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2 Mallar

Skapa och anvanda

mallar 32
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arbetsbok 38
Standardmallar 41
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Dokumentteman 45
Diagrammallar 46
Extra dvningar 48

Du kan infoga en mall i

en befintlig arbetsbok.
Hégerklicka pd en bladflik
och vdlj Infoga (Insert) pd
snabbmenyn. | dialogrutan
visas, forutom olika typer
av blad, dven de mallar
som finns tillgéngliga.

For att utgd frdn ndgon
av de senast anvdnda
mallarna Klickar du pd
Senaste mallar (Recent
templates).

nu Start Infoga Sidlayout
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SKAPA OCH ANVANDA MALLAR

En mall i Excel 4r ett blad eller en arbetsbok med text och 6vriga grundin-
stallningar som du kan anvidnda som underlag nér du skapar nya kalkyler.
Det finns ndgra inbyggda mallar som foljer med vid installationen, men du
kan ocksé skapa egna.

Genom att anvinda mallar forenklar du det dagliga arbetet med kalkyler
i Excel. I en mall placerar du sddant som alltid aterkommer i dina arbets-
bdcker, exempelvis kolumn- och radrubriker och standardtexter. Du
bestammer ocksa vilket format som ska anvindas.

Anvinda mall

I Excel har du tillgang till flera mallar som hjélper dig att skapa en kalkyl,
till exempel en faktura eller en kalkyl 6ver dina lan. Du kommer at dessa
mallar fran Backstage-vyn.

D4 du viljer en mall, skapas en ny arbetsbok som 4r en kopia av mallen.
Andringar som du gor i denna paverkar inte den ursprungliga mallen.
Arbetsboken far samma namn som mallen, foljt av en siffra (1, 2, 3 och s&
vidare).

For att skapa en arbetsbok med hjélp av en mall gor du sé har:
| Oppna Arkiv-menyn och vilj Nytt (File, New).

2 Klicka pd Exempelmallar (Sample templates) under rubriken Till-
gingliga mallar (Available Templates).

Formler Data Granska Visa

| Spara
Tillgéngliga mallar
E Spara som
- * Start
|5 Oppna @
L) = -
[ Sténg

&

Mina mallar

Info I l '. LE\

Tom arbetsbok Senaste mallar Exempelmallar

o

Senaste

Skriv ut

_F

Spara och
skicka

My frén befintlig



2 Mallar

3 Markera 6nskad mall. Till hoger i fonstret ser du hur arbetsboken

kommer att se ut om du skapar den med hjalp av aktuell mall.

4 Klicka p4 Skapa (Create).

5 Fylli6nskad information i mallen och spara arbetsboken som vanligt.

[ do-o-=

Start Infoga Sidlayout Formler Data

Info

Nytt

skicka

Hjalp

Senaste

Skriv ut

[ Atternativ

|l spara
Spara som
25 Oppna

[ sting

Tillgéngliga mallar

* fat start » Exempelmallar

Granska

Bokl - Microsoft Excel

Visa

[ —

Blodtryckskentroll

Spara och

Faktureringsutdrag

Lén

=ha

2@ co@ =

1

wlm|ou ke

A B c
Laneamortering

Lanebelopp)
Assranta

Lineperiod i &

Antal betalningas pes &
Startdatum for 1An|

Skapa

Ed Avsiuta
Férsiljningsrapport Lén
Privat mdnadsbudge|
Privat manadsbudget Tidkort

Lénl o B =

A B c D G H 1 -
1 Laneamorterlng
3
1 Ange virden
5 Lanebelopp| Schemalagd betalning
6 Arsranta Schemalagt antal betalningar
7 Léneperiod i &r| Verkligt antal betalningar
8 Antal betalningar per Ar, Summa extra betalningar
9 Startdatum for lan| Total rinta
1 Valfritt belopp for extra b 2
1
12 13
13

| Schemalagd .
Bet. |B d . Extra b Total g Ranta Slutsaldo

16 | betalning
18
19
20 -
4 4« » v| Laneamortering /¥d [« Il b
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2 Mallar

Mallar pa Office.com

Pa webbplatsen Office.com finns det en méngd olika mallar som du kan
anvanda nar du ska skapa en ny arbetsbok. Nér du viljer att skapa en ny
arbetsbok via dialogrutan har du direkt tillgang till samtliga mallar pa
Office.com (om du 4r uppkopplad mot Internet).

| Oppna Arkiv-menyn och vilj Nytt (File, New).

2 Klicka pa nagon av kategorierna under rubriken Office.com-mallar
(Office.com Templates).

3 Markera 6nskad mall. Till hoger i fonstret ser du hur arbetsboken
kommer att se ut om du skapar den med hjilp av aktuell mall.

4 Klicka p4 Himta (Download).

Senaste - -
Office.com-mallar [sok efter mallar p Officecom ||+
Skriv ut } ‘ l [
I\ o
SherRlod Brev Budgetar Disgram
skicka
Hjalp —ﬁ b -
=== =
- [£]
Tillgéngliga mallar Privatbudget 4 E
Tillhandahills av: Microsoft Corporation - o
€ + i} Start » Budgetar Hamtningsstorlek: 30k8 Halsningskort Tnventarier
= - Omdome: ¥ 77X ixs 5
Office.com-mallar |Sek efter mallar pa Office.com + mdome: 3L (Slraster)
|a] { :l'
= [
Ménadsbudget far familjer Handelsebudget =
— 0
Hamta
Privatbudget PersonalBudgetl / 1=} = b4

3
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2 Mallar

Skapa mall
Du kan ocksa skapa egna mallar, till exempel en mall som fungerar som Dina mallar sparas normalt
underlag for dina fakturor. Du behdver da bara komplettera kopian av i mappen Mallar (Templa-

mallen med de aktuella uppgifterna.

| Skapa en ny arbetsbok. Infoga fast text och formler i arbetsboken. For-
matera texten och gor onskade instéllningar vad galler utskriftsformat.

tes) under Anvdndarelanv.
namn\AppData\Roaming|
Microsoft (Users...). For
att se mappen mdste du
visa dolda mappar.

2 Oppna Arkiv-menyn och vilj Spara som (File, Save As). I Windows XP finns

3 Markera texten i rutan Filnamn (File name) och skriv 6nskat namn pa

mallen.

4 Oppna listrutan Filformat (Save as type) och vilj Excel-mall (Excel

Template).
5 Klicka pa Spara (Save).

6 Sting mallen.

mappen under:
Documents and Settings\
anv.namn\Application
Data\ Microsoft

Om mallen innehdller
makron vdljer du filfor-
matet Makroaktiverad
Excel-mall (Excel Macro-
Enabled Template).

| Utforskaren visas de olika

Nu dr mallen klar och du kan anvanda den hur manga ganger som helst. fityperna med ofika ikoner,

Ovning 19 — Skapa en mall

till vénster visas en vanlig
arbetsbok och till héger
en mall:

Skapa en mall som bestar av ett blad och A
med féljande utseende:

Spara mallen i standardmappen Mallar Foretag

B
Anmalningsblankett @ . I‘_.ﬂ _||

(Templates) med namnet Anmaélnings- Namn

blankett och stdng den sedan. Postort

1
2
3
4
5 |Adress
6
7
g
4

M 4 + M| Anmilningsblankett %]

Visa dolda filer och filnamnstillagg

Om du vill kunna 6ppna en mall for att redigera den, maste du dndra
instéllningarna i Windows sa att de dolda filerna och mapparna visas.

Nir du arbetar med mallar kan det dessutom vara praktiskt att se skillnad
pa vanliga arbetsbocker och mallar direkt i namnlisten. Du kan da vilja att

visa filnamnstilliggen .xIsx for arbetsbocker respektive
Xxltx for mallar.

Andra instéllningarna i Utforskaren via dialogrutan
Mappalternativ (Folder Options). Pa fliken Visning
(View) markerar du Visa dolda filer, mappar och
enheter (Show hidden files, folders and drives) och
avmarkerar Dolj filnamnstillagg for kinda filtyper
(Hide extensions for known file types).

Avancerade installningar:

Filer och mappar -
V| Anvand guiden Dela {rekommenderas)

Anvand kryssntor for att markera objekdt

Dolda filer och mappar

@ Visa dolda filer, mappar och enheter

() Visa inte dolda filer, mappar och enheter

Dalj filnamnstillagg fér kanda fittyper
V| Dalj skyddade operativsystemfiler rekommenderas)
V| Ddljtomma enheter i mappen Dator

Vid inmatning i listvyer

@ Markera det inmatade objeltet i vyn ad
< I b

m
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2 Mallar

Viktigt!

Fér att kunna éppna

en mall mdste du visa
dolda mappar. Lds mer i
avsnittet Visa dolda filer

och filnamnstilldgg, sid 4

I Windows XP finns mall-
arna i mappen:
Documents and Settings\
anv.namn\Application
Data WicrosoftWallar (...\
Templates).

36

Andra mall

Mallar kan dndras p& samma sitt som vanliga arbetsbocker. Om du vill
behalla namnet pa den forandrade mallen véljer du att spara dndringarna
som vanligt. Du kan ocksé spara den forandrade mallen med ett nytt namn

for att pa s sitt skapa en ny mall.

| Oppna Arkiv-menyn och vilj Oppna (File, Open).

2 Vilj Mallar (Templates) i rutan for filformat.

3 Visa mappen med mallar, normalt Anvindare\anv.namn\AppData\
Roaming\Microsoft\Mallar (Users\...\Templates).

Markera den mall som du vill andra.

5 Klicka pa Oppna (Open).

6  Gor onskade andringar i mallen och spara den pa nytt.

‘)

(] Gppna @
l\./’”\/’ | <« Microsoft » Templates » - ‘ ¢,| ‘ Sak i Templates L2 |
Ordna Ny mapp =~ [l @
J Qutle » MNamn Senast dndrad Typ
| Powe i .
) Charts 2010-11-24 14:35 Filmapp
. Proof X
. Document Themes Filmapp
. Prote X X
. LiveContent Filmapp
. Quick N
R SmartArt Graphics 2010-09-2212:43 Filmapp
. Signa X . ~ '
g \z‘:J Anmilningsblankett 2010-11-2910:41 Microsoft Excel-mall
05| [ Faktura 201011201030 Microsaft Excel-mall 4— ’
. Syster
. Temg
. UProt
; Wind
J Word . 4 m 2
Filnamn: Faktura - [Mallar '} J
Verktyg ~ l Oppna |v] ’ Avbryt ]

5

Ovning 20 — Andra blankettmall

Oppna mallen Anmélningsblankett som du
skapade i féregdende Gvning.

Légg till raden Telefon enligt bilden:

Spara mallen pa nytt och stang den sedan.

1
2
3
4
>
6
7
8
4

A B
Anmélningsblankett

Firetag
Namn
Adress
Postort
Telefon

H 4 » M| Anmilningsblankett %3




2 Mallar

Anvénda egen mall

Gor sa hir for att skapa en arbetsbok baserad pé en av dina egna mallar:
| Oppna Arkiv-menyn och vilj Nytt (File, New).

2 Klicka pa Mina mallar (My Templates) under rubriken Tillgéngliga
mallar (Available Templates).

3 Nuvisas en dialogruta med dina egna mallar. Markera 6nskad mall
och klicka p& OK.

’—nn Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa

|l spara

Tillgéngliga mallar
Spara som

-
&5 Oppna {4 Start
[ sting
Info ]
— S L - &
Senaste Tom arbetsbok Senaste mallar Exernpelmallar Mina mallar
Nyt )
Personliga mallar ,’

@ @ @ @ =

Farhandsgranskning

Anmélningsbl. .. Faktura Lén Manadsrapport
g
Vedkorapport|
Inte tilgénglig.
[ o | [ Ay |

Ovning 2l — Anvinda blankettmall

Skapa en ny arbetsbok baserad p& mallen Anmalningsblankett och infoga
dina egna uppgifter i blanketten.

Spara arbetsboken i dvningsmappen med namnet Ifylld anmalningsblankett
och stdng den sedan.

Ta bort mall

Om du har experimenterat med olika mallar kanske du vill ta bort de som
inte anvénds. I dialogrutan som visas nér du valjer kategorin Mina mallar
(My templates) hogerklickar du pa den mall som du ska ta bort och viljer
Ta bort (Delete) pa snabbmenyn. Bekrifta att du vill ta bort mallen genom
att klicka pé Ja (Yes). Du kan dven ta bort mallen fran Utforskaren.
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