joint el Gl L e
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H H H 9 1002626 Ny Kers
skriva in en rubrik. . 5 c 101001223 han Infoga T e
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