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IntroduktionIntroduktionIntroduktionIntroduktion    
 
I den här manualen kan du läsa om eFaktureringsunderlag i webSESAM. Här finns 
beskrivet bl a hur du sparar faktureringsunderlaget som Excel-dokument och hur du 
med Excels sorterings- och filtreringsfunktioner kan göra innehållet överskådligt för 
att underlätta kontroll, samt hur man kan ta fram användbara fakta och 
statistikuppgifter. 
 
Bilderna som visas i denna manual kan skilja sig något från den bild du har på din pc 
beroende på vilken version av Microsoft Office och Excel du använder. 
 
I webSESAM, menyval eFaktura, kan du söka fram underlag för befintliga fakturor. Selektera vilka 
fakturaunderlag du vill titta på genom att fylla i fälten enligt instruktioner på bildskärmen eller 
under Hjälp. Observera att du alltid får se hela fakturor, med samtliga rader, även om du i 
selekteringen angivit en viss ordinatör eller individ. Att ange en viss ordinatör eller individ vid 
selekteringen innebär att du får se fakturor där dessa ingår. 
 
För beskrivning av hur man öppnar och sparar fakturaunderlagen med de olika knapparna  
 

, v g se under respektive rubrik. 
 
För beskrivning av redigeringskommandon, sortering filtrering mm i Excel, v g se under rubriken 
”Excel”. 
 
I manualen hänvisas till menyval, undermenyer och kommandon genom gråmarkerad text, t ex Arkiv 
/ Skriv ut… avser kommandot ”Skriv ut..” som finns under menyvalet ”Arkiv”. 
 
 

Sök fram eSök fram eSök fram eSök fram e----fakturaunderlagfakturaunderlagfakturaunderlagfakturaunderlag    
 
Sök fram e-fakturaunderlaget genom att klicka på ”eFaktura” i menyn till höger. 
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Personliga mallar iPersonliga mallar iPersonliga mallar iPersonliga mallar i    eFakturan.eFakturan.eFakturan.eFakturan.    
 
Under rubriken Dina uppgifter i den blå menyn till höger finns en funktion för att skapa egna 
fakturamallar, dvs du kan själv skapa ett personligt filter genom att välja vilka kolumner du vill ska 
presenteras för dig i eFakturaunderlaget. Du kan även ange hur dessa kolumner ska sorteras. 
 
Om du inte själv skapat en personlig mall kommer fakturaunderlaget presenteras för dig i ett 
standardutförande. Det är möjligt att skapa flera olika mallar t.ex en mall för varje fakturatyp. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
För att skapa en fakturamall klickar du på länken Mallar eFaktura enligt bilden ovan. 
 
När du klickat på länken Mallar eFaktura kommer du till en bild med en sammanställning över 
dina mallar. Har du inte själv skapat några mallar finns här ändå de tre mallar som används som 
standard för alla användare (en för varje fakturatyp). 
 

Skapa egna mallarSkapa egna mallarSkapa egna mallarSkapa egna mallar    
För att skapa en egen fakturamall klicka på knappen Ny mall. 
 
 
 
 

 
 

Klicka för att skapa 
ny mall 



 

 

5 

webSESAM 

Du kommer Då till nedanstående bild. Ange ett namn för fakturamallen som skall skapas, välj sedan 
fakturatyp genom att markera i cirkeln för försäljning avtal eller service, klicka sedan på verkställ.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
I den bild som visas kan du nu välja vilka kolumner du vill presentera i ditt eFakturaunderlag samt 
vilken sortering du vill göra på kolumnerna dvs i vilken ordning från vänster till höger du vill att de 
ska visas. Du kan även välja sortering av innehållet (datan) för vissa kolumner. 
 

 
 
För att välja bort någon av kolumnerna ska man ta bort bocken i rutan under kolumnen Aktiv för 
den rubrik man inte vill ha med i sitt underlag. När man valt vilka kolumner man vill ha med i sin 
mall väljer man sortering genom att numrera rubrikerna i nummerordning under kolumnen 
Sortering kolumn, lägst nummer hamnar längst till vänster i eFakturaunderlaget. Under kolumnen 
Sortering data kan du sortera bladet enligt den ordningsföljd du själv bestämmer.  
 
Då du gjort dina val klickar du på verkställ för att spara mallen. Du kan sedan när som helst i 
efterhand redigera din mall genom att klicka på den i översiktsbilden för fakturamallar (Dina 
uppgifter). 
 

2. Namnge mallen 

3. Klicka på Verkställ 
när du är klar. 

1. Markera fakturatyp 
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Använda egna mallarAnvända egna mallarAnvända egna mallarAnvända egna mallar    
 
Mallen du skapat kan du använda genom att i sökbilden för eFakturaunderlaget välja din mall/filter 
i dropplistan enligt bilden nedan. Har du skapat flera mallar visas alla mallar du skapat för aktuell 
fakturatyp. Markera den fakturamall du vill använda dig av och klicka sedan på den knapp du 
vanligtvis öppnar fakturan med t.ex. visa som Excel. 
 

 
 
eFakturaunderlaget kommer nu att presenteras enligt dina önskemål i din fakturamall. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Välj den fakturamall du 
vill använda dig av. 
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Öppna fakturÖppna fakturÖppna fakturÖppna fakturaaaaunderlag med knappen ”Web”underlag med knappen ”Web”underlag med knappen ”Web”underlag med knappen ”Web”    
 
I webSESAM, menyval eFaktura, kan du söka fram underlag för befintliga fakturor. Selektera vilka 
fakturaunderlag du vill titta på genom att fylla i fälten enligt instruktioner på bildskärmen eller 
under ”Hjälp”. 
 
1) Klicka på knappen Web om du vill se ett visst fakturaunderlag på skärmen. 
    (Vid behov håll ner ”Ctrl-knappen” innan du klickar på knappen Web) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2) Vald faktura visas i din web-läsare, vanligtvis Internet Explorer, se bilden nedan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Du kan använda rullningsfälten för att se samtliga kolumner och rader, men för övrigt kan du inte 
påverka vilka uppgifter som visas på skärmen. Du kan dock skriva ut sidan/dokumentet eller spara 
det som en s.k. html-sida. 
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Öppna fakturaunderlagetÖppna fakturaunderlagetÖppna fakturaunderlagetÖppna fakturaunderlaget    med knappen ”Excel”med knappen ”Excel”med knappen ”Excel”med knappen ”Excel”    
 
1) Klicka på knappen Excel för att visa valt fakturaunderlag i Excel. 
    (Vid behov håll ner ”Ctrl-knappen” innan du klickar på knappen Excel) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2) Det fakturaunderlag du har valt visas i Excel-format, men fortfarande i samma fönster som ditt 
web-läsarprogram, du har alltså både Excels och Internet Explorers menyer. Vill du sortera och 
redigera Excel-dokumentet, sparar Du det lokalt på din dator först. 
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3) Gör så här: 
Menyval Arkiv/Spara som… 
 

 
 
 
4) Välj i vilken mapp du vill spara fakturaunderlaget. Ange ett filnamn för fakturaunderlaget, dvs 
döp det till något, t.ex fakturanumret. I fältet Filformat väljer du ”Microsoft Excel-arbetsbok”. Klicka 
därefter på Spara. 
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5) Stäng därefter Internet Explorer genom att klicka i den röda stängningsrutan eller med menyval 
Arkiv/Stäng. 
 

 
 
 
6) Klicka på ”öppna” eller välj Arkiv/Öppna… för att ”hämta” filen där Du senast sparade den. 
 

 
 
 
7) Nu kan du sortera, redigera och filtrera uppgifterna i fakturaunderlaget efter behov, se vidare i 
avsnittet om Excel. 
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ExcelExcelExcelExcel    (OBS ! detta kapitel är skrivet för Excel 2003)(OBS ! detta kapitel är skrivet för Excel 2003)(OBS ! detta kapitel är skrivet för Excel 2003)(OBS ! detta kapitel är skrivet för Excel 2003)    
 
Här beskrivs några av de kommandon och funktioner i Excel, som är användbara för att hantera 
fakturaunderlagen. 

Kontrollrutin för interna hjälpmedelsfakturorKontrollrutin för interna hjälpmedelsfakturorKontrollrutin för interna hjälpmedelsfakturorKontrollrutin för interna hjälpmedelsfakturor    
• Ta bort för ändamålet ”onödiga” kolumner ex adress: Markera kolumnerna och välj Redigera/Ta 

bort… i menyn. Kundordernumret är bra att ha kvar, om du behöver kontakta HMC. 
 

 
• Sortera på ordinatör: Markera alla rader inklusive rubrikraden och välj Data/Sortera… i menyn. 

Klicka i ringen Rubriker och välj därefter att sortera efter Förskrivarnamn. 
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• Filtrera fram nystartade och avslutade hyror: 

1. Markera rubrikraden. 
2. Välj Data / Filter / Autofilter. 
3. Klicka på filterpilen för kolumnen ”N/P/S”. 
4. Välj ”Anpassa…” 
5. Klicka på pilen för första fältet och välj är ”ej lika med”, i följande fält väljer du ”P”, se bilden 

nedan. 
6. Klicka på OK varpå nya (N) och avslutade (S) rader visas. 

 
 

 
 
• Läs igenom och pricka av de rader du godkänner eller vet är korrekta. De rader du ej prickat av 

kan du kontrollera mot journaler, när det rör sig om stora belopp / höga hyror. Du behöver ej 
kontrollera datum för hyresstart/slut eller belopp. 

 
• Utsedd person ansvarar för det som är ordinerat av tidigare anställd personal eller av personal på 

sjukhus. 
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Kolumner och cellerKolumner och cellerKolumner och cellerKolumner och celler    
I Excel används begreppen kolumner, rader och celler, se bild. 
 

 
 

 
 

 
 
För att markera en hel kolumn klickar du i kolumnhuvudet (A, B, C…), för att markera en rad 
klickar du på radnumret (1, 2, 3…) och för att markera en cell klickar du i cellen. För att markera en 
hel sida klickar du i den tomma rutan vid den röda pilen i bilden ovan. All redigering du gör 
påverkar enbart de celler, rader eller kolumner som är markerade. 
 

Ändra kolumnbreddÄndra kolumnbreddÄndra kolumnbreddÄndra kolumnbredd    

När numeriska värden i en kolumn inte får plats visas ”#######” i cellen. I alfanumeriska fält visas 
så mycket text som får plats, men om det finns en tom kolumn till höger om en cell med mycket 
text skrivs cellvärdena ut över flera kolumner, se bilden nedan. 
 

 
 
För att göra plats för texten kan du bredda kolumner genom att dra ut dem till önskad bredd med 
muspekaren. Placera pekaren i kolumnhuvudet och dra till önskad bredd när pekaren visar 
symbolen nedan. 
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Hela artikelbeskrivningen får plats i kolumnen när man justerat kolumnbredden. 

 
Ett annat sätt att justera kolumnbredden är att markera samtliga kolumner som ska breddas eller 
göras smalare och ställa pekaren enligt lilla bilden ovan och dubbelklicka. Alla markerade kolumner 
får då automatiskt en bredd som överensstämmer med dess innehåll och rubrik. 
 

Ändra radhöjdÄndra radhöjdÄndra radhöjdÄndra radhöjd    

På samma sätt som du kan bredda kolumner genom att peka och dra, kan du ändra radhöjden. För 
att göra många rader högre är det bättre att först markera samtliga rader och därefter använda 
menyval Format/Rad/Höjd… och ange ett nytt värde på radhöjden. 
 

 
 

Centrera, vänsterCentrera, vänsterCentrera, vänsterCentrera, vänster----    eller högerställaeller högerställaeller högerställaeller högerställa    

Innehållet i kolumnerna är som standard vänsterställt för alfanumeriska kolumner och högerställt 
för numeriska. Rubrikerna är vänsterställda. I vissa fall kan man behöva justera 
kolumnorienteringen för att lättare kunna läsa innehållet. 
 

 
Innehållet i individkolumnen är svåröverskådligt och hyresdatumen inte står under sina resp rubriker. 

 

 
Genom att vänsterställa innehållet i kolumnerna R, S och T blir det lättare att läsa tabellen. 
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Kantlinjer och rutnätKantlinjer och rutnätKantlinjer och rutnätKantlinjer och rutnät    

Normalt när du öppnar ett nytt dokument i Excel visas ett rutnät för rader och kolumner. När du 
öppnar ett fakturaunderlag som du sparat i Excel-format visas inte detta rutnät, i stället är raderna 
färgmarkerade för att underlätta läsningen. När du sorterat raderna blir inte längre varannan rad 
färgmarkerad, vilket kan göra dokumentet rörigt och svårläst. Vill du ta bort färgmarkeringarna och 
i stället ha Excels eget rutnät, gör så här: 
 
1) Markera hela fakturaunderlaget. 
2) Klicka på fyllningsknappen och markera Ingen fyllning. 
 

 
 
3) Välj i menyn Verktyg/Alternativ… och klicka på fliken Visning. På denna flik markerar du rutan för 

stödlinjer. 
 

 
 
4) Klicka OK för att stänga rutan. 
 
 

Ta bort kolumnerTa bort kolumnerTa bort kolumnerTa bort kolumner    

För att göra dokumentet lättare att läsa kan du ta bort kolumner som innehåller information du inte 
är intresserad av. Markera kolumnen/kolumnerna och välj Redigera/Ta bort… i menyraden. 
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Dölja kolumneDölja kolumneDölja kolumneDölja kolumnerrrr    

För att göra dokumentet mer lättöverskådligt kan du dölja kolumner som innehåller information du 
inte är intresserad av. Markera kolumnen/kolumnerna och välj Format/Kolumn/Dölj, se bilden nedan. 
 

 
 
I bilden nedan kan man se att vissa kolumner är dolda genom att vissa kolumnrubriker saknas (B, C, 
D, E och J, K, L, M, N). 

 
För att återkalla dolda kolumner markerar man kolumnerna på resp sida om de dolda kolumnerna (i 
bilden ovan markerar man t ex kolumnerna A och F), därefter väljer man Format/Kolumn/Ta fram. 
 
 

Ta bort sammanfogade cellerTa bort sammanfogade cellerTa bort sammanfogade cellerTa bort sammanfogade celler    
Ta bort sammanfogade celler för att kunna dölja och ta bort kolumner. 
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SorteraSorteraSorteraSortera    
 
För att göra fakturaunderlaget mer åskådligt, kan man sortera raderna. Exempelvis efter 1) 
Förskrivarens namn 2) brukarens personnummer. Markera alla rader i fakturaunderlaget och välj 
Data/Sortera… i menyn. I sorteringsrutan som visas väljer man att sortera efter Förskrivarens namn i 
första fältet och i andra ”Mottagare”, klicka OK, se nedan. 
 

 
 

 
Fakturaunderlaget sorterat per Förskrivarens namn och mottagare. 
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FiltreraFiltreraFiltreraFiltrera    
 
En annan möjlighet att söka fram önskad information ur fakturaunderlaget är s k filtrering. Genom 
att använda autofilter kan man enkelt sålla fram den information man är intresserad av. 
 
Markera den rad i Excel-dokumentet som innehåller rubrikerna och välj Data/Filter/Autofilter. Detta 
menyalternativ blir då förbockat, dvs ”på”. På rubrikraden visas små pilknappar i varje kolumn efter 
resp rubrik. När man klickar på pilen får man upp en lista med samtliga värden som förekommer i 
kolumnen samt alternativen ”De 10 högsta”, ”Tomma” och ”Ifyllda”. I kolumnen Förskrivarens 
namn kan du markera önskat namn för att se just dennes orderrader, se bilden nedan. 
 

 
Välj vilken Förskrivares fakturarader som ska filtreras fram. 

 
Filtrerade fakturaunderlagsrader visas. Pilknappen bredvid föskrivarens namn samt radnummerna 
visas med blå färg, för att indikera att värdena är filtrerade, se bilden nedan. 

 
 
Du kan filtrera på mer än en rubrik åt gången. I exemplet ovan kan vi t ex filtrera fram en viss 
mottagare bland Katarina Olssons rader, se nedan. 
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Resultatet av dessa två filter visas i bilden nedan. 

 
 
Du kan ta bort en filtrering genom att välja ”Alla” bland filtervärdena. Du kan stänga av 
filtreringsfunktionen genom att välja Data/Filter/Autofilter igen, dvs funktionen stängs av. 
 

Anpassat filterAnpassat filterAnpassat filterAnpassat filter    

Vill du filtrera fram alla rader med två specifika värden, värden som över- eller understiger en viss 
siffra, värden som börjar på ett eller flera specifika tecken mm, kan du skapa ett eget filter. Klicka 
på pilknappen för den kolumn du vill filtrera, t ex ”Artikel”, och välj alternativet ”Anpassat”. En 
ruta visas där du kan välja olika kriterier och värden. I bilden nedan vill vi filtrera fram alla rader 
med någon av artiklarna ”19961” eller ”17661” och väljer Artikel ”är lika med” ”19961” ”eller” ”är lika 
med” ”17661” samt klickar OK. 
 

 
 
Samtliga fakturarader för dessa artiklar visas i bilden nedan. 
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SummeraSummeraSummeraSummera    
Vill du summera belopp eller antal i fakturaunderlaget finns det flera möjligheter att göra detta i 
Excel. Du använder funktionen ”SUMMA” för att summera och ”ANTALV” för att räkna antal 
poster i hela fakturaunderlaget. I filtrerade fakturaunderlag använder du funktionen 
”DELSUMMA” för att summera och räkna poster i ett filtrerat fakturaunderlag. 
 

Summor i hela (ej filtrerade) fakturaunderlagSummor i hela (ej filtrerade) fakturaunderlagSummor i hela (ej filtrerade) fakturaunderlagSummor i hela (ej filtrerade) fakturaunderlag    

 
 
 
 
 
 
 
 
Du kan använda verktygsknappar, menyval eller skriva formler manuellt i Excel. Vi visar här 
exempel med verktygsknappar. 
 
För att summera t ex beloppskolumnen: 
1) Gå till en tom cell under den kolumn du vill summera, där du vill placera summan. 
2) Klicka på summa-knappen på verktygsraden, se nedan. 
 

 
 
3) I cellen och på skrivraden visas formeln för summa. När du trycker ENTER i cellen visas 
summan. 
 

 
 
Den kompletta formeln i exemplet är alltså: =summa(w7:w37) (egentligen är 36 sista radnumret i 
exemplet ovan, men det spelar ingen roll om en tom rad ingår i beräkningen). 

 

Formel för summa: 

=SUMMA(fr o m cell:t o m cell)  där kolumn + rad anger cell, t ex ”a1”. 
 
Formel för antal: 

=ANTALV(fr o m cell:t o m cell)  där kolumn + rad anger cell, t ex ”a1”. 
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För att räkna antal, t ex individer: 
1) Gå till en tom cell i den kolumn du vill räkna, där du vill placera antalet. 
2) Klicka på funktionsknappen, se nedan. 
 

 
 
3) I rutan Funktionskategori, kan du välja ”Alla” och i rutan Funktionsnamn väljer du ”ANTALV”. När 
du markerar en funktion kan du läsa i rutan vad den används till, se nedan. 
 

 
 
4) Klicka OK varpå nedanstående ruta visas. Ibland kan man, som i exemplet nedan, behöva justera 
de föreslagna värdena. Här föreslår Excel att det är raderna ”23 – 37” i kolumn P som ska räknas. 
Vi ändrar detta till ”P7:P36” eftersom vi vill börja räkna på rad 7 och sista raden är nummer 36. 
Man kan ändra detta genom att skriva direkt i formeln eller genom att klicka och dra i kolumnen på 
Excel-arket. 
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5) I exemplet finns det 19 individer i kolumnen. Den kompletta formeln i exemplet är alltså: 
=antalv(p7:p36). 
 

 
 
 

Summor i filtrerade fakturaunderlagSummor i filtrerade fakturaunderlagSummor i filtrerade fakturaunderlagSummor i filtrerade fakturaunderlag    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
I nedanstående exempel har vi filtrerat fram fakturarader för en viss rekvirent. Nu vill vi summera 
beloppen i kolumnen ”Radbelopp”. 

 

 

Formel för summa: 

=DELSUMMA(9;fr o m cell:t o m cell)  där kolumn + rad anger cell, t ex ”a1”. 
 
Formel för antal: 

=DELSUMMA(3;fr o m cell:t o m cell)  där kolumn + rad anger cell, t ex ”a1”. 
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För att summera t ex beloppskolumnen: 
1) Gå till en tom cell i den kolumn du vill summera, där du vill placera summan. 
2) Klicka på funktionsknappen, se nedan. 
 

 
 
3) I rutan Funktionskategori, kan du välja ”Alla” och i rutan Funktionsnamn väljer du ”DELSUMMA”. 
 

 
 
4) Klicka OK varpå nedanstående visas. I fältet ”Funktionsnr” skriver du ”9”, vilket är numret på 
aktuellt formelargument. Därefter anger du vilka celler du vill summera i fältet ”Ref1”, i exemplet 
skrivs ”w7:w36” eftersom vi vill börja räkna på rad 7 och sista raden är nummer 36. 
 

 
 
5) Klicka OK varpå summan för de filtrerade raderna visas i cellen. Den kompletta formeln i 
exemplet är alltså: =delsumma(9;p7:p36). 
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För att räkna antal, t ex individer: 
1) Gå till en tom cell i den kolumn du vill antalsräkna, där du vill placera antalet. 
2) Klicka på funktionsknappen, se nedan. 
 

 
 
3) I rutan Funktionskategori, kan du välja ”Alla” och i rutan Funktionsnamn väljer du ”DELSUMMA”. 
 
4) Klicka OK varpå nedanstående visas. I fältet ”Funktionsnr” skriver du ”3”, vilket är numret på 
aktuellt formelargument. Därefter anger du vilka celler du vill summera i fältet ”Ref1”, i exemplet 
skrivs ”p7:p36” eftersom vi vill börja räkna på rad 7 och sista raden är nummer 36. 
 

 
 
5) Klicka OK varpå antalet individer på de filtrerade raderna visas i cellen. Den kompletta formeln i 
exemplet är alltså: =delsumma(3;p7:p36). 

UtskrifterUtskrifterUtskrifterUtskrifter    

Liggande formatLiggande formatLiggande formatLiggande format    

Vill du skriva ut fakturaunderlaget, är det mest lämpligt att skriva ut det i liggande format. Ställ in 
detta i menyval Arkiv/Utskriftsformat och klicka i Liggande på fliken Sida. Kontrollera även att 
pappersstorleken är A4. 
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Vill du att rutnätet ska skrivas ut väljer du fliken Blad och markerar Stödlinjer. 
 

 
 
 

FörhandsgranskaFörhandsgranskaFörhandsgranskaFörhandsgranska    

För att kontrollera hur utskriften blir kan du förhandsgranska den för att se omfattning, sidbrytning 
mm. Klicka på knappen ”Förhandsgranskning” eller välj Arkiv/Förhands-granskning i menyn. 
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Rubrikrader på varje sidaRubrikrader på varje sidaRubrikrader på varje sidaRubrikrader på varje sida    

När fakturaunderlaget omfattar många rader kan man underlätta läsningen genom att skriva ut 
rubrikerna på varje sida i stället för enbart på första sidan. 
 
1) Välj Arkiv/Utskriftsformat och klicka på fliken Blad. 
 

 
 
2) Klicka i rutan till höger om fältet Rader överst:, se pilen i bilden ovan. 
 
3) Nu visas en ruta där du kan ange vilken rad som ska skrivas ut överst på varje sida. 

 
 
Enklast är att klicka på rubrikraden i Excel-dokumentet, i exemplet nedan har vi klickat på rad 6, 
varpå rätt definition automatiskt sätts i den blå rutan. 

 
 
Stäng rutan genom att klicka på X och klicka därefter på OK. 
 
Nu skrivs rubrikraden ut på varje sida på utskriften. 
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Övriga tipsÖvriga tipsÖvriga tipsÖvriga tips    

Lås rubrikerLås rubrikerLås rubrikerLås rubriker    
För att inte rubrikerna ska ”rullas ur bild”, markerar Du rad 2 genom att klicka på rad 2 (2:an längst 
ut till vänster). 
Klicka på ”Fönster” i menyn, välj sedan ”Lås fönster”. 
 

”Snabb”Snabb”Snabb”Snabb----summering”summering”summering”summering”    

För att snabbt se summan i en kolumn, kan man klicka (markera) längst upp på ”kolumnnamnet” 
alternativt markera de antal rader man vill summera. Sedan visas summan längst ner i excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


