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Introduktion

I den hir manualen kan du ldsa om eFaktureringsunderlag 1 webSESAM. Hir finns
beskrivet bl a hur du sparar faktureringsunderlaget som Excel-dokument och hur du
med Excels sorterings- och filtreringsfunktioner kan gora innehallet 6verskadligt for
att underldtta kontroll, samt hur man kan ta fram anvindbara fakta och
statistikuppgifter.

Bilderna som visas i denna manual kan skilja sig nagot fran den bild du har pa din pc
beroende pa vilken version av Microsoft Office och Excel du anvinder.

I webSESAM, menyval eFaktura, kan du soka fram underlag for befintliga fakturor. Selektera vilka
fakturaunderlag du vill titta pa genom att fylla i filten enligt instruktioner pa bildskdrmen eller
under Hijalp. Observera att du alltid far se hela fakturor, med samtliga rader, dven om du i
selekteringen angivit en viss ordinator eller individ. Att ange en viss ordinator eller individ vid
selekteringen innebér att du far se fakturor dir dessa ingar.

For beskrivning av hur man dppnar och sparar fakturaunderlagen med de olika knapparna

|Web | [Excel | | Excel 87 | g se under respektive rubrik.

For beskrivning av redigeringskommandon, sortering filtrering mm 1 Excel, v g se under rubriken
“Excel”.

I manualen hénvisas till menyval, undermenyer och kommandon genom gramarkerad text, t ex Arkiv
/ Skriv ut... avser kommandot ”Skriv ut..” som finns under menyvalet ”Arkiv”.

Sok fram e-fakturaunderiag

o 9

Sok fram e-fakturaunderlaget genom att klicka pa “eFaktura” 1 menyn till hoger.

m52.Prod/default. aspx v| 4 X |

] Hidp

lil & - B ;;q ~ |5k sida - -_’:l-\u'erktyg o =

HMCVGR webSESAM Information Skriv ut Hislp Avsluta

Anders Carlson l' Sesam 2.0

Anders Carlson

Hjdlpmedel

Valkommen till nya webSESAM 2.0 P r—

SAKERHETSMEDDELANDE! Gabord Bure double fran GATE tillverkade fére 2008-03-01 har ett tillverkningsfel som ska kontrolleras. Giller 29 st i VGR, fr varukataleg

mer info - se HMC:s hemsida.

. Sik artikel

SAKERHETSMEDDELANDE! Ep-larm fran Abilia kan ha programvarufel som behéver &tgérdas. Fér mer info — se HMC:s hemsida. et

Kundorder

PAMINNELSE! Kontrollera att Dina kontaktuppaifter i webSESAM &r korrekta. Se under lanken "Dina Uppagifter”, klicka p3 Ditt Namn fér att kontrollera/uppdatera. e

Las alitid hjslptexten for aktuell funktion (bild) innan Du kontaktar support. Vid supportbehov - skicka din friga med e-post till info.hmc@vgregion.se eller ring
Kundtjdnst tel 010-473 80 80.

Ankom Meddelande

Dina uppgifter

'| Allmén info

webSESAM
3




Personliga mallar i eFakturan.

Under rubriken Dina uppgifter i den bla menyn till hoger finns en funktion for att skapa egna
fakturamallar, dvs du kan sjdlv skapa ett personligt filter genom att vélja vilka kolumner du vill ska
presenteras for dig 1 eFakturaunderlaget. Du kan dven ange hur dessa kolumner ska sorteras.

Om du inte sjidlv skapat en personlig mall kommer fakturaunderlaget presenteras for dig i ett
standardutforande. Det dr mojligt att skapa flera olika mallar t.ex en mall for varje fakturatyp.

Yﬂ\'mm N HMCVGR webSESAM Information Skriv ut Hislp Avsluta
GOIALANDSREGIONEN
¥ e Anders Carlson @B sesam 2.0
Namn Anders Carlsson Opona kundorder
Férskrivare/bestillare Anders Carlsson Oppna arbetsorder Hjslpmedel
Kund/leveransadress 1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 Sok kundorder Individkort
Betalare 1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 Sok arbetsorder Varakatal
Leverans fran lager 80 HMC Skévde 56k hamtorder S
Eget forrad K srrad HMC Skivde v S0k levererade kundorder 5ok artikel
uisbermmtevaranser Kundorder
Mallar eFaktura
- Arbetsorder
Hantera utganana artiklar
Fullstandiga accessrattigheter G
eFaktura
Meddelande
Dina uppgifter
Allmén info

For att skapa en fakturamall klickar du pa linken Mallar eFaktura enligt bilden ovan.

Nir du klickat pa linken Mallar eFaktura kommer du till en bild med en sammanstéllning 6ver
dina mallar. Har du inte sjdlv skapat nagra mallar finns hér @nda de tre mallar som anvinds som
standard for alla anvindare (en for varje fakturatyp).

Skapa egna mallar
For att skapa en egen fakturamall klicka pa knappen Ny mall.

Klicka fér att skapa

ny mall

YEY e HMCVGR webSESAM Information
GOIALANDSREGIONEN
Y BLGIONED BY 1L Anders Carlson
v

Tillbaka Ny mall ] [ Ta bort mall Kopiera mall

Typ Borttag Kopiera till annan anvandare
Standardmall Avtal Avtal
Standardmall Férsalining Farsaljning

Standardmall Samlingsfaktura Samlingsfaktura

Standardmall Service Service

webSESAM
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Du kommer Da till nedanstaende bild. Ange ett namn for fakturamallen som skall skapas, vilj sedan
fakturatyp genom att markera i cirkeln for forsiljning avtal eller service, klicka sedan pa verkstill.

V€Y icrn HMCVGR WebSESAM Information
ﬁ_fﬂcl{?,.-%i\\-\.i_l.'_):“”" HONEN Anders Carlson

2. Namnge mallen

Verkstall Awbryt

Mall I “« |

<« 1. Markera fakturatyp

<

Firsdljning

Avtal

Service

o0 @

Samlingsfaktura

3. Klicka pa Verkstall
nér du ar klar.

I den bild som visas kan du nu vilja vilka kolumner du vill presentera i ditt eFakturaunderlag samt
vilken sortering du vill gora pa kolumnerna dvs i vilken ordning fran vénster till hoger du vill att de
ska visas. Du kan dven vilja sortering av innehallet (datan) for vissa kolumner.

I,

Typ Samlingsfaktura

Kolumn Aktiv Sortering kolumn Sortering Data

Betalare namn

Faktura

Fakturadatum l:l

Kundnamn e

Faorskrivare namn

Kundorder b ]

Orderdatum l:l

Hamtorderdatum

Avliden datum

Mottagare O

Mott.adr

Mott.postnummer

askod b ]

Avvikande baskod [:l

Baskod andrad ’19—‘

L —
Klar & Lokalt intrant

‘4 Start rFres@e @ o [ @ Jorgen Ehin [starta.. | MG 5M el 5 b crsbias-wi., | Ga e SN BDR

For att vilja bort nagon av kolumnerna ska man ta bort bocken i rutan under kolumnen Aktiv for
den rubrik man inte vill ha med i sitt underlag. Nir man valt vilka kolumner man vill ha med i sin
mall viljer man sortering genom att numrera rubrikerna i nummerordning under kolumnen
Sortering kolumn, ligst nummer hamnar lidngst till vinster i eFakturaunderlaget. Under kolumnen
Sortering data kan du sortera bladet enligt den ordningsféljd du sjidlv bestaimmer.

Da du gjort dina val klickar du pa verkstill for att spara mallen. Du kan sedan ndr som helst i
efterhand redigera din mall genom att klicka pa den i Oversiktsbilden for fakturamallar (Dina

uppgifter).
webSESAM
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Anvénda egna mallar

Mallen du skapat kan du anvinda genom att i sokbilden for eFakturaunderlaget vilja din mall/filter
1 dropplistan enligt bilden nedan. Har du skapat flera mallar visas alla mallar du skapat for aktuell
fakturatyp. Markera den fakturamall du vill anvidnda dig av och klicka sedan pa den knapp du
vanligtvis 6ppnar fakturan med t.ex. visa som Excel.

Betalare .
_ Vilj den fakturamall du
Fakturanr som bérjar med . . . der
vill anvénda dig av.

Fr.o.m datum (33mmdd) atum (33mmdd)

Farskrivare/bestallare

[¥]visa inte rader med nollbelopp

Nr
45101288

Samlingsfaktura AC hd

re
SBORGS KOMMUN, ref SOC7011

45101967 2010-08-31 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011

Standardmall Samlingsfaktura

45102913 2010-10-31 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011

eFakturaunderlaget kommer nu att presenteras enligt dina 6nskemal i din fakturamall.

webSESAM
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Oppna fakturaunderlag med knappen "Web”

I webSESAM, menyval Bgleig, kan du soka fram underlag for befintliga fakturor. Selektera vilka
fakturaunderlag du vill titta pa genom att fylla i filten enligt instruktioner pa bildskdrmen eller
under "Hjilp”.

1) Klicka pa knappen Web om du vill se ett visst fakturaunderlag pa skdrmen.
(Vid behov hall ner ”Ctrl-knappen” innan du klickar pa knappen Web)

ows Internet Explorer

— 3 (%)% [to= e [E28)

vodfElectronicInyoice Electronicnvaice  asp:

Arkiv Redigera Wisa Favoriter Werktya  Hislp

w & [ (& eFaliura lil

- o - [ sida - G Verkiyg +

Mall
Nr

45101288

45101967

Samlingsfaktura AC -

Datum Betalare
2010-06-30

2010-08-31

KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011

KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011

Antal rader

415

Hamta fakturor frdn () Sesam 2 O Sesam Clas:

EY e HMCVGR WebSESAM Information Skriv ut Hialp Avsluta
GOTALANDSREGIONEN
h AR Anders Carlsen esam 2.0

Betalare 1907 Typ OForsalining

[E——
Fakiuranr som bérarmed | | Kundorder [ ] O Avtal -

Individkort
Fromdatum ($3mmdd) | | T.o.m datum (33mmdd) [ ] O service oreotato
Forskrivare/bestallare | | Individ [ ] © samlingsfaktura Sék artikel

[7]visa inte rader med nollbelopp Visa fakturor Kundorder

Arbetsorder
CFR

eFaktura
Meddelande
Dina uppgifter

All info

Arkiv - Redigera  Visa  Favoriter  Werkoyg  Hjslp

* & IEE\ekzvomskfakkurasnec\flkat\an ] \

Betalare Betalarnamn

1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907
1907 KARLSBORGS KOMMUN 45102913 2010-10-31 1907

Faktura Fakt.dat Kund/leveransadress Kundnamn

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

KARLSBORGS KOMMUN

Kundorder Ord.

90919505 2009-09-27

90919511 2009-09-27

90919513 2009-09-27

90919513 2009-09-27

90919515 2009-09-27

90919518 2009-09-27

90919519 2009-09-27

90919526 2009-09-27

90919526 2009-09-27

90919528 2009-09-27

90919522 2009-09-27

90919532 2009-09-27

90919538 2009-09-27

90919541 2009-09-27

90919544 2009-09-27

90919548 2009-09-27

90919550 2009-09-27

90919551 2009-09-27

90919555 2009-09-27

90919557 2009-09-27

Ha Avliden datum

2010-10-17

2010-10-17

2011-02-11

2011-02-11

<

{2 Elekronisk f... | B T) eFaktura-D7. T Dokument2 ..

74 Start

rfrogEmMe @) Jorgen Ehin. @ Tove s (> eFakiura -

Du kan anvinda rullningsfilten for att se samtliga kolumner och rader, men for 6vrigt kan du inte
paverka vilka uppgifter som visas pa skdrmen. Du kan dock skriva ut sidan/dokumentet eller spara
det som en s.k. html-sida.

T webSESAM
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Oppna fakturaunderiaget med knappen "Excel”

1) Klicka pa knappen Excel for att visa valt fakturaunderlag i Excel.
(Vid behov hall ner ”Ctrl-knappen” innan du klickar pa knappen Excel)

tura - Windows Internet Explorer

O & rcdEectroncinorefHazons e 2 .00 ][40 [x] [ivezeon |[°T)

Arkiv Redigera  Visa  Favoriter  Verkbya  Hialp
& @eraws =l & - BB Brekhg -

YEY e HMCVGR WebSESAM Information Skriv ut Hislo Avsluta

GOIALANDSREGIONEN
W o Anders Carlson Sesam 2

Betalare 1907 Typ O Férsalining -
Hislpmedel
Fakturanr som borjarmed | Kundorder [ ] O Avtal -
Individkort
P dabom BB [ ] — _— Osare
Forskrivare/bestallare | Individ [ ] @ Samlingsfaktura Stk artikel
[ visa inte rader med nellbelopp Visa fakturor Kundorder

Hamta fakturor frdn () Sesam 2 (O Sesam Clas: Arbetsorder

CFR
Samlingsfaktura

Mmall Samlingsfaktura AC e Meddelande

Nr Datum Betalare Antal rader Summa Visa som Pasiergdice
45101288 2010-06-30 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 415 58343,35 Allmén info
45101967 2010-08-31 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 518 60094,65

2) Det fakturaunderlag du har valt visas i Excel-format, men fortfarande i samma fonster som ditt
web-ldsarprogram, du har alltsd bade Excels och Internet Explorers menyer. Vill du sortera och
redigera Excel-dokumentet, sparar Du det lokalt pa din dator forst.

d9-0-)

Efaktura[1)xls - Microsoft Excel

| start | mfoga  sigiayout  Formier Data  Granska  Visa  Tilligg
= z = o .
% Kipp ut Calibri u -A s S Radbit text Allmant - ﬂ @ o= ? E é Autosumma,
| Gakopiern |- | | I Il | @em-
Kistra Ira e o A &5 Centrera over kolumner = ||| @3~ % 9 |[%@ 8| Villkorsstyrd Formatera Cellformat || Infoga Ta  Format ¢
| in- - Hamtaformat }l { = E A | |L 00 %80 formatering - som tabell = - | - bert- - || 2Radera-
1= Urklipp |1 Tecken =) ([0 Justering G| Tal =/ Format | Celler I Redig
I a1 - @ £ | Betalare
A B O | E ] F ] 5 Ln ] 1 I ) ]
1 [Betalare| Betalarnamn Faktura  Fakt.dat Brskrivare namn o 5
2 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919504 2009-03-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919505  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919506  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919511  2009-09-27
I NSSORGSKONMUNIefSOCN I iLoal  borkamssoReskoMMUN  sewsu msesa

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919514  2009-09-27
U7 RSIORGSKOMMUNrefSOCTOl ST L0l 17 KANSBORGSKOMMUN  sooasi xososar

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919515 2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919517 2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919519 2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919519  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919527 2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919528  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919522  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919524  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 91107871  2009-09-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 91107872  2009-03-27

1907 KARLSBORGS KOMMUN, ref SOC7011 45107374 2011-07-31 1907 KARLSBORGS KOMMUN 90919541 2009-09-27
W 4 b | Ffakturai %3 A I m
Kiar |

's Start réecme L E3EY]

T webSESAM
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3) GOr sa hir:
Menyval Arkiv/Spara som...

| Redigera Visa Infoga Format  Verktyg Data  GEGll Favoriter  Hjilp

Favariter @Medla 6‘-‘ ﬁ

Skicka

Egenskaper

Arbeta offline
Stang

9 | soo0sz
10 sooose
11 | 50002
12 sonoss
13 |so00s8
14  sooose
15 sonoss 1o
16 sooose 1
17 |sooose 12
18 sonoss 13
19 sooosz 1
20 50005z 15
21 |so0058 16
22 \soooms 17
23 |so0082 12

Ukskriftsfarmat, .
Skriv ut...

Chrl+P

Importera och exportera.. .

226140
Z2E140
226140
226140
226140
226140
226140
226140
226140
226140
226140
Z2E140
226140
226140
22E140

Chrl+C

’ =\
E_. p | stk T

=

318

ile 1. asp? TInwoice=005000588:T Sum=5808%2C26&TRendOpt=EXCEL&T Type=AvtalaTHideRowZeros=

v athl\l Lankar

[
!J'

L D E F G J K =
ot Avtalsfaktura 500053 Summa =i
Hen
19 Tuirstad
tnamn Ordinatdrsid Ordinatdrsnamn Ordnr F-sedel Mottagare  Mott.namn Mott.gatuadress Mot
DENS vAROCEMTRAL 10228 BERMTSSOMEWA, 00037 W STORGATANM1 433 9

BOENS YARDCEMTRAL 10228 BERMTSSOMEVA 100397 e e i il STORGATAN 299 8
 hDEwsVARDCENTRAL 228 BERMTSSOMEVA 100338 W STORGATAN1 333
STORSTADEMS VARDCEMTRAL 10228 BERMTSSOMEVA 100339 I STORGATAN | 9939
STORSTADENS VERDCENTRAL 10228 EERMTSSOMEVA 100401 e e e e e o o e e ey STORGATAN1 990 %
STORSTADENS YERDCENTRAL 10227 LINDERUM ANNE-SOFIE 101173 e STORGATAMT 9933
STORSTADENS VARDCEMTRAL 10227 LINDERUR AMKE-SOFIE 10073 W STORGATANI 333
STORSTADENS WERDCENTRAL 10227 LINDERUM AMKE-SOFIE 101173 T i i el STORGATAN 1 339 5
STORSTADENS YARDCENTRAL 10227 LINDERUM ANNE-SOFIE 101173 RN AT AT STORGATANT 999
STORSTADENS VARDCENTRAL 10257 LINDERUN AMME-SOFIE 101152 W STORGATAN 3333
STORSTADENS vARDCEMTRAL 10227 LINDERUM AMME-SOFIE 101182 e e e e o e e ey STORGATAN 1 393 g
STORSTADENS YARDCENTRAL 10227 LIMDERLUM AMME-SOFIE 101122 e e e e e e o o e e ey STORGATAN 1 990 &
STORSTADENS VARDCEMTRAL 10227 LINDERUN AMME-SOFIE 101152 W STORGATANI 3333
STORSTADEMS VARDCEMTRAL 10228 BERMTSSOMEVA 01285 PRI IS Il STORGATAN | 9939
STORSTADENS VERDCEMTRAL 10227 LINDERUM AKKE-SOFIE 101336 e el STORGATAN 2998
STORSTADENS VARDCEMTRAL 10257 LINDERUN AMME-SOFIE 101356 W STORGATAN1 9933
STORSTADENS VARDCEMTRAL 10227 LINDERUR AMKE-SOFIE 101356 STORGATAN1 333
STORSTADENS WARDCENTRAL 10257 LINDERUN ANKE-SOFIE 101386 STORGATAN 3339

4) Vilj i vilken mapp du vill spara fakturaunderlaget. Ange ett filnamn for fakturaunderlaget, dvs
dop det till nagot, t.ex fakturanumret. I féltet Filformat viljer du “Microsoft Excel-arbetsbok”. Klicka
dérefter pa Spara.

Al

-

J

BREEA

i Favoriter @Media 6‘ m

Adress @j http: jfjanefwebsesamutyDw/dwi 11, asp? TInvoice=005000582T Sum=5808%2C268TRend Opt=EX CELAT Type=AvtaldTHideRowZeros=

32

v| EJ catil  Lenkar

[
!J'

B D
Betalare

500058 1
s000EE 2
500058 3

9 |soooss s

10 'sooose &

11 |sonoss &

12 sooose 7

13 |soo0se &

14 soooss @

15 |soo0se 10

16 soooss 1

17 |sooose 12

168 sooose 12

19 sonoss 1

20 500052 15

21 |so0058 16

22 \soooms 17

23 |so00sz 12

24 sooose 19

25 |soooss 20

26 sooosz 21

27 |soooss 2z

28 |soooss 23

29 [sonosz 24

30 |soooss 25

31 |som0se 2

32 somss 27

33 |soooms 28

1
2
g
4
5 Faktura Radnr
G
7
a

Rekvirent
226140
226140
22E140
226140
228140
226140
Z2E140
226140
226140
226140
22E140
226140
228140
226140
R2E14D
226140
226140
226140
226140
226140
228140
226140
226140
226140
226140
226140
226140
226140

E [F

Auvtalsfaktura

G
500052

Summa

i} K

B
M Spara som

:: Spara it | |5) Fakhuraunderlag ﬂ & @ ﬂ ~ Werkkyg -

ST L& 21200724 MARGARETA  STORGATAM1
ST TEDDOR STORGATAM1
ST L Ena STORGATAN1
ST ILYI STORGATAN1
T FIAJOSEFINA  STORGATAM1
ST! “ AN RUOOLF STORGATAN 1
ST . A RUDOLF STORGATAN1
ST AN RUDOLF STORGATAN 1
ST AN RUDOLF STORGATAN 1
ST ITT STORGATAM1
ST ITT STORGATAN1
ST ITT STORGATAN1
ST ITT STORGATAM1
ST Spara: ol e FilA JOSEFINA  STORGATAN1
ST ATILDA STORGATAN1
ST EHr ATILDA STORGATAN 1
ST ATILDA STORGATAN 1
ST o Sidrubrik: Elektronisk Fakturaspecifikation I TILDA STORGATAM 1
ST ATILDA STORGATAN1
T === Eilnarn: [5000sz & spara | ATILDA STORGATAN1
ST : ETaY STORGATAM1
ST allomes |webbsica Avbryt FSTININGEGERD  STORGATAN 1

STORSTADEMS VARDCEMTRAL
STORSTADEMS YARDCEMTRAL
STORSTADENS ¥ARDCEMTRAL
STORSTADEMS YARDCEMTRAL
STORSTADENS YARDCEMTRAL
STORSTADENS ¥ARDCEMTRAL

0zzs

Text (tabbavgransad)
Unicode-text

Microsoft Excel 5.0/95 arbetsbok

STORGATAN1
STORGATAM1
STORGATAM1
STORGATAM1
STORGATAM1
STORGATAM1

Mott gatuadress Mot

&

9999
939 9
233
493 9
aag e
333
399
999 o
233
939 9
EEERH
493 9
aag e
333
933 4
999 o
233
939 9
939
933
238
333
433
939
933
939
939

webSESAM
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SESAM,

5) Sténg dérefter Internet Explorer genom att klicka 1 den roda stdngningsrutan eller med menyval
Arkiv/Stang.

Arkiv Redigera  Visa Infoga  Format  Werktyg Data  G&Ll  Favoriter  Hijalp

'\;JBakEt \) @ @ ::j psak “;‘Vl‘rFavoriter @ veda &) Bv ,?\ﬁ = |_J 3 &

Adress |@ http:!/iane/websesamuty jDwjdwi 11, asp?TInvoice=3020061 28T Sum=2561&TRendOpt=EXCEL&T Type=Service®THideRowZeros= “ ‘ GELll | Lankar
Al ~| =
A | B[] ¢ | D [ E] F [ H I | J | 3
1 1 i Servicesfaktura 30200612 Summa 2561

6) Klicka pa "6ppna” eller vilj Arkiv/Oppna... for att "hédmta” filen dér Du senast sparade den.

Bo
J Arkiv digera Visa Infoga Format Verkbyg Data Fénster Hjslp _|E|£|
0 ’ES ng [ Sparasom... |§ [& :s/°| % B < | - ta - | @ F f 8] B| W= visacla Avancerat filer... |ﬂ P U ]
Narie—" s FrulEE=EE -0-A-F3Y Y IEE.

" o !
‘m|m‘w|m‘m|m‘m|m =

=1

P

w

=

i

m

~l

[=4]

=)

Favoriter

ﬁ Filnamn: I LI = Oppra |~ I

- Filformat: IA\Ia Filer j Avbryt |

5]
=

T T
[N ST ]
0| [0 [RD | =

]
=]

7) Nu kan du sortera, redigera och filtrera uppgifterna i fakturaunderlaget efter behov, se vidare i
avsnittet om Excel.

webSESAM
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Excel (OBS ! detta kapitel ar skrivet for Excel 2003)

Hir beskrivs nagra av de kommandon och funktioner i Excel, som &r anviandbara for att hantera
fakturaunderlagen.

Kontrollrutin for interna hjglpmedelsfakturor

e Ta bort for andamalet “onodiga” kolumner ex adress: Markera kolumnerna och vilj Redigera/Ta
bort... 1 menyn. Kundordernumret &r bra att ha kvar, om du behdver kontakta HMC.

orkiv | Redigera Visa Infoga Format Werkbwg Data Fonster Hislp -
O Bﬂ‘fo rmat.. (& 5 % [N | &= A 4l E v avancerat fiter... | (il 4% @& 100% ~ [2) .
Upprepa Skang CrlHY — o Uy wen
verdana = DA -B Y R IE
K1 & Kipp ut Chrl+x
A B kopiera ke E F G [ H [ J |k | LK

1 B Kiistrain Chrl+y Avtalsfaktura 20300002 Summa 83713
2 | Klistra in spedial...

3 ekonomiavd.

4 RELLEBORG

5 |Fakw Bl b OrdinatSrsid OrdinatSrsnamn Ord.nr - F-sedel Mottagare Mottnamn Antikel

6| 20000 o i FD PiaDunegird 20900022 o e e s | 10472
— . B A A A A ATl

7 |soanoc  Radera P i PO Fia Dunegrd 30900025 e e e e e | a0
a1 B N A A AT
8 oo ; Fo R e

i 3 i,

b Tabort tod : i e ones A A A A A A AT AT AT AT A AT AT I

10 {03000 el Ptz bl i FO Fia Dunegsrd 30900028 iy | 10361
11 : o e e e e e e e e e e e e s

11 | 203000 ita eller kopiera bia i FO Fia Dunegird 20900022 e e e e e e e e e e e e et |02
B3 e e e e e e e e e e e

1 303000 i FD Fia Dunegard 30300025 B A A A e v auay | 01151
a1 e B A A A A A A
13 oo #4 3 e Fo PiaDunagird __sosuonzs e o

14 | 309000 Ersatt. .. Chrl+H i PO PiaDunegird 30900028 A LA L A A A Xt (11

15 |sosoc  GRHl... Chr+G i FO Fia Ounegérd 30900025 10445

16 |z0a00c i FD Pia Dunegsrd 20900028 10355
|17 | 30s00c ns huvudlager 2100001 0370
_1_ 204000 tsterapi AMPE AnnaPerszon M0000E 10371
|19 ] e e N e e A e A

2
121

2
[ )

Sortera pa ordinator: Markera alla rader inklusive rubrikraden och vilj Data/Sortera... i menyn.
Klicka i ringen Rubriker och vilj direfter att sortera efter Forskrivarnamn.

@ Arkiv Redigera Visa Infoga Format Verkbyg Data Fénster Hidlp
(1 & stang [ sparasom... | & Utskriftsformat & ¥ a4 [iic) < Gy o % Z f ‘gﬂ El = Avancerat filter... ﬂ .g dh 100% - @ -
3 Lo e
Verdana -75 - F X 0O '&'é'&":“:? fi R -
2B | = 30900002
A|B| c | D | e | ¢ |6 [w ] 1 | J L K | L [ m |

1 Betalare AvtalsFaktura 30300002 Summa 38713

2 200

3 Trelleborgs kommun ekonomiavd.

4 Algatan 13 §-22123 TRELLEEORG

5 Rekvirentnamn

[ 1 W Arldy arbetsterapi 0 Talklockan Skalman, 11226677 2003-

7 2 100 YT Arldy arbetsterapi FO 0 10430 Huyperocular mona, wénster 10 2003-

8 | 100 W Arldy atbetsterapi PO 0 0431 Huperocular mone, higer 10 2003-
4 100 YT Arldy arbetsterapi PO 0 10350 Overdrag 9510 tappar, H1, +4u4 2003-
5 100 W Arldy arbetsterapi FO # stigands il 0361 Gibosok 80om 2003-
& 100 V2 Al arbetsterapi FO £ Eallande 0 10366 __Dioppsko tllgdbock 19:19 mmk 2003-
7 100 W Arldy arbetsterapi FO il 0515 Kérhandtag 2003-
8 100 WC Arldy arbetsterapi FO Sedan efter o 10426 Kapphallare. CrossiTwin 2003-
E] 100 W Arldy arbetsterapi FO - " Stigande il 10455 Ekerskydd gri Etac, 20" hiul 2003-
10 100 YT Arldy arbetsterapi FO ™ Fallande 0 10445 Amputationshenstiid Cross 2003-
" 100 W Arldy arbetsterapi FO Gtk i il 10355 Mlioro, 5, nylon 2003-

Hjdlpmedelscentralens huvudiager

Dusch- toalettstol Mobil 10003 2002-
i 10005 2002-

- (+ stigande

" Fallande

Dsch- toalettztol Mobil med d

20 Listan har
C) i £
73 Rubriker Inga rubriker

24 Alkernatiy, .. | Ok | Awbryt

webSESAM
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¢ Filtrera fram nystartade och avslutade hyror:

Markera rubrikraden.

Viilj Data / Filter / Autofilter.

Klicka pa filterpilen f6r kolumnen ”N/P/S”.

Vilj ”Anpassa...”

Klicka pa pilen for forsta filtet och vilj ar "ej lika med”, i foljande filt viljer du ”P”, se bilden
nedan.

M NS

. ° ° .
6. Klicka pa OK varpa nya (N) och avslutade (S) rader visas.

2
3
4
B 1in0o0s CTESEITRLI ot lnlon 037 Duseh toalsttstal Mabilmedd 10005 20024101 2003.09-30 1 ] !

30900028 e e et it i 10473 Talklockan Skalman, 1226677 2003-09-12  2003-09-30 M N 1 443 443
8 | soanoozs Do et e et e e e y 1 20 20
9 apa0002% Anpassat autofilter EJ@ 1 20 a0

e e e iae
10 | z0a00028 1 19 19
11 zoangozs s rader dar: 1 4 44
12 | ananones Mips 1 g 13
13  z0a00028 |ar e lika med ﬂ El | 1 22 2z
14 | s0s00028 1 3,2 32
15 | 30300028 @ ach " ller 1 21 -
16 | 20900022 1 9 98
17 s0an00zs | j | =] 1 5 a5
18 | ziooon -2 023.4
190 Sl il ieinieln 7 motswarar etk okint tecken Summa 29713
g? * motswarar etk obestamt antal okanda tecken
= o]
oK Awhiyt

23 A
24
25
26
27

e Lis igenom och pricka av de rader du godkinner eller vet dr korrekta. De rader du ej prickat av
kan du kontrollera mot journaler, nér det ror sig om stora belopp / hoga hyror. Du behover ej
kontrollera datum for hyresstart/slut eller belopp.

e Utsedd person ansvarar for det som dr ordinerat av tidigare anstilld personal eller av personal pa
sjukhus.

webSESAM
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Kolumner och celler
I Excel anvinds begreppen kolumner, rader och celler, se bild.

A B [ 0O
- |—
2
3 Kaolumn
4
=
53
7
A B [ o
11
2
3 Rad
4
=}
G
7
B A B [ o
1]
2
3 Cell
4
=}
G
7

For att markera en hel kolumn klickar du i kolumnhuvudet (A, B, C...), fér att markera en rad
klickar du pa radnumret (1, 2, 3...) och for att markera en cell klickar du i cellen. For att markera en
hel sida klickar du i den tomma rutan vid den réda pilen 1 bilden ovan. All redigering du gor
paverkar enbart de celler, rader eller kolumner som &4r markerade.

Andra kolumnbredd

Nar numeriska virden i en kolumn inte far plats visas “"#######” i cellen. I alfanumeriska filt visas
sa mycket text som far plats, men om det finns en tom kolumn till hdger om en cell med mycket
text skrivs cellviardena ut dver flera kolumner, se bilden nedan.

Q R 5 T o]
Beskrivning Individ Hyra from [Hyra tom | Pristy
Spinner 3000 sbd0 Sk 1102 | A | SRR M
Rea: bord Klara S transparant | SEREEEEE SHERERSR M
Step-by-Step rid 2001637 | FHHHHR R M
Budget 2082 smal F25105 | A At
Budget 2081 luftpurmpade hjul R AR ]
Allround/&luminium/Budget/RA: | TR S M

Mini Crosser 130 S 2000 R S M
Elite: brarns h FHHHR SR M
Elite: broms v R R M
Act/Elite: kirhandtag kpl R R M

For att gora plats for texten kan du bredda kolumner genom att dra ut dem till dnskad bredd med
muspekaren. Placera pekaren i kolumnhuvudet och dra till onskad bredd nir pekaren visar
symbolen nedan.

webSESAM
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Q R
Beskrivning Inicdiwic]
Spinner 3000 sb40 Skivdestol 1102

Rea: bord Klara S transparant

Step-by-Step rid 2001637
Budget 2052 smal F25105
Budget 2081 luftpurnpade hjul
AllroundfAluminium/Budget/RA:

Mini Crosser 130 S 24186

Elite: brarns h
Elite: brarns v

5
Hyra from
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01
2003-02-01

T [y

Hyra tom Prist
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M
2003-02-25 M

Hela artikelbeskrivningen far plats i kolumnen ndr man justerat kolumnbredden.

Ett annat sitt att justera kolumnbredden dr att markera samtliga kolumner som ska breddas eller
goras smalare och stilla pekaren enligt lilla bilden ovan och dubbelklicka. Alla markerade kolumner
far da automatiskt en bredd som 6verensstimmer med dess innehall och rubrik.

Andra radhéjd

Pa samma sitt som du kan bredda kolumner genom att peka och dra, kan du dndra radhojden. For
att gora manga rader hogre dr det bittre att forst markera samtliga rader och direfter anvinda
menyval Format/Rad/Héjd... och ange ett nytt virde pa radhdjden.

grklv Redigera Wisa Infoga | Formap Werktyg Data Fonster Hjalp

[ & stang [ sparasom... B Celler... Ctrl+1 n % E A ﬁl El = fvancerat filter, .. ﬂ .@ @& 1007
a » 6jd. .. .

verdans e e Hilod TREMTET
Kalumn 3 Autopassa

A4 j = Blad 3 Dalj
A B ( E F G |
Ta fram

1 Aukoformat, .. Avtalsfaktura 320200203 -290)|

2 willkorsstyrd Formatering. . . :

3 Farmatmall... Rlvsborg

4 TERETTE SO T T 4 55 BORES

g

B Faktura | RadnRekvirent Rekwvirentnamn Ref Ref.namn Order fh\;lfn:\n_}ft\g\g{g

7 30200303 |1 6003 Frimaryirden Sodra Svea 20312 Anna Svensson 80116014  Somihenono

0 30200303 2 6003 Primarvarden Stdra Svea 20332 Eva andersson 20117909 SR

Centrera, vanster- eller hogerstalla

Innehallet i kolumnerna r som standard vénsterstillt for alfanumeriska kolumner och hogerstillt
for numeriska. Rubrikerna dr vinsterstdllda. I vissa fall kan man behdva justera
kolumnorienteringen for att ldttare kunna ldsa innehallet.

Q R 5 T U
Eeskrivning Individ Hyra from  Hyra tom Prist
Spinner 3000 sb40 Skévdestol 1102 2003-02-01 2003-02-28 M
Rea: bord Klara S transparant 2003-02-01) 2003-02-28 M
Step-by-Step rod 2001637 2003-02-01) 2003-02-28 M
Budget 2082 smal F25105 2003-02-01) 2003-02-28 M
Budget 2081 luftpumpade hjul 2003-02-01) 2003-02-28 M
AllroundfAlurminium/Budget/RA: 2003-02-01) 2003-02-23 M
Mini Crosser 130 3 24186 2003-02-01 2003-02-28 M
Elite: brams h 2003-02-01) 2003-02-28 M
Elite: broms v 2003-02-01) 2003-02-28 M

Innehdallet i individkolumnen dr svaroverskadligt och hyresdatumen inte star under sina resp rubriker.

] R S T
Beskrivhing Individ Hyra from Hyra tom
Spinner 3000 sb40 Skovdestol 1102 2003-02-01 2003-02-25
Rea: bord Klara S transparant 2003-02-01 2003-02-25

Step-by-Step rid 2001637 | 2003-02-01 2003-02-28
Budget 2082 smal F25105 | 2003-02-01 2003-02-28
Budget 2081 luftpumpade hjul 2003-02-01 2003-02-28
Allround/Aluminium/Budget/RA: 2003-02-01 2003-02-25
Mini Crosser 130 5 24186 2003-02-01 2003-02-28

Genom att viinsterstilla innehdllet i kolumnerna R, S och T blir det ldttare att ldsa tabellen.

~f-
-- L
A~

SESAM,
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Kantlinjer och rutnat

Normalt nir du Oppnar ett nytt dokument 1 Excel visas ett rutnit for rader och kolumner. Nér du
Oppnar ett fakturaunderlag som du sparat i Excel-format visas inte detta rutnit, i stédllet dr raderna
fargmarkerade for att underlitta lasningen. Nér du sorterat raderna blir inte lingre varannan rad
fargmarkerad, vilket kan gora dokumentet rorigt och svarlist. Vill du ta bort firgmarkeringarna och
i stillet ha Excels eget rutnit, gor sa har:

1) Markera hela fakturaunderlaget.
2) Klicka pa fyllningsknappen och markera Ingen fylining.

AEEEEEEEN
EEEEEENEN
| HEEENR
o N EEEN o

20 SOM 3
Okl

3) Vilj i menyn Verktyg/Alternativ... och klicka pa fliken Visning. Pa denna flik markerar du rutan for
stodlinjer.

Alternativ E|E|
Cueerging 1 Anpassa lista ] Diagram ] Farg ]
I Berakning ] Redigering ] Allmant ]

¥isa

Iv Formelfzlt Iv StatusFal: [ Fonster i AkkivicetsFaltat
Kommentarer

" Inga + Endast kpmmentarsmarkirer ¢ Kommentar och markar
Objekk

* Visa alla " \isa platsh&llare " Dl alla
Fiinsteralkernativ

Iv Sidbrytringar ¥ Rad- och kolumnrubriker v w8grat rullningslist

™ Formler ¥ Dispositionssymboler ¥ Lodrat rullningslist

v Mollvarden W BladFlikar
[ futomatisk.
aryt

4) Klicka OK for att stinga rutan.

Ta bort kolumner
For att gora dokumentet littare att 14sa kan du ta bort kolumner som innehaller information du inte
ar intresserad av. Markera kolumnen/kolumnerna och vilj Redigera/Ta bort... i menyraden.

_\I 5 webSESAM
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Ta bort sammanfogade celler

Délja kolumner

For att gora dokumentet mer lattoverskadligt kan du dolja kolumner som innehaller information du
inte dr intresserad av. Markera kolumnen/kolumnerna och vilj Format/Kolumn/Délj, se bilden nedan.

[0 = stzng [ sSpara som... Celler...

Arial .10 - &ad
Ealumn
1 ~| = P oad
il
Artikel Beskrivning Autaformat. ..

26273 Spinner 3000 sl

Farmatmall. ..

10214 Step-by-Step rim

Chrl+1 F
s P A

Willkorsstyvrd Formatering. ..

@Erkiv Redigera Wisa Infoga | Format Werkbyg Data Fénster  Hidlp

K -

o, 3

Q= &8l E T

fwancerat Filker ... ﬂ ‘@ i

1
2
3 165970 Rea: bord Klara
4
5

11210 Budget 2082 smal

Ly g

F25105

xR F
Passa markering
o N s | 7
a ram am Pristyp  N/RYS Antal
[12-28 il P 1
itandardbredd. o 32'28 M F| 1
IDDS-DQ-D'] 2003-02-28 ] P 1
2003-02-01 2003-02-28 il P 1

b
A-pris
104
1]
34
42

I bilden nedan kan man se att vissa kolumner dr dolda genom att vissa kolumnrubriker saknas (B, C,

D,Eochl],K,L, M, N).

A F G

1 |Betalare |Rekvirent Rekvirentnarmn

2 |BO03 6003 Primardrden Sodra Alvsborg
3 6003 6003 Primarvirden Stdra Alvsbarg
4 6003 G003 Primarrden Sadra Alvshorg
5 6003 6003 Primanvérden Stdra Alvsbarg

H
Ref
10010
10032
11665
11271

Ref.narnn

STALMARN AGMETA
JONZSOM AMRA
WESTLING CATHRINE
WGHDLR JEMRY

[ 8] P
Beskrivhing Individ
Spinner 3000 sb40 Skévdestol 1102
Rea: bord Klara S transparant
Step-by-Step rid 2001637
Budget 2082 smal F25105

Q R
Hyra from Hyra tom
2003-02-01 2003-02-2
2003-02-01 2003-02-2
2003-02-01 2003-02-2
2003-02-01 2003-02-2

For att aterkalla dolda kolumner markerar man kolumnerna pa resp sida om de dolda kolumnerna (i
bilden ovan markerar man t ex kolumnerna A och F), dérefter viljer man Format/Kolumn/Ta fram.

Ta bort sammanfogade celler for att kunna dolja och ta bort kolumner.

webSESAM
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Sortera

For att gora fakturaunderlaget mer askadligt, kan man sortera raderna. Exempelvis efter 1)
Forskrivarens namn 2) brukarens personnummer. Markera alla rader i fakturaunderlaget och vilj
Data/Sortera... i menyn. I sorteringsrutan som visas viljer man att sortera efter Forskrivarens namn 1
forsta féltet och i andra "Mottagare”, klicka OK, se nedan.

C ] 1) [ E ] F [ G I 1 [ J
Ekendsgatan 15 S-504 55 BORES
Rekvirent Rekvirentnamn Ref Ref.namn Order Mottagare Mott.namn
6003 Primarvarden Sidra Alvsborg Annika Karlsson BO116014 e o o ot o

6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6003
6002
6002
6002
321

321

321

303

303

303

303

Primarvirden Sodra Alvsborg 20332
Primarvirden Sodra Alvsborg 20332

ELISABETH ANDERSSOM 80117963
ELISABETH ANDERSSOM 80117963

Primarvirden Sodra Alvshorg 20240 MARIT ERIKSSON 80119384
prmanarion Soc (UM )  cciis3se
Primarvdrden Sodra Al 80119647
Primarvarden Stdra Al{ Sortera sfter 80119647
Primarvdrden Sodra Al [Reframn  ~] % stigande M 80113813
Primarvarden Sodra Al " Eallande 80119952
Primarvirden Sddra A sedan efter 80120227
Primarvdrden Sodra Al @ stigande 80121007
Primarvdrden Sodra Al  Fallande 80121207
Primarvdrden Sodra Al B 80121207
Primarvdrden Sodra Al @ stigande 80121207
Primarvdrden Sodra Al = 80121207
Primarvrden Sddra &l Rl 80121207
Primaruirden Sadra Al 80121207
Primarvdrden Sodra A * Rubriker " Ings rubriker 80122711
Primaruirden Sadra Al 80122965
Primarvirden Sodra Al Alkernatiy, .. ‘ oK fbryt 80123640
Primaruirden Sadra Al 80123640
Primarvirden Sodra Alvsbaorg agneta augustsson 80123640
Primarvirden Sodra Alvsbaorg agneta augustsson 80123640
Forrad Sjukgymn Uddevalla 20409 SJUKGYMMN UDDEVALLA 21105029
Forrad Sjukgymn Uddevalla 20409 SJUKGYMMN UDDEVALLA 21105039
Forrad Sjukgymn Uddevalla 20409 SJUKGYMM UDDEVALLA 30103035
Forrad Arbter NAL 20665 IREN LINDGREN 30110334
Forrad Arbter NAL 20665 IREN LINDGREN 30110334
Forrad Arbter NAL 20665 IREN LIMDGREMN 30110334
Forrad Arbter NAL 20665 IREN LIMDGREN 30110334

A
Faktura
20200302
20200302
20200302
20200302
20200302
30200303
30200303
30200303
30200303
30200303
30200303
30200303
30200303
30200303
202003032
202003032
202003032
302003032
302003032
302003032
302003032
30200303
20200302
20200302
20200302
20200302
20200302
30200303
| 34 |30200303

35 (30200303

P e L L e D sl 1 A L 1 D o o e B el el el el el
e e e e e S N ) e S e e S e e

[
=

321

D

Rekvirent Rekvirentnamn

Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvirden Sadra
Primarvérden Sodra
Primarvérden Sadra
Primarvérden Sodra
Primarvérden Sédra
Primarvirden Sédra
Primarvirden Sédra
Primarvirden Sédra
Primarvirden Sédra
Primarvirden Sédra
Farrdd Arbtar NAL

Farrdd Arbter NAL

Fairrdd Arbter NAL

Féirrdd Arbter NAL

Primarvarden Stidra
Primarvarden Stidra
Primarvarden Stidra
Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvarden Sadra
Primarvirden Sadra

Alvsborg
Alvsborg
Alvsborg
Alvshorg
Alushorg
Alushorg
Alvshorg
Alvshorg
Alvshorg
Alvshorg
Alvshorg
Alvshorg
Alvshorg
Alushorg

Alusborg
Alvsborg
Alvsborg
Alvsborg
Alvsborg
Alvsborg
Alvsborg
Alvshorg
Alushorg

Forréd Sjukgymn Uddevalla
Forréd Sjukgymn Uddevalla
Forréd Sjukgymn Uddevalla

Ref

20322

20332
20332
20332

20665
20665
20665
206585
20321
20321
20321
20321
20221
20221

20240
20240
20409
20409
20409

E
Forskrivare nam
agneta augustsson
agneta augustsson
agneta augustsson
agneta augustsson
Ann-Christin Farsman
Annika Karlsson

Barbro Mattsson
BIRGITTA SYANBERG
Britt-Marie Edvinsson
ELISABETH AMNDERSSON
ELISABETH AMNDERSSON
ELISABETH AMNDERSSON
Ingegerd Salander
Ingegerd Salander

IREN LINDGREN

IREN LINDGREN

IREN LINDGREN

IREN LINDGREN
KATARINA OLSSOMN
KATARINA OLSSOMN
KATARINA OLSSOMN
KATARIMNA OLSSOM
KATARINA OLSSOM
KATARINA OLSSOM
Lena Rantanen

MARIT ERIKSSON
MARIT ERIKSSON
SIUKGYMMN UDDEVALLA
SIJKGYMMN UDDEVALLA
SIJKGYMMN UDDEVALLA

norder Mottagare Mott.namn

20123540 e A e et

R A A s et
BO123640 R e R
BO123640 R
BBl A
0120227 A
BUL19982 i
BOL17080 e R R R
0117080 e
BOL19B13 M e e,
R L e e e e A e A
I0110334 A
0110334 A T T,
LR Lk o e e o oo oy
0121207 A
BO121207 e
80121207 AT
BU121207 R A R iR
BO121207 e et
R oo e A e oo oy
BOL10384 e e e e e
D1108039 P s
30103035 e A A

Fakturaunderlaget sorterat per Forskrivarens namn och mottagare.
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Filtrera

En annan mgjlighet att soka fram onskad information ur fakturaunderlaget ar s k filtrering. Genom
att anvianda autofilter kan man enkelt salla fram den information man &r intresserad av.

Markera den rad i Excel-dokumentet som innehaller rubrikerna och vilj Data/Filter/Autofilter. Detta
menyalternativ blir da forbockat, dvs ”’pa”. Pa rubrikraden visas sma pilknappar i varje kolumn efter
resp rubrik. Nér man klickar pa pilen far man upp en lista med samtliga virden som forekommer i
kolumnen samt alternativen "De 10 hogsta”, "Tomma” och Ifyllda”. I kolumnen Forskrivarens
namn kan du markera 6nskat namn for att se just dennes orderrader, se bilden nedan.

A [ B ] C [ D [ E 1T F G 1 [ J

1 Betalningsmottagare Avtalsfaktura 30200303 -2900

2 G003

E Primarv3rden Sédra Alvsbaorg

4 Ekendsgatan 15 5-504 55 BORES
| 5 [T v@leekwrelleek\nrentnamn ~ |Ref ~ Forskrivare namn. _ ~ Order v|Mottagare  ~|Mott.namn

£ 30200303 6003 Primarvarden Sodra Alvsborg (Alla) 20116014 e A A e
7 30200303 2 6003 Primarvdrcien Sodra Alvsborg 20332 | (10hessta.) BOL17969  Samriniismsminm i e
§ 30zon3anz 3 f003 PrimarvArden Sadra dlvsharg 20332 agneta augustssan 80117969 W
9 30200303 4 6003 Primaryirden Sédra Alvsborg 20240 Ann-Christin Forsman 80119384 o e P s A
10 30200302 § 6003 Primaryarden Sidra Alvshorg 20240 B*";g':gfﬂift'f:ggn 80119384 | SSSSSn S n s
11 30200303 6 6003 Primarvarden Sédra Alvshaorg BIRGITTA SYANBERG 20119647

12 30200303 7 6003 Primarvarden Sédra Alvshaorg Eritt-Marie Edvinssan 20119647

13 30200303 8 6003 Prirarvarden Sodra Alvsborg 20332 ELISABETH ANDERSSON 80119513

14 30200303 9 6003 Primarvirden Stdra Alvshorg  203pp | deaerd Sdarer 80119982

15 30200303 10 6003 Frimarvarden Sddra Alvshorg T 50120227

16 30200303 11 6003 Primarvarden Stdra Alvsharg Lena Rantanen 20121007

17 30200303 12  GO03 Primarydrcien Sodra Alvsborg 20321 T LA 80121207

18 20200202 13 60032 Primarvarden Sddra Alvsborg 20321 (Tomma) 20121207

19 30200303 14 60032 Primarvarden Sédra Alvsborg 20321 (IFyllda) 20121207

20 30200303 15 6002 Primarv3rden Sédra Alvsborg 20321 KATARINA OLSS0OMN 80121207

21 30200303 16 G002 Prirarvarden Sddra Alvsborg 20321 KATARIMNA OLSSON 80121207

22 30200303 17 6003 Primarv&rden Sédra Alvsborg 20521 KATARINA OLSSOMN 80121207

Valj vilken Forskrivares fakturarader som ska filtreras fram.

Filtrerade fakturaunderlagsrader visas. Pilknappen bredvid foskrivarens namn samt radnummerna

visas med bla firg, for att indikera att viardena &r filtrerade, se bilden nedan.
b} F

1
2
3
4

17

19
20

2

an

A

B [

E
Betalningsmottagare
5003
FrimarvArden Sddra &lvsharg
Ekenasgatan 15 S-504 55 BORES

Faktura v|Ra v|Rekvire ~|Rekvirentnamn _~|Ref
0200303 12 6003 Primarvirden Sodra Alvsborg 20321
200303 13 6003 Primarvirden Sodra Alvsborg 20321
3p200303 14 6003 Prirarvirden Sodra Alvsborg 20321
3p200303 15 6003 Prirarvirden Sodra Alvsborg 20321
0200303 16 6003 Prirarvirden Sodra Alvsborg 20321
0200303 17 6003 Prirarvirden Sodra Alvsborg 20221

_~|Ref.namn

Avtalsfaktura

KATARINA OLSSON
KATARINA OLSSON
KATARINA OLSSOM
KATARINAG OLSSOM
KATARINA OLSSOM
KATARINA OLSSOM

@rder
0121207

G
30200303

80121207
80121207
80121208
80121208
20121208

| J
-2900

ﬂMottagare ¥ |[Mott.namn

Du kan filtrera pd mer @n en rubrik at gangen. I exemplet ovan kan vi t ex filtrera fram en viss

P

3

17

G003
6003
6003
6003
G003
G003

D

Betalningsmottagare

G003

mottagare bland Katarina Olssons rader, se nedan.
@

PrimarvArden Sadra dlvsharg

EkenZsgatan 15 S-504 EE BORES

RekvlrmJ Rekvirentnamn

Prirarvirden Sadra Alvshorg
Primarvirden Sadra dlvshaorg
PrimarvArden Sadra dlvsharg
Primarvirden Sadra dlvshaorg
Primarvirden Sadra Alvshaorg
Primarv3rden Sadra Alvsbaorg

E F G | J [
Avtalsfaktura 30200303 -2900

jRef jRef.namn jOrder i_l:dottagare « |Mott.namn -t
20321  KATARINA OLSSOM 80121207  SrmsniniclnlninZ |ials) v
20321 KATARINA OLSSON 80121207  Shmimmeinanan |(10hdosta.,.) :
20321 KATARINA OLSSOM 80121207 \
20321  KATARINA OLSSON 80121208 v
20221 KATARINA OLSSOM 20121208 v
20321  KATARINA OLSSON 80121208  =RiRsmsminsmsarisninninin et b

SESAM,
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Resultatet av dessa tva filter visas i1 bilden nedan.

c D E F G | J

1 Betalningsmottagare Avtalsfaktura 30200303 -2900

2 6003

3 PrimarvArden Sddra Alvsharg

4 Ekenssgatan 15 S-504 55 BORAS
| 5 |Rekvirel ¥|Rekvirentnamn ~|Ref  v|Ref.namn v|order  v|mottagare  v|Mott.namn ~|i
17 6003 Primarvirden Sodra }ilUSbDrg 20321 KaTaRIMNA OLSSOM 80121207 19261115-5707 AMNDERSSOM, BIRGITTA

18 6003 Primarvirden Sodra }ilUSbDrg 20321 KaTARIMNA OLSSOM 80121207 19261115-5707 AMNDERSSOM, BIRGITTA

19 6003 Primarvirden Sddra Alvshorg 20321 KATARINA OLSSOMN 80121207 19261115-5707 ANDERSSOMN, BIRGITTA

37

Du kan ta bort en filtrering genom att vilja “"Alla” bland filtervirdena. Du kan stidnga av

filtreringsfunktionen genom att vélja Data/Filter/Autofilter igen, dvs funktionen stdngs av.

Anpassat filter

Vill du filtrera fram alla rader med tva specifika virden, virden som Gver- eller understiger en viss
siffra, virden som borjar pa ett eller flera specifika tecken mm, kan du skapa ett eget filter. Klicka
pa pilknappen for den kolumn du vill filtrera, t ex ”Artikel”, och vilj alternativet ”Anpassat”. En
ruta visas dir du kan vilja olika kriterier och virden. I bilden nedan vill vi filtrera fram alla rader
med nagon av artiklarna 19961 eller ”17661” och viljer Artikel "ar lika med” 19961 “eller” "ar lika
med” ”17661” samt klickar OK.

] i ] P Q R
hd Artikelﬂ Beskrivning ﬂ Individﬂ Hyra fromﬂ Hyra turrﬂ Pris ¥
B o 27895 Budget 2080 bred F276 2003-02-01 2003-02-28 M
R 19961  Opal Futura 60 sl 200-hjul b3 53574 2003-02-01  2003-02-28 M
B e e 14751 - F-02-28 M
A A A AT AT AN
9 AT FECTPg L nposet autotiter 215 gy
T A W AN AT A
10 b e ey 14751 Visa rader dér: -02-28 M
BT I AT AT
11 e 19961 | artkel -02-28 M
12 14751 T -02-28 M
T &r lika med - 19961 -
13 SRR R 19961 | = = -02-28 M
BT o e e ate s
W ey 17661 Coh el ~02-28 M
BT A A A A AT AT AN
13 bRy 27895 & lika med M -] fo2-=8 M
BT A AT AT A
16 oy sroos || d1 ) fozzo m
R T A s
e e wia -0z2-
e
19 W 10827 moksvarar et obestamt antal okanda fecken -02-28 M
DT o e e aare ata aa
P A A A 10832 o | -02-28 M
DT I e e e e e oo OK Avbryt
21 by 10893 jtl -02-28 M
B A A W W H
s 14281 Quickie: bord okrosshart sh4s 2002-02-01  2003-02-28 M
BTN N s NN SN e s o il lo d -l lo d El na

Samtliga fakturarader for dessa artiklar visas i bilden nedan.

F G | J
1 Avtalsfaktura 30200303 -2000
2
3
4
5 Ref.namn ~|order ~|Mottagare  v|Mott.namn
7 |[ELISABETH ANDERSSON BO117960  sfemerinis i
9 |MARIT ERIKSSON 50119384
11 |Ingegerd Salander 80119647
13 [ELISABETH ANDERSSON 80119813
14 BIRGITTA SYANBERG 20119982
17 KATARINA OLSSOMN 80121207
31 SJUKGYMM UDDEYALLA 30103035
o e ATATA A TR TR T T T
38 ]

i N 0

_~|Artikel »| Beskrivning ~|individ ~|
19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul hi§ 53574
19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bl& 55752
19951 Opal Futura 60 sl 200-hjul b3 5004039
19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bi§ 50153
17661 Quickie 2 Optima sb45 E4104
17661 Quickie 2 Optima sb45 1004800
19951 Opal Futura 60 sl 200-hjul b3 71098
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Summera

Vill du summera belopp eller antal i fakturaunderlaget finns det flera mojligheter att gora detta i
Excel. Du anvinder funktionen "SUMMA” for att summera och JANTALV” for att ridkna antal
poster i hela fakturaunderlaget. 1 filtrerade fakturaunderlag anvinder du funktionen
"DELSUMMA” for att summera och riakna poster i ett filtrerat fakturaunderlag.

Summor i hela (ej filtrerade) fakturaunderlag

Formel f6r summa:
=SUMMA(fr o m cell:t o m cell) dar kolumn + rad anger cell, t ex "a1”.

Formel for antal:
=ANTALV(fr o m cellit o m cell) dar kolumn + rad anger cell, t ex "al”.

Du kan anvinda verktygsknappar, menyval eller skriva formler manuellt i Excel. Vi visar hir
exempel med verktygsknappar.

For att summera t ex beloppskolumnen:
1) Ga till en tom cell under den kolumn du vill summera, dér du vill placera summan.
2) Klicka pa summa-knappen pa verktygsraden, se nedan.

=

3) I cellen och pa skrivraden visas formeln for summa. Nir du trycker ENTER i cellen visas
summan.

ANTALY | | X fmmwm
b ~ [ E [A F M M 0 F w %

7 |Primarvdrden Stdra Svea 20321 Kristina Jénsson 122013 108265 Quickie: armst h/s h | [l
3 |Prirmarvarden Stdra Svea 20321 Kristina Jonsson 1220132 10827 Quickie: armst h/s v | DE
9 |Farrdd arbetsterapin 20665 Lisa Holmberg 180998 10832 Quickie Breezy sh45 71101 » 285}
10 Primaruirden Sodra Swea 20321 Kristina Jénsson 122013 10892 Quickie: benst sidosvangbart E 1
11 |Farrad Arbetsterapin 20665 Lisa Holmberg 122013 10892 Quickie: benst sidosvangbart i 0
12 |Primarvdrden Stodra Svea 20321 Kristina Jonsson 122013 10893 Quickie: benst sidosvangbart ! o)
13 |Farrad Arbetsterapin 20665 Liza Holmberg 122013 10893 Quickie: benst sidosvangbart 1 o
14 |Prim&rvarden Stdra Svea 20317 Petra Lundh 180998 11270 Roho LP87 38x34x5 Fees40 | 42
16 Primsruirden Sodra Swea 20313 Anna-Lena Ljungberg 180998 12837 Quickie 3 sh40 sd40 sh49 1000766 | 1201
16 Primaruvirden Sodra Swea 20312 Anna Svensson 180998 13038 Max 90 20000584 9545
17 |Primarvdrden Sodra Svea 20312 Anna Svensson 180998 14380 Panthera kKort sb33 1003263 E 220
18 |Prirarvarden Sodra Svea 20321 Kristina Jonsson 122106 143281 Quickie: bord okrossbart sb4& i 0
19 Primarvirden Sodra Swvea 20332 Eva andersson 122106 14751 Opal Futura: korg fir opal ! o
20 |Rrimarudrden Stdra Svea 20240 IMaria Eriksson 122106 14751 Opal Futura: korg fir opal ! oy
21 |Primdrvdrden Sadra Svea 20314 Gerd Johansson 122106 14751 Opal Futura: korg fir opal ! [a}
22 Farrdd Sjukgymn 20409 Sjukgymn Bords 180998 15809 Allround/Aluminium/Budget/Ra: | o
23 Farrdd Arbetsterapin 20665 Liza Holmberg 180998 16373 Roho Una 13gprafil 28x43 71399 | o5
24 |Primarvirden Stdra Svea 20312 Anna Svensson 180998 17627 XLT Power ¥-front sh36 sd35 | 1003901 | 1?65
28 \Rrimarudrden Stdra Svea 20322 Git Persson 180998 17661 Quickie 2 Optima sh45 54104 E 285)
26 |Primarvdrden Stdra Svea 20321 Kristina Jénsson 180998 17661 Quickie 2 COptima sh45 1004800 ) 265)
27 |Primérvdrden Sodra Svea 20312 Anna Svensson 180998 19592 RE&L 9400 EL std H-stativ grd | 3500090 ! 169}
28 Primgrvdrden Sadra Swea 20332 Eva Andersson 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bl§ | 53574 ! 49
29 Primgrvdrden Stdra Svea 20240 Maria Eriksson 180998 19961 Opal Futura 60 s/ 200-hjul bI§ 55782 ! 49,
30 \Rrimarudrden Stdra Svea 20314 Gerd Johansson 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI§  AO0<4039 ) 35
31 |Primdrvdrden Sadra Svea 20332 Ewa Andersson 180008 10051 Opal Futura 60 sl 200-hjul BI§ B01E3 | 36
32 Farrdd Sjukgymn 20409 Sjukgymn Bords 180998 19961  Opal Futura 60 sl 200-hjul b3 71098 ) ?DE
33 Farrdd Sjukgymn 20409 Sjukgymn Bords 180998 21594 Samhall plus 53007 4 1
34 |Primarvdrden Sédra Svea 20312 Anna Svensson 122703 27895 Budget 2080 bred F275 E 0}
35 |Rrimarudrden Stdra Svea 20316 Lena Minssan 122703 27895 Budget 2080 bred Fgz ! o)
36 Primdredrden Sadra Swea 20315 Helena Bergkvist 122703 275095 Budget 2080 bred Foz ! o
37 : i
38 =suvma(ERTER)
T

Den kompletta formeln i exemplet &r alltsa: =summa(w7:w37) (egentligen r 36 sista radnumret i
exemplet ovan, men det spelar ingen roll om en tom rad ingar i berdkningen).
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For att rdakna antal, t ex individer:
1) Ga till en tom cell i den kolumn du vill rikna, dér du vill placera antalet.
2) Klicka pa funktionsknappen, se nedan.

Fo

3) I rutan Funktionskategori, kan du vélja ”Alla” och i rutan Funktionsnamn viljer du "ANTALV”. Nér
du markerar en funktion kan du ldsa i rutan vad den anvinds till, se nedan.

Infoga funktion E] E|

Funktionskateaqari: Funkrionsnanmn:

Senast anvanda | |ABS i‘

AddBackslashToParens

Finans ADRESS

Datum ach kid AMORT

Makem. och trigan, AMROPA

Skatiskil:, AMTAL

Leta upp och referens AMTAL. DM

Databas AMTAL, TOMMA

Texk 1B

Logisk, ARCCOS

Information j ARICCO5H ﬂ

< bland argumenten.

| ok fvbryt |

4) Klicka OK varpa nedanstaende ruta visas. Ibland kan man, som i exemplet nedan, behdva justera
de foreslagna viardena. Hér foreslar Excel att det &r raderna ”23 — 37” i kolumn P som ska riknas.
Vi édndrar detta till ”P7:P36” eftersom vi vill borja rikna pa rad 7 och sista raden dr nummer 36.
Man kan dndra detta genom att skriva direkt i formeln eller genom att klicka och dra i kolumnen pa
Excel-arket.

ANTALV{virdetvardeZ}
aknar antalet celler sam inke &r tarmma, samt bur ménga varden som finns >

SMTALY
Yirdel | RIS e = {7139911003901154
vardez | %] =
=14
Raknar antalet celler som inte & tomma, samt bur ménga varden som finns bland
argumenken.

Yardel: vardel;vardez; ... & mellan 1 och 30 argument som representerar warden
som du vill rakna. Warden kan vara vilken tvp av information som helst,

Resultat: 14 (8]4 | Avbiryt
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5) T exemplet finns det 19 individer i kolumnen. Den kompletta formeln i exemplet &r alltsa:
=antalv(p7:p36).

PIE_ ~| (= SANTALVPTPIE)

D E Il i 6] P WY L
6B Rekvirentnamn Ref Ref.namn Sokgrupp Artikel Beskrivning Individ Radbelopp
7 |Primarvarden Sodra Svea 20321 Kristina Jonsson 122013 102826 Quickie: armst hfs h u}
8 |Primarvarden Sodra Svea 20321 Kristina Jinsson 122013 10827 Quickie: armst hfs v u]
9 |Férrdd Arbetsterapin 20665 Lisa Holmberg 180998 10832 Quickie Breezy sh45 71101 285
10 |Priméry&rden Sodra Svea 20321 Kristina Jonsson 122013 10892 Quickie: benst sidosvangbart u]
11 |FairrAd arbetsterapin 20665 Lisa Holmberg 122013 10892 Quickie: benst sidosvangbart u]
12 |Primarvarden Sddra Svea 20321 Kristina Jansson 1220132 10893 Quickie: benst sidosvangbart u]
13 Farrdd arbetstarapin 20665 Lisa Holmberg 122013 10893 Quickie: benst sidosvangbart u]
14 |Primarvirden Sidra Svea 20317 Petra Lundh 180998 11270 Roho LP87 38x34x5 F22540 4z
15 |Primérvarden Sodra Svea 20313 Anna-Lena Ljungherg 180998 12837 Quickie 3 sh40 sd40 sh49 1000766 120
16 Primarvirden Sodra Svea 20312 Anna Svensson 180998 13038 Max 90 20000584 954
17 |Primarvirden Sidra Svea 20312 Anna Svensson 180998 14380 Panthera Kort sb33 1003263 220
18 |Primarvarden Sddra Svea 20321 Kristina Jansson 122106 14381 Quickie: bord okrossbhart sh45 u]
18 |Primarvirden Sodra Svea 20332 Eva andersson 122106 14751 Opal Futura: korg for opal o
20 |Primarvarden Shdra Svea 20240 Maria Eriksson 122106 14751 Opal Futura: korg for opal u]
21 |Primarvérden Sddra Svea 20314 Gerd Johansson 122106 14751 Opal Futura: korg fir opal u]
22 Farrid Sjukgymn 20409 Sjukgymn Bords 180998 15809 Allround/Aluminium/Budget,/Ra; o
23 Farr3d arbetsterapin 20665 Lisa Holmberg 180998 16373 Rohno Unno 13gprofil 38x43 71399 95
24 \Primarvarden Stédra Svea 20312 Anna Svensson 180998 17627 ALT Power Y-front sb36 sd35 1003901 176
25 \Primarvarden Sodra Swvea 20322 Git Persson 180998 17661 Quickie 2 Optima sb45 54104 265
26 |Primarvarden Sodra Svea 20321 Kristina Jinsson 180998 17661 Quickie 2 Optima sb45 1004800 265
27 |Primarvérden Sodra Svea 20312 Anna Svensson 180998 19592 REAL 9400 EL std H-stativ grd 3500090 169
26 |Primarvarden Sodra Swvea 203322 Eva andersson 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bIE 53574 49
29 Primarvarden Sddra Svea 20240 Maria Eriksson 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI§ 55752 49
30 |Primarvérden Sddra Svea 20314 Gerd Johansson 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bld 6004039 35
31 |Primarvarden Sodra Svea 203322 Eva andersson 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI& 50153 35
32 Farrdd Sjukgymn 20409 Sjukgymn Bords 180998 19961  OQpal Futura 60 sl 200-hjul I3 71093 70
33 |Férrdd Sjukgymn 20409 Sjukgymn Bords 180998 21594 Samhall plus 53907 71
34 |Primarvarden Sodra Svea 20312 Anna Svensson 122703 27895 Budget 2080 bred F276 o
35 Primarvarden Sddra Svea 20316 Lena Minsson 122703 27895 Budget 2080 bred Fg2 u]
36 |Primarvirden Sddra Svea 20315 Helena Bergkvist 122703 27295 Budget 2080 bred Foa2 u]
37

138 . T _| 2900 .

Summor i filtrerade fakturaunderlag

Formel f6r summa:
=DELSUMMA(9;fr o m cell:t o m cell) dar kolumn + rad anger cell, t ex "al”.

Formel f6r antal:
=DELSUMMA(3;fr o m cell:t o m cell) dar kolumn + rad anger cell, t ex "al”.

I nedanstaende exempel har vi filtrerat fram fakturarader for en viss rekvirent. Nu vill vi summera
beloppen i kolumnen “Radbelopp”.
C D I

i 8] P W X ¥ z =

5

B Rekuirmﬂ Rekvirentnamn ﬂSijkgrupﬂArtikelﬂﬁeskri\ming ﬂlndiuidﬂ Radheln[ﬂ

7 |60032 Primarvarden Sodra Svea 122013 10226 Quickie: armst h/s h u]

g 6003 Primarvarden Stdra Svea 122013 10827 Quickie: armst hfs v u]

10 6003 Primarvarden Sadra Svea 122013 10892 Quickie: benst sidosvangbart 0

12 6003 Primarvarden Sédra Svea 122013 10893 Quickie: benst sidoswvangbart i}

14 /6003 Primarydrden Sbdra Swea 180998 11270 Roho LPB7 38x34x5 F22540 42

15 60032 Primarvarden Sodra Svea 180993 12837 Quickie 2 sh40 sd40 sh4 1000766 120

16 |5003 Primarvarden Sodra Svea 180998 13038 Max 90 20000584 954

17 8003 Primarvarden Sadra Svea 120092 14380 Panthera Kort sb33 1003263 220

18 |6003 Primarvarden Sodra Svea 122106 14381 Quickie: bord okrossbart sh4b u]

19 6003 Frimarvarden Sadra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg for opal i}

20 (6003 Primarvarden Sadra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg fér opal 0

21 6003 Frimarvarden Sadra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg for opal i}

24 6003 Primarvarden Sddra Svea | 180998 17627 LT Power ¥-front sb36 sd35 1003901 176

25 |6003 Primarvarden Sadra Svea 120008 17661 Quickie 2 Optima sh4& 54104 265

26 6003 Primarvarden Stdra Svea 180995 17661 Quickie 2 Optima sb45 1004800 265

27 6003 Primarvarden Sadra Svea 120002 19592 REA&L 9400 EL std H-stativ grd 3500030 169

28 6003 Frimarvarden Sadra Svea 180998 19961 Opal Futura 60 5| 200-hjul kI8 53574 49

29 6003 Frimarvirden Stdra Svea 180398 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI8 55752 44

30 |s003 Primarvarden Sadra Svea 120008 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI3 6004030 35

31 6003 Frimarvarden Sadra Svea 130938 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bId 50153 35

34 6003 Primarvarden Sadra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred F276 0

35 6003 Primarvarden Sédra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred Fgz i}

36 6003 Frimarvirden Stdra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred F9z 10

37
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For att summera t ex beloppskolumnen:

1) Ga till en tom cell i den kolumn du vill summera, dér du vill placera summan.

2) Klicka pa funktionsknappen, se nedan.

Fo

3) I rutan Funktionskategori, kan du vilja "Alla” och i rutan Funktionsnamn viljer du "DELSUMMA”.

Infoga funktion

DELSUMMA{funktionsnr;refl;...)
Returnerar en delsumma i en liska eller databas.

o]

Funktionskateqori; Funkrionsnamn:

Senask anvanda | |Deleteke -
Finans DHAMTA

Dakurn och kid [Py -
Matem. och trigon, DMEDEL

Skatiskik, DMIN

Leta upp och referens DPRODUET

Databas DaTDAY

Text __| |osTDAYP

Loqisk, DaUMMA

Information j DYARIAMS ﬂ

Avbryt

4) Klicka OK varpa nedanstaende visas. I filtet "Funktionsnr” skriver du 9”, vilket dr numret pa
aktuellt formelargument. Darefter anger du vilka celler du vill summera i féltet "Ref1”, i exemplet

skrivs "w7:w36” eftersom vi vill borja rikna pa rad 7 och sista raden dr nummer 36.

o

DELSUMMA

Funktionsnr |9

19 6003
20 6003
21 |6003
24 16003
25 6003
26 |6003
27 6003
256 6003
29 |6003
30 6003
31 |8003
34 |6003
35 6003
36 |8003

o P w
-0 ivnin | Individ¥| Radbelop~
Ref1 [w7:wian ) = {Doizesioiniovez o ar,.r?st hs h ~ _EL ““““ ‘F’DJ:
Ref2 [ =] = e armst hfs v ! o
e: benst sidosvangbart ! i
= 2389 e: benst sidosvangbart ' o
Returnerar en delsumma i en lista eller databas, | PS7 354344 Foeg4n | 425
Ref1:refl;ref2;, . ar 1 til 29 amrdden eller referenser For vika du il ha e 3 sb40 sd40 sh4d 1000766 E 120:
delsumman, 0 QDDDDSSA: 954
s era Kort sh33 1003263 220}
Resua: 2359 M e: bord okrosshart sh4S E o)
Frimarvarden Sédra Svea 122106 14751 Cpal Futura: korg fdr apal ! i
Frimarvarden Sddra Svea (122106 14751 Opal Futura: korg for opal 1 0
Primarvarden Sédra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg for opal 1 o
Rrimarvarden Sadra Swvea 120998 17627 #LT Pawer W-front sbh2e sd35 1002901 | 1761
Frimarvarden Sfdra Svea 180998 17661 Quickie 2 Optima sh45 54104 4 265E
Primarvarden Sodra Svea 180998 17661 Quickie 2 Optima sh45 1004200 E 265
Rrimarvarden Sadra Swvea 120998 19592 REAL 9400 EL std H-stativ grda | 2500090 i 169}
Frimarvarden Sddra Svea 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI5 53574 ! 4a)
Primarvarden Sédra Svea 180998 19961 Opal Futura 60 5| 200-hjul blI§ 55752 ! 48]
Rrimarvarden Sadra Swvea 120998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bl3 6004039 } 35
Frimarvarden Sddra Svea 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI3 50153 ) 35
Primarvarden Sédra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred F276 ' o
Rrimarvarden Sadra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred = . EIE
Primarv3rden Sodra Swea 122703 27895 Budget 2080 bred Fa2 ;__________]._D:
|W?:W36i .I

X

5) Klicka OK varpa summan for de filtrerade raderna visas i cellen. Den kompletta formeln i
exemplet dr alltsa: =delsumma(9;p7:p36).

~f-
-- I
A~
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For att rikna antal, t ex individer:
1) Ga till en tom cell i den kolumn du vill antalsrdkna, dir du vill placera antalet.
2) Klicka pa funktionsknappen, se nedan.

e

3) I rutan Funktionskategori, kan du vilja "Alla” och i rutan Funktionsnamn viljer du "DELSUMMA”.

4) Klicka OK varpa nedanstaende visas. I filtet "Funktionsnr” skriver du 3", vilket dr numret pa
aktuellt formelargument. Darefter anger du vilka celler du vill summera i féltet "Ref1”, i exemplet
skrivs ’p7:p36” eftersom vi vill borja rikna pa rad 7 och sista raden dr nummer 36.

DELSUMMA o P ] W X i Z

Funktionsnr |3 -3 ivning ~|Individv| Radbelop~|

Ref1 [p7:pag| el = olruotaolote | le: armst hys h TR 0

Rgf2| E - e: armst hfs v E 1 u]

e: benst sidosvangbart ! 1 0

=15 e: benst sidosvangbart H i}

Returnerar en delsumma i en lista eller databas, | po7 2Ew34us EF2254D 1 42

v

ReF1: ref1;refz;,.. & 1 till 29 omréden eller referenser Far vilka du il ha e 3 sh40 sd40 sh49 V1000766 1 120

delsumman, 0 :EDDDDESA: 954

s Era Kort sh33 11003263 ¥ 220

E Resutati 15 M e bord okrossbart sh4s | E 0

19 6003 Primarvarden Sadra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg for opal . 1 0

20 6003 Frimarvarden Sadra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg for opal \ ! i}

21 6003 Primarvarden Sadra Svea 122106 14751 Opal Futura: korg fér opal E \ 0

24 6003 Frimarvarden Stdra Svea 180398 17627 #LT Power ¥-front sh36 sd35 11003901 H 176

25 6002 Primarvdrden Sddra Svea 180998 17661 Quickie 2 Cptima sh45 154104 \ 265

26 6003 Frimarvirden Sadra Svea 120392 17661 Quickie 2 Optima sb45 11004800 E 265

27 160032 Primarvarden Sédra Svea 180998 19592 REAL 9400 EL std H-stativ grd 3500090 | 169

25 6003 Primarvarden Sadra Svea 120092 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bl 153574} 49

29 6003 Frimarvarden Sadra Svea 180998 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul kI8 155752 | 49

30 6003 Primarvarden Sadra Svea 180002 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul bI3 16004030 | 35

31 6003 Frimarvarden Stdra Svea 180398 19961 Opal Futura 60 sl 200-hjul b3 550153 H 35

34 6003 Primarvarden Sédra Svea 122703 273958 Budget 2080 bred F276 | i}

35 6003 Frimarvarden Sadra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred \Fez E i}

36 6003 Primarvarden Sddra Svea 122703 27895 Budget 2080 bred o2 10
37

% [Z:P3ey | 2389

5) Klicka OK varpa antalet individer pa de filtrerade raderna visas i cellen. Den kompletta formeln i
exemplet dr alltsa: =delsumma(3;p7:p36).

Utskrifter

Liggande format

Vill du skriva ut fakturaunderlaget, dr det mest lampligt att skriva ut det i liggande format. Stéll in
detta i menyval Arkiv/Utskriftsformat och klicka i Liggande pa fliken Sida. Kontrollera dven att
pappersstorleken dr A4.

Utskriftsformat

Marginaler ] Sidhuwud/sidfat ] Elad 1

Otientering Skriv ut
' ut...
by .
' i ;
Stdende Li H Edirhandsaranska
Skalning Alcernatiy, ..

" Farstorafforminska til: 100 3: %o av normalstarlek

" Passar |1 3: s, bredd ach (1 3: i hajd.

Pappersstorlek: |A4

L] L«

Utskritskeralitet;  [600 dpi

EBérja sidnumrera Frén:  [Automatisk

webSESAM
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Vill du att rutnitet ska skrivas ut véljer du fliken Blad och markerar Stédlinjer.

Utskriftsformat E”'S__q
Sida l Marginaler l Sidhuvud/sidfot l
Utskriftsomr&de: | E=| Skriv ut. ..
Uskriftstubrike
SKITESTUDARET Fdrhandsgranska
Rader tverst: EY

Alcernativ, ..
Kolumner bill wanster: Y

[ Rad- och kelumnrubriker
Vartvik Kornmentarer:
[ Snabbutskrift |(Inget) j

Sidardning

& Ned, sedan dver
" Gver, sedan ned

Foérhandsgranska

For att kontrollera hur utskriften blir kan du forhandsgranska den for att se omfattning, sidbrytning
mm. Klicka pa knappen “Forhandsgranskning” eller vilj Arkiv/Férhands-granskning i menyn.

webSESAM
25




Rubrikrader pa varje sida
Nir fakturaunderlaget omfattar manga rader kan man underlétta ldsningen genom att skriva ut
rubrikerna pa varje sida i stéllet for enbart pa forsta sidan.

1) Vilj Arkiv/Utskriftsformat och klicka pa fliken Blad.

Utskriftsformat El le

Sida ] Marginaler ] Sidhurud/sidfot
Utskriftsomr&de: | E Sk ..

Uikskriftsrubrike

Rader tverst:

Kolumner bill wanster: ’—1I
Skriv ut

Iv stadlinjer ™ Rad- och kolurmnrabriker

[~ Swartvitt Kommentarer:

[ snabhutskrift |(Inget) ﬂ
Sidordning

Alcernatiy, ..

* Ned, sedan fver

i G
h.|ma)
PIOMT

i) i

" Gver, sedan ned

2) Klicka i rutan till hoger om filtet Rader 6verst:, se pilen i bilden ovan.

3) Nu visas en ruta dir du kan ange vilken rad som ska skrivas ut overst pa varje s1da

4 Ekenasgatan 15 S-504 55 BORES

5
B Faktura | Rad

Order vMotta\gare iMDtt.namn

i i i T i
7 |30200303 |1 e e e e atra e  aaa
8 30200302 20117959 D P At tiat

2
9 |30200303 |3 6003 Frimarvdrden Sadra Svea 20332 Eva Anderssan 80117968 e e Y a aaa
10 120200302 4 00110384 e

Utskriftsformat - Rader, overst: EWX‘

6003 Frimarvdrden Sadra Svea 20240 Maria Eriksson
P e e - " R A N A A A AN AN AN A A A A

Enklast &r att klicka pa rubrikraden i Excel-dokumentet, i exemplet nedan har vi klickat pa rad 6,
Varpa ritt definition automatiskt sitts i den bla rutan.

Ekendsgatan 15 S-504 55 BORES H
5 _____________ N N A
6 Faktura __Rac JIE3) - - - ... Order______Mottag
7 30200303 m—— 0116014  S=heheiens
8 30200303 |2 ; 80117969
9 30200303 |3 6003 Primaryirden Sodra Svea 20332 Eva Andersson 80117969
10 30200303 4 6003 Primarvarden Stdra Svea 20240 Maria Eriksson 80119384

Sting rutan genom att klicka pa k¢ och klicka dérefter pa OK.

Nu skrivs rubrikraden ut pa varje sida pa utskriften.

webSESAM
26




Ovriga tips

Las rubriker
For att inte rubrikerna ska “rullas ur bild”, markerar Du rad 2 genom att klicka pa rad 2 (2:an ldngst

ut till vinster).
Klicka pa “Fonster” i menyn, vilj sedan ”Las fonster”.

”Snabb-summering”

For att snabbt se summan i en kolumn, kan man klicka (markera) lingst upp pa “kolumnnamnet”
alternativt markera de antal rader man vill summera. Sedan visas summan ldangst ner i excel.

- = Xx

® - = x
| ac | ap | aE | aF AG | AH | Al AK |
1 N/P/S Aktivitet|A-pris|Antal Fakturatext Ao-typ Teknik.sign Radbelopp Ingér i sortimentet

1P ROO1

Ld

0,00 Ja
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