Ta fram en fodelsedagslista via excel

Ga till huvudrubriken Rapport och skapa rapport i repet

REPET - RAPPCRTER - SKAPA RAPPORT LokalAdmin  AAA-firsamling Test
qRFF’:DRTEM Medlemsmatrikel A PARAMETER VARDE
. Medlemszstatus | Medlemmar v‘ Q,
Startdatum 2021-01-04 | 2 5
Slutdatum 2021-01-04]

Tilfallig adress [Ja | H

Vilj rapporten medlemsmatrikel

Valj medlemmar

Dagens datum pa start- som slutdatum
Behdver inte andras

PwnNPE

Kor rapport, exportera till excel format
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Namn Adress Telefon Fodelse-
1 datum
Kalle Anka Holmerud Hagdalen 0&800-200200 1925-08-09
2 672 00 Ankeborg
Kajsa Anka Ekebo 0800-200200 1930-10-01
3 672 10 Ankeborg
Karlsson Skeppargatan 34 0&800-200200 1930-10-22
4 |Mikasl 571 99 Ankeborg
Anka Aszen 34 0800-200210 1930-10-25
3 |Rung 672 13 Ankeborg

Knatte Anka Sjogatan 18 C 0800-200220  2000-03-14
] 1673 20 Sjostaden

&}

Vi far fram en lista, den har farre kolumner for jag har raderat nagra kolumner
Steg 1

Kopiera fodelse datum till en ny kolumn

iy B C D F

Namn Adress Telefon Foadelse- Fodelse-
1 datum datum

Kalle Anka Helmerud Hagdalen 0200-200200 1925-08-09 1925-08-09
2 672 00 Ankeborg

Kajza Anka Ekebo 0200-200200 19:30-10-01 1930-10-01
3 672 10 Ankeborg

Karlzson Skeppargatan 34 02800-200200 1930-10-22 1930-10-22
4 |Mikael 671 99 Ankeborg

Anka Asen 34 0300-200210 1930-10-26 1930-10-26
5 |Rune 672 13 Ankeborg

Knatte Anka Sjbgatan 18 C 0300-200220 2000-03-14 2000-03-14
6 673 20 Sjostaden
7




Steg 2
Vi skall bearbeta informationen

A markera datan i kolumn F, ej namnet for kolumnen
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Namn Adress Telefon Fodelse-
1 datum

Kalle &nka Holmerud Hagdalen 0B00-200200 1925-08-09
2 672 00 Ankeborg

Kajsa Anka Ekebo 0800-200200. 15830-10-01
3 672 10 Ankeborg

Karlzson Skeppargatan 34 0300-200200 1830-10-22
1 |Mikael 67199 Ankeborg

Anka Asen 34 0800-200210 1830-10-26
5 |Rune 672 13 Ankeborg

Knatte Anka Sjogatan 18 C 0800-200220  2000-03-14
B 6§73 20 Sjostaden
&
Obs!

1. Jag har valt fliken/menyn Data

S n

2. Klicka pa "text till kolumner” Det ar viktigt att kolumnen ar den sista (kolumn F) annars kommer
detta steget att skriva 6ver annan information

Guiden Omvandla text till kolumner - Steg 1 av 3 ? >

Textguiden har faststallt att dina data ar Avgrénsade.

Vilj Masta om detta ar korrekt eller valj den datatyp som passar bast.
Ursprunglig datatyp
Vilj den typ som ba tfassarfilens data:

- Semikolon, tabbar eller liknande tecken avgransar fdlten.

'D Med fast bredd ‘-csladtr:z ar justerade i kolumner med blanksteg mellan varje

Farhandsgranskning av markerade data:

2 ha25-08-09
530-10-01
l41530-10-22
5 1530-10-26
€|

EO00-03-14

Avbryt

Slutfar

1. Avgransade falt ar korrekt val
2. Valj nasta.



1 Guiden Omvandla text till kolumner - Steg 2 av 2 ? *

Har anger du vilka avgrinsare din datafil innehaller. Du kan se hur texten behandlas nedan.

Avgransare

Tabb

|:| Semikaolon |:| lgnorera upprepade avgransare
Komma

D - Textavgransare: |’ w

|:| Blanksteqg

[Ji&nnan: 2

Farhandsgranskning

$25-08-0%5
530-10-01
S30-10-22
S30-10-2¢
2000-03-14

Avbryt < Foregaende Slutfar

1. Det finns olika val som kan hantera det som ar emellan den information man vill
separera. Du kan valja tabb, semikolon, komma tecken, blanksteg och ovrigt.

2. Varinformation anvander bindestreck emellan ar, ,manad och dag.
Vi skall klicka i annan och skriva in ett bindestreck i rutan bredvid

3. Klicka pa nasta

Vi kan férhandsgranska resultatet

Guiden Omvandla test till kelumner - Steg 2 av 3 ? *

Har anger du vilka avgransare din datafil innehaller, Du kan se hur texten behandlas nedan.

Avgransare

Tabb

|:| semikolon |:| lgnorera upprepade avgransare
[ komma

|:| Elanksteg
Annan: |

Textavgransara: |° ~

Farhandsgranskning

a5 pa Ak
530 L0 0L
230 L0 22
530 L0 26
2000 03 4

Avbryt < Faregaende Slutfar

Vi kommer nu separera informationen till tre kolumner, fédelsear i en, manad i en och
fodelsedatum i en kolumn

Klicka pa nasta och/eller slutfér



A B C D F G H

Namn Adress Telefon Fodelse- Fodelse-

1 datum datum
Kalle &nka Holmerud Hagdalen 0800-200200 1925-08-09 1925

2 672 00 Ankeborg 8
Kajza Anka Ekebo 0800-200200 1930-10-01 1930

3 672 10 Ankeborg 10
Karlsson Skeppargatan 34 0800-200200 1830-10-22 1930

1 |Mikael 671 %% Ankeborg 10
Anka Asen 34 02800-200210 1930-10-26 1930

5 |Rune 672 13 Ankeborg 10
Knatte &nka Sjbgatan 18 C 0800-200220  2000-03-14 2000

b 673 20 Sjostaden 3

7

Steg 3

Radera kolumnerna manad och datum

Infaga Sidlayout Farmler Data Granska Visa Q Beratta vad du vill géra...
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Namn Adress Telefon Fodelse- Fodelse-
1 datum datum Alder 1 2021 2 :
Kalle Anka Holmerud Hagdalen 0800-200200 1925-08-08 1925
2 672 00 Ankeborg X
Kajsa Anka Ekebo 0800-200200 1830-10-01 1930
3 672 10 Ankeborg
Karlsson Skeppargatan 34 0B00-200200 1930-10-22 1930
4 | Mikael 671 99 Ankeborg
Anka Asen 34 DE00-200210 1930-10-26 1930
5 |Rune 872 13 Ankeborg
Knatte Anka Siogatan 18 C 0200-200220 2000-03-14 2000
6 673 20 Sjostaden
? -
8
. . 2
1. Skrivin ett kolumnnamn (Alder)
2. Skrivin 2021 i valfricellirad 1
3. Klicka i kolumnen, skriv in ett lika med tecken
n - X v K =5151
A B C D F G H 1 ] K
Namn Adress Telefon Fodelse- Fodelse-
1 datum datum Alder 2021,
Kalle Anka Holmerud Hagdalen 0800-200200 1525-03-09 1925
2 672 00 Ankeborg =581 |
Kajsa Anka Ekebo 0300-200200 1930-10-01 1930
3 | 672 10 Ankeborg
Karlzzon Skeppargatan 34 02800-200200 1930-10-22 1930
4 | Mikael 671 99 Ankeborg
Anka Asgen 34 0300-200210 1930-10-28 1930
3 |Rune 672 13 Ankeborg
Knatte Anka Sjigatan 18 C 0200-200220 2000-03-14 2000
6 | 673 20 Sjostaden
? -
8

Klicka i rutan dar du har skrivit nuvarande ar (J1) och tryck ner F4, du har nu last den cellen



| A B C D F G H | J
Namn Adress Telefon Fodelse- Fodelse-
datum datum Alder 2021
Kalle Anka Holmerud Hagdalen 0800-200200 1925-08-09 1925:
72 00 Ankeborg _I=8JS1-F2
Kajsa Anka Ekebo 0300-200200  1930-10-04 1930
&72 10 Ankeborg
Skriv ett minustecken och klicka i cellen F2
Tryck pa enter
A B C (b] F (€] H
Mamn Adress Telefon Fadelse- Fodelse-
1 datum datum Alder
Kalle Anka Helmerud Hagdalen 0800-200200 1925-08-09 1925
2 672 00 Ankeborg 96
Kajza Anka Ekebo 0200-200200 1930-10-01 1930
3 672 10 Ankeborg 91
Karlsson Skeppargatan 34 0800-200200 1930-10-22 1930
4 | Mikael 871 99 Ankeborg 91
Anka Asen 34 0200-200210 1930-10-26 1930
5 |Rune 672 13 Ankeborg 91
Knatte Anka Sjogatan 18 C 0200-200220 2000-03-14 2000
5] 673 20 Sjostaden 21I
7 | =

Markera cellen igen

Ta tag i handtaget och dra nerat
Nu kan du se vad de fyller under aret




