A. Skapa och formatera
Excelfilen

1. Skapa en Excelfil och fyll i nskat tabellinnehall. Folj formatet som beskrivs nedan:

& Kolumn A och rad 1ska vara tomma.
& Anvand Excels xlsx-format.
e Excelfilen ska ha tre flikar.

2. Dop flikarna till "SV", "EN" och "Format" (det ar viktigt att namnen ar exakt dessa for att tabellen ska fungera
korrekt).

e "SV'"-Harlagger duin allt innehall for den svenska versionen av tabellen. Lémna kolumn A och rad 1
tomma for att matcha Format-bladet.

e "EN"- For den engelska fliken importeras innehallet fran varje cell i motsvarande cell i den svenska fliken.
Om en engelsk cell, t.ex. B4, ar tom kommer innehallet att hdmtas fran den svenska fliken. P4 sa satt
behover du bara fylla i och andra siffror i den svenska fliken. Siffror lases automatiskt in med engelskt
format pa webbsidan. Observera att du behéver ha samma namn for flikarna "SV", "EN" och "Format".

® "Format" - Har lagger du in formatmallar (se nasta sida).
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3. Formatera tabellen:

e Formatering bor i forsta hand goras i Format-bladet. Data-bladet ska vara helt oformaterat.




® Varje formateringskommando i Format-bladet styr motsvarande cell, rad eller kolumn i Data-bladet.
Formatmallarna fungerar pa samma satt som i Word, dar du kan andra utseendet centralt pa site-niva.

Om nodvandigt kan viss formatering goras direkt i Data-bladet. Macrot kommmer automatiskt att [asa in dessa
formateringar.
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Kommandon for CSS-formatering av Excelfiler

Radkommandon

Kommando |Exempel Beskrivning

header header Skapar ett tabellhuvud

title title Rulbrik 1

title2 title2 Rulbrik 2

title3 title3 Rubrik 3

titled titled Rulbrik 4

SUMm U Summa 1 - anvands for att summera det som Rubrik 1 beskriver
surml suirml Summa 2 - anvands for att summera det som Rubrik 2 beskriver
sum2 suma2 summa 3 - anvands for att summera det som Rubrik 3 beskriver
sum3 suma3 summa 4 - anvands for att summera det som Rubrik 4 beskriver
info infa My sektion med kursiv text och mellanrum evanfar

nobarder noborder Anvands tillsammans med header och sum, tar bost lnjen
content content satter texten till samma formatering som artikeltexten

padded padded Forsta raden ar indragen

nohover nohover Radmarkor inaktiveras for denna rad (e implementerad dn)

decimals=X |decimals=3 | Sitter antalet decimaler for alla celler pd raden | friga

percentage  |percentage |sem procent dven i datafliken,

Owersitter alla tal till procent, Var noga med att formatera talet

breakafter breakafter  |Skapar sidbrytning efter denna rad

Kolumnkommandon

Kommando |Exempel Beskrivaing

decimals=X |decimals=3 |Satter antalet decimaler for alla celler | kolumnen

width=)% width=15% [S&tter en kelumn till en procentsats av tabellens bredd,

percentage  |(percentage |som procent dven i datafliken,

oversatter alla tal till procent, Var noga med att formatera talet

Cellkommandon

Kommando |Exempel Beskrivaing

decimals=X |decimals=3 |5atter antalet decimaler for cellen

date

Sager at macrot att cellen innehdller ett datum (se dven till att
datumet dr formaterat som datum i Data-fliken). Detta
kommando giller endast datum t ex 2012-01-01, 8j &rtal. Artal
kan istdllet sparas som text gemom att sitta apostrof mellanslag
date innan,

percentage |percentage |som procent dven i datafliken.

oversatter alla tal till procent. Var noga med att formatera talet

Formateringskommandon skriver Gver varandra i ordningen cell > rad > kolumn. Dvs cell har
hagst prioritet.

4. Kolumnbredder: For att uppna en enhetlig utseende pa tabellerna anvands standardinstaliningar for
kolumnbredder for tabeller med olika antal kolumner. Observera féljande:

Forsta kolumnen: Bredden behover inte sattas, kolumnen tar den plats som blir 6ver.
For tabeller med 3 kolumner: Satt bredden till 15% for de tva sista kolumnerna.

For tabeller med 4 kolumner: Satt bredden till 15% for de tre sista kolumnerna.

For tabeller med 5 kolumner: Satt bredden till 15% for de fyra sista kolumnerna.

For tabeller med 6 kolumner: Satt bredden till 12% for de fem sista kolumnerna.

For tabeller med 7 kolumner: Satt bredden till 10% fér de sex sista kolumnerna.

For tabeller med 8 kolumner: Satt bredden till 10% for de sju



Lagga till en tabell | Content
Folj dessa steg for att lagga till en tabell i Content:

1. Gatill sektionen "Content" (se avsnittet "Att navigera i Umbraco") for att komma till redigeringslaget.
2. Navigera till den sida i sidstrukturen dar du vill placera tabellen. Valj den énskade platsen.
3. Klicka i innehallsfaltet dar du vill ha tabellen.

4. Tryck pa knappen "Insert macro".
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e Skapa tabellen i Content
P Klicka pa insert macro for att ldgga till en
tabell

F&lj dessa steg fér att ligga till en kabell | Content:

)
ihl
iii
<
fii
<

il

<> I, Paagraph ~ B I F

1. G4 till sektionen "Content” {se avsnittet "Att navigera i mbrace”) for att komma till redigeringslaget.

4

Navigera till den sida i sidstrukturen dar du vill placera tabellen. Valj den &nskade platsen

w

. Klicka i innehillsfaltet dar du vill ha tabellen.

»

. Tryck pa knappen “Insert macro".

w

I det popup-fénster som visas valjer du “Excel till tabell och klickar pa OK.

o

I det nya fonstret klickar du pd "+™ikonen och bladdrar fram till Excelfilen du tidigare har laddat upp | mediebiblioteket

Xl

Valj den Excelfil du vill anvanda och klicka pa "Select’.

8. Nu har du infogat tabellen i innehallet, och den kommer att visas med en gul ram. Klicka pa "Spara” och "Publicera”. Kontrollera sedan att

5. I det popup-fonster som visas valjer du "Excel till tabell" och klickar pa OK.

Select macro

Type to filter...

2 items returned

o o)

Excel till tabell Graf (Dynamisk)

, Klicka pa Excel till tabell

6. | det nya fonstret klickar du pa "+"-ikonen och bladdrar fram till Excelfilen du tidigare har laddat upp i
mediebiblioteket.

7. Valj den Excelfil du vill anvanda och klicka pa "Select".
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8. Nu har du infogat tabellen i innehallet, och den kommer att visas med en ljusréd ram. Klicka pa "Spara" och
"Publicera". Kontrollera sedan att tabellen visas som forvantat.

OBS: | Content kommer tabellen att visas pa engelska, aven om du befinner dig i det svenska contentfaltet. Den
kommer anda att se korrekt ut bade pa webben och i pdf-versionen.

Att uppdatera en befintlig
Exceltabell

A. Ladda ned Excelfilen som tabellen hamtar data fran

1. Logga in i Umbraco och ga till Media (mediebiblioteket, se avsnittet "Att navigera i Umbraco").
2. Navigera till den tabell du vill uppdatera.

3. Klicka pa nedladdningsikonen for att ladda ner filen. Spara filen pa lamplig plats pa din dator, till exempel i
mappen "Downloads".
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B. Redigera tabellen i Excel

1. Oppna Excelfilen och gér dnskade &ndringar. Spara filen. Om du behdver justera formateringen av tabellen,
se instruktionerna i foregdende avsnitt.

Nagra tips:

e Eftersom den engelska fliken laser in siffror fran den svenska, behéver du bara andra siffror pa ett stalle.

e Omdulaggertill enraditabellen, se till att du lagger till den pa samtliga flikar!

3. Ladda upp den andrade filen

VIKTIGT: Kontrollera att du befinner dig pa ratt plats i mediebiblioteket innan du laddar upp den redigerade filen.
Detta for att undvika att oavsiktligt spara 6éver en annan fil.

4. Klicka pa "Vvalj fil" och leta upp Excelfilen som du har redigerat.

5. Spara filen! Nu ar filen uppladdad och tabellen bér ha uppdaterats automatiskt. Det ar dock viktigt att
forhandsgranska for att kontrollera att allt ar som det ska.

C. Férhandsvisa Excelfiler
Nar en ny fil har laddats upp gar det att férhandsvisa tabellen.
1. Ladda upp och valj Excelfil.

2. Klicka pa "Excel preview" i det évre hogra hornet for att forhandsvisa.
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Felsokning i tabeller

Om andringarna inte slar igenom:

1. Kontrollera att du har laddat upp och sparat ratt fil i Umbraco.

2. Fungerar det fortfarande inte? Oppna och spara om filen med ett annat namn. Du kan till exempel satta en
siffra i namnet (exempelvis Ovrig_Tabell2.xIs). Ladda sedan upp filen igen i Umbraco.

For att hitta logiskt i mediebiblioteket bér namnen i tradet spegla namnet pa den bild, graf eller tabell som den
innehaller. Undvik dock bokstaverna a, & och 6, samt anvand "_" istallet for mellanslag.

Om det &r svart att ta bort en Exceltabell som &r inlagd i content:

e Stall markdren langst ned till hoger om tabellen och tryck backsteg.

& Prova att markera hela tabellen och trycka backsteg.

Om en tabell beter sig konstigt pa nagot satt - till exempel linjer som ar fér 1dnga, stort mellanrum under
tabellen till nasta textsnutt, jattemanga decimaler eller om tabellen hamtar data fran fel stalle — kan du géra

foljande:

¢ Kolla radbrytningar. Se till att det inte finns extra radbrytningar innan eller efter tabellen i content.
Dubbelkolla aven i HTML-koden, eftersom det kan finnas osynliga radbrytningar dar. En radbrytning i HTML

skrivs <p> <p>.

e Ta bort dold kod i Excel. Ga in i Excelfilen och ta bort ett antal rader/kolumner vid sidan om och under
tabellen i Excel. Radera hela raden och hela kolumnen, inte bara innehallet. Det kan finnas kvar osynlig kod
eller mellanslag som paverkar tabellen i Umbraco.

¢ Kolla formatfliken. Kontrollera om allt &r korrekt. Beskriver formateringen fler kolumner an vad som finns i
tabellen? Om tabellen exempelvis bara ska ha 6 kolumner och det finns formatering for 7 kolumner i
formatfliken kan tabellen se marklig ut.



¢ Spara om Excelfilen i ett annat filformat. Byt fran xIs till .xIsx eller vice versa och se om det loser

problemet.

Tusentalsavgransare och decimaler:

# Numeriska tal identifieras av motorn, och tusentalsavgransning och decimalhantering sker automatiskt
beroende pa spraket pa webbplatsen dar de visas.

® Formatering av nummer bor géras genom att skriva in vardet numeriskt (exempelvis 1234) i cellen och

sedan formatera den som tal med tusentalsavgransare (1 234). Pa sa satt kan vardet i cellen tolkas korrekt av

motorn.

® Datum maste vara formaterade som datum i Excel och ha CSS-formateringen "date" i formatbladet.

e Artal maste formateras som text for att undvika tusentalsavgransare.

Backup for excelfiler

Du kan aterstalla alla uppladdade Excelfiler genom att anvanda sakerhetskopieringsfunktionen.

1. Ga till avsnittet dar Excelfilen ar uppladdad och klicka pa den aktuella filen.
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2. Da visas en oversikt éver den uppladdade filen tillsammans med relevant information.

3. Klicka pa "Sakerhetskopiering" for att se alla tillgangliga versioner av Excelfilen.

& Remove fiels)




4. Fran den har vyn kan du sedan aterstalla, ladda ner eller ta bort en fil.
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