Pa uppgiftslamnarsidan
ska Excelmallar ligga
under instruktioner och,
vid behov, under en
underrubrik (forslagsvis
Excelmallar). Lanken
ska heta Excelmall
Undersokning/blankett
period (xIsx) och ska
inte Oppnas i ny flik
eller nytt fonster.

2019-10-23 lavl4d
Anvandarhandledning for Excelblankett

Anvisningar for
blankettkonstruktion i
Excel

Nedan foljer riktlinjer for att konstruera en Excelblankett.

For nya konstruktorer finns utforliga beskrivningar med bilder och for
vana konstruktorer finns instruktioner i punktform som kan anvidndas
som en checklista.

Utga fran mallarna for Excelblanketter néar en ny Excelmall ska skapas,
se Skapa frageformuldr under 3.1 Skapa méitinstrument i VST.
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1 Steg 1

1.1 Format och namnsittning

Utga fran mallen for Steg 1

XLSX-format

Filnamn: Excelmall-Produkt(-Blankett)-Period-Steg1.xlsx
Fliknamn: AAA

Zoomningsgrad 100 %

0O 0000 O

Visa inte stodlinjer

Utga fran mallen for Steg 1 ndr en ny Excelmall ska skapas.

Excelfilen ska sparas i formatet *.xIsx och ska namnges enligt:
Excelmall-Produkt(-Blankett)-Period-Stegl.xlsx

Flikens namn ska vara AAA, zoomningsgrad ska vara 100 % och
stodlinjer ska inte visas (vilj Visa och klicka ur Stodlinjer).

Spara den slutliga versionen med Stegl som prefix i filnamnet.

H Excelmall-Farskola-Barn-2019-Stegl sk - xeel B8 = |

Arkiv .Start| Infoga .Sidlag,fout| Farmler ‘ Data | Granska | Visa | O Beritta ..

112 w7 Je Wariabel 9 v

| A | B | c | D [ [~
; m Undersokningens namn
il Kontakta oss: ulsi@sch se Till instruktioner
J
4 Kontroller -

e 3

Klar (£ o= i + <1c-c-%>
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1.2 Rubrikbild

1.2.1 Logotyp och undersé6kningens namn

Rad 1: 33,75 (45 bildpunkter) hog
Bakgrundsfarg Ljusbla
Logotyp 1,16 x 1,14 cm

O 00 o

Arial 16 Fet, lodrit centrering

Rad 1 ska vara 33,75 (45 bildpunkter) hog med ljusbla fyllningsfarg (Rod
205, Gron 233, Bla 238). SCB:s logotyp ska placeras hogst upp i vinster
horn (cell Al) i storlek h6jd 1,16 cm och bredd 1,14 cm.

Undersokningens namn, blankett och period ska framga till hger om
logotypen med typsnitt Arial, fet stil och storlek 16. Celler kan
sammanfogas for att hela rubriken ska fa plats i en cell och texten ska
centreras lodratt.

] Excelmall-AK6-2019-Steg1 xisx - Excel

Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa

D A =B = ¥~ & Radbryt text %
SCB  SCB- Urklipp Tecken == — — =35= E)Cemfeuovukolumner s Tl
~  Tecken~ ~ - __ e el — =
Justering e
B1 v Je Grundskolan: betyg arskurs 6 v
A B C D E~

Grundskolan: betyg arskurs 6

8l Kontakta oss: uls@scb se Till instruktioner

) -
AAA ® < C

Klar - ] + 100%
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1.2.2 Lankar

Kontakta oss, Till instruktioner (och Ldmna dina uppgifter)
Sista insdndningsdag

Rad 2: 15,00 (20 bildpunkter) hog

Bakgrundsfarg Gra

Arial 10, lodrit centrering

Vit och delvis understruken text

Rad 3: 7,50 (10 bildpunkter) hog

O 00000 C@o

Rad 2 ska innehalla text for lankar till e-postadressen, instruktioner,
inloggningssidan samt sista insdndningsdag. Radens hojd ska vara
15,00 (20 bildpunkter) och fyllningsfargen ska vara Svart, ljus 50 % som
ar det forsta alternativet under svart (Rod: 128, Gron: 128, Bla: 128).
Texten ska vara vit, typsnitt Arial, storlek 10 och delvis understruken
(se bild).

Texterna Kontakta oss: uls@scb.se, Till instruktioner, Limna dina
uppgifter (om det finns utrymme) och Sista insdndningsdag: DD manad
AAAA ska placeras med lagom avstand.

Hyperlankarna skapas i steg 2.

Rad 3 ska vara 7,50 (10 bildpunkter) hog for att skapa lite yta mellan
raden med lankar och information/instruktioner.

H Excelmall-Sarvux-2020-5teg1 sk - Excel

Infoga  Sidlayout Formler Data Granska Visa Q Beratta vad duvill gra...

‘D Arial |1 - % E[%‘u‘illlt:orsst;.rru:iformateringY El p

K U- A a Irsets T GFormaterasomtabellv

SCB SCB-  Urklipp Celler Redigering

v~  Tecken~ = Hae DA~ - - [7 Celiformat - - -
Tecken [F} Format M
cz & Je o
| A B Cc D E -
; m Komvux som sarskild utbhildning
AAA @ [ »
Klar H = 1 + 100%
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1.2.3 Information och instruktioner

Vit bakgrund, Arial 9-10, svart text

”Kopiera in viarden” i kolumn A, delvis fet stil (se bild)
Uppgift saknas - Ljusorange

Kontrollera - Morkorange

(Eventuellt) Besvaras ej - Gra

O 00000

Anvind fargkombinationer for vairdeméangd - kolumnrubrik

Om det behover finnas information om hur man kopierar in varden fran
ett annat dokument ska den informationen placeras langst till vinster,
direkt under logotypen och den graa raden med ldnkar (se bild).

Vilj bakgrundsfarg pa cellerna som visar kontroller genom att vilja
’Fler farger’ och fyll i koderna nedan.

Uppgift saknas - ljusorange (Rod: 251, Gron: 218, Bla: 162).
Kontrollera - morkorange (Rod: 191, Gron: 123, Bla: 9).
Besvaras ej - Svart, ljus 50 % (Rod: 128, Gron: 128, Bla: 128).

Anvand girna en ljus bakgrundsfarg i rubriken for en vardeméingd som
hor till en sdrskild kolumn for att fortydliga sambandet. Dela upp
information i flera kolumner om rubrikbilden blir for hog.

Undvik text med annan farg dn svart. Undvik utropstecken och
kantlinjer.

H Excelmall-Ak9-2020-5teg 1 .xisx - Excel

Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Q Beratta vad du vill gara...

ﬁD A = % V\IIkorsst_\,rrd formatering = E' el

—
G Formatera som tabell -

SCB = SCB- Urklipp Tecken Justering Tal Celler | Redigering

© Tecken ~ © - G Cellformat ~ - =
Format ~
Ql6 - k& 2
A B c D E F G -
; m Grundskolan: slutbetyg
el Kontakta oss: uls@sch.se Till instruktioner Sista insandningsdag: 18 juni 2020
2
4 |Gér sa har for att kopiera in uppgifter Kontraller Godkénda betygskoder
5 |fran ett annat dokument: Uppgift saknas A-F
6 |-Kopiera uppgifterna i dokumentet Kontrollera 9 = Streck (-} i betygskatalogen dvs.
T |-Markera mottagande cell i det har Excelbladet Besvaras e] bedamningsunderlag saknas pga. fran:
8 |-Hdgerklicka och valj Klistra in special 3=Ar il ang eller ar tin
9 |-Valj Varden (eller text) enligt 3 kap. 12 § och 12 h & skollagen
10 2 =Ejbetygsattiicke obligatoriskt amne
44 hd
AAA (&) [l v
Klar H m - 1 + 100%

SCB — Anvisningar for blankettkonstruktion i Excel ~ 5av 14



1.2.4 Kolumnrubriker

Vit bakgrund, smala kantlinjer
Anviand inte ’refkoder’ eller interna variabelnamn
Rubriker: Arial 10, fet stil

Svarsalternativ och tillatna format under kolumnrubriken

O 0 o000

Text: Arial 8-10, inte fet stil

Raden med kolumnrubriker ska ha smala kantlinjer och i forsta hand vit
bakgrund. Det dr okej att anvidnda andra ljusa bakgrundsfarger (olika
farger, inte olika nyanser av samma farg) om det behover tydliggoras att
vissa kolumner hor ihop.

Anvind lattforstaeliga rubriker med Arial 10 fet stil, undvik refkoder
fran SIV eller interna variabelnamn. Under rubrikerna kan
svarsalternativ och tillatna format anges med Arial 8-10, ej fet stil.

[
H - \IEQF L T Excelmall-Pedagogisk_Personal-2019.xlsx - Excel

Infaga Sidlayout Farmler Data Granska Visa Q Beritta vad du vill gira. Bjdrmark Bodin Daniel DFO/OU-0 9_ Dela

%E @ @l II/I Aa Aa i A = 0 ) Villkorsstyrd formatering - = el

. . [7 Formatera som tabell .
Mallar Instruktion Varumirkeshandbok SCE Byt till PTSerif,  Byttill  Urklipp Tecken Justering  Tal il Celler Redigering

@ Diagram = Roboto  Times, Arial v D Celiformat ~
SCB SCE - Tecken Format ~
N19 = Fe &
A | B | C | D | E |F| G| H L1 Jd | K | L | [«
; m Pedagogisk personal
2l Fontakta oss: uls@sch.se Till instruktioner Sista insandningsdag 2019-11-01
4 |Gor sa har for att kopiera in uppgifter [Verksamhetstyp 1 [Verksamhetstyp T Anstallningsform
5 |fran ett annat dokument: 1 Férskoleklass & Gymnasieskola T = Tillsvidareanstalld
6 |- Kopiera uppgifterna i dokumentet 2 Fritidshem 9 Gymnasieskola - Introduktionsprogram WV = Visstidsanstalld
7 |- Markera mottagande cell i det har Excelbladet 3 Oppen fritidsverksamhet 10 Grundsarskola ak 1-3 L = Tjanstledig
8 |- Higerklicka och valj Klistra in special 4 Grundskola &k 1-3 11 Grundsarskola ak 4-6 U = Upphird anstallning
9 |- valj Varden (eller text) & Grundskola k 4-6 12 Grundsarskola ak 7-9
10| 6 Grundskola ak 7-9 13 Grundsarskola (Ej larare)
11 7 Grundskola (Ej l&rare) 14 Gymnasiesarskola
13 |Skolenhetskod  |Persc Namn Skolenhetsnamn Anstall- |Tjansteomfattning i
1 nings
15| form Rektor |Owrig
16 arbets-
17 | ledning
40 -
AAA | Exempelmall ()] 4 3
Klar H o - ] + 100%
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Det ar okej att anvidnda
kortnamn for att undvika
alltfor langa namn, exempel:
Excelmall-Grund-Elever-
2019.xlsx.

Anvind inte A, A, O eller
specialtecken.

I SIV kompletteras inskickade
filer med bl.a. datum,
undersokningens namn och
blankettnamn och namnet pa
filen far inte vara langre dn
245 tecken. Darfor ar det bra
om namnet pa Excelfilen inte
ar allt for langt.

Formatet xlsx ar mer
kompatibelt med andra format
som t.ex. Open Office. Om det
finns flera flikar i en Excelfil
valjer SIV flik efter
bokstavsordning. Darfor ska
flikens namn vara AAA

2 Steg 2

2.1 Format och namnséattning

Utga fran mallen for Steg 2
XLSX-format

Filnamn: Excelmall-Produkt(-Blankett)-Period.xlsx

Fliknamn: AAA

(W
a
a
O AnvindinteE, A, A, O eller specialtecken.
(W
O Zoomningsgrad 100 %

a

Gra bakgrund for kolumner utanfor blankettomradet

Excelfilen ska sparas i formatet *.xlsx och ska namnges enligt:
Excelmall-Produkt(-Blankett)-Period.xlIsx

Det ska bara finnas en flik och flikens namn ska vara AAA.
Zoomningsgrad ska vara 100 %. Eventuell versionshantering (standard
0.1, 0.2 ... 1.0 etc.) ska placeras dolt under rubrikbilden.

Markera hela arbetsbladet och vilj fyllningsfiarg ”Vit, mork 5 %” (R6d
242, Gron 242, Bla 242) for att fa gra bakgrund pa kolumner utanfor
blankettomradet. Markera kolumner inom blankettomradet och vilj
’ingen fyllning’. Anvénd inte gra bakgrund for rader under
blankettomradet (ex. fran rad 1000).
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2.2 Skapa rubrikbild

Skriv SCB:, var2, var3 etc. i cellerna A1, B1, C1 osv.
Kopiera och klistra in rubrikbilden (via Paint)
Infoga hyperldnkar och ldgg bilderna overst

mailto:uls@scb.se?subject=Undersokningsnamn

O 0 o000

https://www.insamling.scb.se/login?officelnk=ok

Ange SCB: i cellen A1 samt var2, var3 osv. i cellerna B1, C1 osv. Kopiera
rubrikbilden fran Steg 1 och klistra in i Steg 2 via Paint. Kontrollera
bredd och hojd pa rad 1 och alla kolumner.

For de tre lankarna maste separata bilder skapas fran Stegl. Infoga
hyperldankar samt 14gg dessa tre bilder 6verst.

Lanken till uls@scb.se ska inkludera undersokningens namn i
amnesraden. Vilj Hyperldank — E-postadress och fyll i E-postadress
(mailto:uls@scb.se) samt Amne (Undersékningens namn).
mailto:uls@scb.se?subject=Undersokningsnamn

”Till instruktioner” ska ldnkas till kortadressen till undersokningens
uppgiftslamnarsida, exempel: https://www.scb.se/aktivitetsansvar

”Lamna dina uppgifter” ska lankas till inloggningssidan:
https://www.insamling.scb.se/login?officelnk=0k

[d
H - ﬁ[:or’ - Excelmall-Personal-UoH-2019-U.xlsx - Excel
Arleiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Format Berdtta.. Bjarmark... R_ Dela
Korrigeringar J;C z *  _1Flyttaframat ~ [ ey -
-l ] -
Firg ™ . & . Flytta framdt
Ta bort 5 ) N ?‘j Snabbformat A Tteiems Beskir — -
bakgrund Konstnarliga effekter - 1 - - T Placera lingst fram .o -
Justera Bildfarmat [F} Ordna Placera lzngst fram A
- EA Flytta fram det markerade objektet
framfédr andra objekt.
A E C D = F -

rrnailtn:uls@sch.s

O} Ol 0
Till instruktioner
ject=Personal vid universitet och higskolor

FSRETYRE F R

Redigera hyperlank ? X Jgenligt 5§ LAS

Lénka till: Text som ska visas: | <<Markering i dokument= > Skdrmtips... | nstdliningar*
‘ ning
Befintligfil | CPostadress: Slningar for sisongs
eller mailto:uls @sch.se higskolefarordninger
webbsida j
Amne: |
Tjanste-fans
Personal vid universitet och hagskolor
Plats i det har | Nyligen anvinda e-postadresser: od Der
dokumentet
icka for kodlista | Sto
Ta bort ldnk
E-postadress
ot
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https://www.scb.se/aktivitetsansvar
https://www.insamling.scb.se/login?officelnk=ok

Kontrollera att kolumnerna
ar tillrackligt breda for att
rimliga védrden ska fa plats

Téank pa att undersokningens
namn och annan information
i rubrikbilden placeras pa ett
sdtt som blir bra ndr man
skrollar at sidan.

2.3 Rader for ifyllnad

Vit bakgrund, Arial 10, visa stodlinjer
Personnummer, Kommun, Skolenhetskod = text

Ovriga variabler = Allméant

0O 00 DO

Las fonsterrutor (eller Las dversta raden)

Fran rad 2 ska det vara typsnitt Arial storlek 10 utan fyllningsfarg och
stodlinjer ska visas.

Variabler som Personnummer, Kommun och Skolenhetskod ska vara
formaterade som Text for att underlitta dataverifiering (se 2.3.1).
Ovriga variabler kan formateras som Allmént, Datum eller Tal.

Om blanketten ar bred ska man lasa de forsta kolumnerna om de
innehaller information om till exempel individer. Pa det sittet kan
uppgiftslamnaren bldddra at sidan och fortfarande se vilken individ
respektive rad avser.

Markera cellen pa rad 2, till hoger om den sista kolumnen av de som ska
lasas och vilj Las fonsterrutor — Las fonsterrutor under fliken Visa.

Om inga kolumner ska lasas, 1as den 6versta raden genom att markera
cellen A2 och vilj Las fonsterrutor — Las oversta raden under fliken
Visa.

ain
ring

=1 Dela [ Visa sida vid sida oy
= Exi = | B
. ..Dal)
Mytt  Ordna Las Vaxla Makrar
fonster alla fénsterrutor = fanster - -
Las fansterrutor ‘or

Forteckr

E Behall rader och kolumner synliga medan resten av kalkylbladet
rullas (med utgangspunkt i den aktuella markeringen).

Lis dversta raden

D D Behdll férsta raden synlig medan du rullar genam resten av
kalkylbladet.

Las farsta kolumnen

-_ Q Behall farsta kelumnen synlig medan du rullar genom resten av I
kalkylbladet.

Kontroller

Uppgift saknas, svara i "Kommentarer till 3CB”
Kontrollerafkorrigera

Byggnadstyp

Bygglov |Brutto- |Antal lagen-|Antal rum |Bostadsarea | Star
area heter eller |fir enbostads- | for enbostads- |bes)
fritidshus hus (exkl. kik) (hus

Ar Manad Ar Mi
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2.3.1 Dataverifiering

Skolenhetskod, 8 tecken och Kommunkod, 4 tecken
Personnummer, 10-13 tecken och Datum, 6-10 tecken

Anvand rullista vid behov

O 00 O

Felmeddelande med rubrik

Anvind dataverifiering for variabler dar det dr tillimpbart for att
sdkerstilla giltiga varden. Observera att dataverifiering endast fungerar
om uppgiftslamnaren registrerar virde i cellen. Om varden klistras in i
en cell fungerar inte dataverifieringen.

Personnummer kan besta av textlangd minimum 10 och maximum 13
tecken. Om ogiltiga data skrivs in ska foljande felmeddelande visas med
rubrik ”Ogiltigt personnummer”: Ange fullstdndigt personnummer.

Skolenhetskod ska besta av textlangd minimum 8 och maximum 8
tecken. Om ogiltiga data skrivs in ska foljande felmeddelande visas med
rubrik ”Ogiltig skolenhetskod”: Skolenhetskod skrivs med 8 siffror.

Kommunkod ska besta av textlaingd minimum 4 och maximum 4
tecken. Om ogiltiga data skrivs in ska féljande felmeddelande visas med
rubrik ”Ogiltig kommunkod”: Kommunkod skrivs med 4 siffror.

Datum kan besta av textlingd minimum 6 och maximum 10 tecken.
Om ogiltiga data skrivs in ska foljande felmeddelande visas med rubrik
»Qgiltigt datum”: Datum skrivs med 8 siffror, AAAAMMDD.
Alternativt ”Ogiltigt datum”: Datum skrivs AAAA-MM-DD.

Variabler som har en liten virdemédngd kan anvidnda dataverifiering
Lista (rullista). Tdnk pa att alltid skriva ett felmeddelande med
tillhorande rubrik och anvind inte utropstecken i feltexten.

Personnummer |Skolenhetskod |(Kommun Datum for  [Betyg Gn
Gittig zkolenhetzkod  |Fylli kemmunked, |utfardande |A-F eller 9 (bel
med & siffror fylls i (4 siffror AARA-MM-DD =

1 pd varje rad M=
2 (830118111 -
i— Felaktigt perscnnummer Lﬁ B
4 C
5 P D
B ':_8:' Skriv fullsténdigt personnummer, &ven de fyra sista siffrorna E
7 - F
| . - 9
8 | Earsok igen | [ Avbryt ] [ Higlp ]
9
107
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2.3.2 Villkorsstyrd formatering

O Uppgift saknas, Kontrollera, Besvaras ej

Anvind villkorsstyrd formatering for att skapa kontroller.

Uppgift saknas ska markeras med Orange, ljus 60 % som &r det andra
alternativet under orange (Rod: 251, Gron: 218, Bla: 162).

Om det finns ett varde i den forsta cellen pa raden bor ndsta cell som
maste fyllas i markeras som Uppgift saknas.

Kontrollera ska markeras med Orange, mork 25 % som r det fjarde
alternativet under orange (Rod: 191, Gron: 123, Bla: 9).

Om ett virde ar felaktigt i forhallande till ett varde i en annan cell bor
det markeras som Kontrollera.

Besvaras ej ska markeras med Svart, ljus 50 % som &r det forsta
alternativet under svart (Rod: 128, Gron: 128, Bla: 128).

Om ett virde i en cell foranleder att en annan cell inte ska fyllas i ska
den cellen markeras som Besvaras ej.

- J P - X i
B E B il A A T g 2
Mallar Instruktion Varumsrkeshandbok ~ SCB BytwllPTSert, Byt  Kists E KL 2 t Formatera Celtformat | = = Sokoch
. Disgam- | Robo il e ¥ ! i = maker
sco o teeen Unkigp atey m " a
us - 5 ¥
| A | B | [ o | E | F | @& | B | % | 4 | k' § £ | M § N | o )P | Q | R | 8
Pedagogisk personal Hosten 2019
[Contaa oss- uls@sch.se Ti insrigioner Lamna dina uppatter Sista insandingadag 2019-11-01
all —]} Kontroller:
(o  hae o at oplera in uppgiher 1 Foroleiass  Gymmaseskola 15 Gyrnasiesaskoa - et grogram 7= Tlsadaeansald S ks
fran ett annat dokument: 2 Fritidshem 9 16 unal nva V = Visstidsanstalld Kontrollera
- Kopiera uppgitema i dokumentet 3 Oppen frtidsverksamhet 10 Grundsarskola &k 1-3 17 Kommunal vuxenutbildning gymnasial nivi L = Tianstied: Besvaras e
- Markera mottagande cell i det har Excelbladst 4 Grundskola 3k 1-3 11 Grundsarskola &k 4-6 18 Kommun: bildning 1 svenska for invandrare U = Upphord anstalining
- Hogerkiicka och vai Klistra in special 5 Grundskola 3k 45 12 Grundsarskola 3k 7-9 for v
- Val; Varden (eller toxt) 6 Grundskola 3k 7-9 13 Grundsarskola (£ larare) : for v i
7 Grundskola (Ejlarare) 14 Gymnasiesarskola i e
[LAMNA UPPGIFTER FOR MATDATUM DEN 15 OKTOBER 2019 v o
Skolenhetskod |Personnummer [Namn janst Utbildning i ¢
U invar
ovig 3 " o s
kesv: noder: |imandrare
ing _|lson v
1 i 2 Tt OTieid _0ald 0 holod  0olid ot
2 (1245678 19907024860 Anders Jansson 4 Stolnamn S T T R e R TR R R T e
3
1
AAA @
s B ® 1 .
Excel prioriterar villkorsstyrd formatering utifrdn ordningen i listan i
o
regelhanteraren. Se exempel pa formler nedan.
Regelhanteraren far villkorsstyrd formatering ? X
Visa formateringsregler for | pet hir kalkylbladet o
|:| My regel... LTeEedigera regel... x Ta bort regel r hd
Regel (anvdnd i visad ordning)  Format Giller far Avbryt om Sant A
Formel: =0CH(2<kz12.. [ NGBECCRGRGOONY | =SL52:5L5100000 S O

Formel: =OCH{D2=""ELL... AaBbcchahiade I =5D52:5D5100000 B —
Formel: =OCH(D2=""ELLER(A2<>""B2<>""]} e =

Formel: =UCH[EZ="TELL... napoLcA3Rate =5ES2:SE5100000 s O

Formel: =QCH{F2=""ELL... AaBbcchakiade =SF52:5F5100000 25 O

Formel: =OCH({D2="Enb... _ =5HS2:5H5100000 25 O

v

Stang Anvand
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2.4 Utskriftsformat

Liggande orientering
Smala marginaler
Anpassad skalning till en sida (alternativt 2)

Inga tomma sidor

O 000 0O

Rubrikbilden ska skrivas ut pa alla sidor

Samtliga Excelmallar ska vara utskriftsvanliga. Vilj liggande format
med smala marginaler och alla kolumner anpassade till en eller tva
sidor beroende pa hur bred blanketten ar (vdlj anpassade
skalningsalternativ och forminska till lamplig procent av normalstorlek
om blanketten ar for bred). Det ska inte finnas tomma sidor i utskriften.

Ange rad 1 som utskriftsrubrik under Sidlayout sa att rubrikbilden syns
pa alla sidor i utskriften. Ange inte utskriftsomrade.

Om en kolumn utanfor blankettomradet kommer med i
forhandsgranskningen kan det bero pa att rubrikbilden sticker in lite pa
nasta kolumn. Detta kan man 16sa genom att bredda den sista
kolumnen i blankettomradet sa att den ligger precis utanfor
rubrikbildens kant.
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Undvik att lasa eller
fargmarkera rader langt ner i
mallen (exempelvis rad 1000
och nedat). Nar man anvéinder
piltangenterna uppat fran rad
2 kan man hamna pa rad 999
vilket ar irriterande.

2.5 Spara

Las celler utanfor blankettomradet
Skydda blad
Markera cellen A2

Zoomningsgrad 100 %

O 000 0O

Forfattare: SCB

Alla celler utanfor blankettomradet ska vara lasta for redigering.

e Markera alla celler, vilj Formatera celler... — Skydd och bocka i
Last.

e Markera kolumner inom blankettomradet, vilj Formatera
celler... — Skydd och bocka ur Last.

e Markera rad 1, vélj Formatera celler... - Skydd och bocka i Last.

Om UL ska kunna ta bort
rader eller sortera kan inte
cellerna utanfor
blankettomradet vara lasta.
Rad 1 ska dock alltid vara
1ast.

Skydda blad ? x

Skydda kalkylblad och innehall i lasta celler
Lasenord for att ta bort skydd fran blad:

Tilldt alla anvdndare av kalkylbladet att:

Vilj Granska — Skydda blad
utan l6senord. Kryssa i allt
forutom Markera olasta
celler.

Markera cellen A2 och
kontrollera att
zoomningsgrad dr 100 %
och forfattare ar SCB. Klicka
pa Spara.

SCB — Anvisningar for blankettkonstruktion i Excel
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| | Redigera objekt

|| Redigera scenarier A

Markera lasta celler ~
Markera oldsta celler

Formatera celler

Formatera kolumner

Formatera rader

Infoga kolumner

Infoga rader

Infoga hyperldankar

Ta bort kolumner

Ta bort rader

Sortera

Anvand autofilter

Anvand pivottabell och pivotdiagram
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Anvandarhandledning for Excelblankett

Bilaga 1 — Checklista

Format

Filen har dndelsen .XLSX

Filnamnet dr Excelmall-Produkt(-Blankett)-Period.xIsx

Filnamnet innehaller inte E, A, A, O eller specialtecken

Det finns bara en flik som heter AAA och zoomningsgraden dr 100 %

Bladet dr skyddat och cellen A2 ar markerad nér filen 6ppnas

o000 D

Pa uppgiftlaimnarsidan finns lanken till Excelmallen under rubriken
Instruktioner: Excelmall Undersokning/blankett period (x1sx)

Rubrikbilden

U Det star SCB:, var2, var3 etc. i cellerna A1, B1, C1 osv. (bakom
rubrikbilden)

U Man kan inte flytta rubrikbilden eller ange andra virdenirad 1.
U Linken till uls@scb.se har undersokningens namn i @mnesraden

U Linken till inloggningssidan fungerar och gar till

O Artal och datum samt logotyp, rubriker, texter och firger dr korrekta

Utskriftsformat

U Utskriften har liggande orientering, smala marginaler och anpassad
skalning till en eller tva sidor.

U Rubrikbilden skrivs ut pa alla sidor och inga sidor dr tomma.

Blankettomradet

|

U Stodlinjerna foljer rubrikbilden och textformatet dr Arial 10

U Personnummer, Kommun, Skolenhetskod dr formaterade som Text,
ovriga variabler som Allmant.

U Oversta raden idr 1ast nidr man skrollar nerat.
Om blanketten ar bred dr dven nagra kolumner lasta.

U Kolumner utanfor blankettomradet har gra bakgrund i en bred
blankett och &r borttagna i en smal blankett.

U Inga rader under blankettomradet (ex. fran rad 1000) dr borttagna

U Alla kolumner ér tillrickligt breda for rimliga virden

Dataverifiering

L Personnummer tillater 10-13 tecken, skolenhetskod tillater 8 tecken,
kommunkod tillater 4 tecken, datum tillater 6-10 tecken

Felmeddelanden (inkl. rubrik) dr relevanta ndr man fyller i fel varden

Om det finns en begransad virdeméangd anvands rullista

(M Wy

Det fungerar att klistra in data som viarden

Villkorsstyrd formatering

(1 Om det finns ett virde i den forsta cellen pa raden bor nista cell som
maste fyllas i fairgmarkeras som Uppgift saknas

U Om ett virde ar felaktigt i forhallande till ett viirde i en annan cell bor
det fargmarkeras som Kontrollera

U Om virdet i en cell foranleder att en annan cell inte ska fyllas i ska
den cellen firgmarkeras som Besvaras ej
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