
RIGMOR SANDER EXCEL XP - DELSUMMOR Sid 1 (4) 
 
www.rsander.se/guide  2005-10-27 
 
 
 

delsummor.doc Utskriven den 2005-10-27 11.26  
© Rigmor Sander, rigmor_sander@hotmail.com 
Guiderna får kopieras och användas så länge de inte ändras samt att mitt namn och webbadressen är synlig. 

1. Öppna filen importerad-textfil.xls 

 
 

2. Börja med att infoga en tom rad överst 
a. Se till att markören står på 1:a raden 
b. Välj Infoga > Rader 

 
 

3. Skriv kolumnrubrikerna 
a. Skriv Namn, Test, Poäng och Datum 
b. Gör kolumn C bredare så att hela ordet Poäng visas 
c. Gör rubrikerna i Fet-stil 

 
 

4. Sortera kolumnen B Stigande 
a. Se till att markören står i B-kolumnen 
b. Klicka på knappen Stigande 
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5. Skapa delsummorna 
a. Se till att markören står inom din tabell 
b. Välj Data > Delsummor 

 
 
6. Ställ in så som på bilden - Ok 

Delsummorna ska skapa poäng-medelvärde på respektive test 

 
 
7. Poäng-medelvärde visas, bredda kolumn B om det behövs 

 
 
8. Dölj så att bara medelvärden visas 

Klicka på 2:an 
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9. Nu visas bara Medelvärden 

 
 

10. Sortera medelvärden 
a. Se till att markören står i Poäng-kolumnen 
b. Klicka på Sortera-knappen stigande 

De lägsta värdena kom först 

 
 
11. Testa också knappen Sortera Fallande 

Nu kom de högsta värdena först 

 
 

12. Längst ner i tabellen kan du se det totala medelvärdet 
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13. Skapa ett diagram av detta 
a. Markera hela kolumnen B och C  
b. Markera inte sista raden med totalt medelvärde 
c. Välj Diagramguiden 

 
 
14. Välj t.ex. Liggande stapeldiagram 

Du kan välj Slutför direkt om du inte ska göra 
några speciella inställningar 

 
 
15. Till höger visas ett exempel på diagram 
16. Spara övningen 


