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1  Tabeller

SKAPA   TABELL
Genom att skapa en tabell av ett område på ett kalkylblad är det lätt att 
hantera och analysera informationen, oberoende av data som fi nns utanför 
området. Du kan snabbt sortera informationen eller fi ltrera den och bara 
visa det som du är intresserad av för tillfället. När du skapar en tabell får 
du automatiskt tillgång till funktionen  Autofi lter.

För att kunna hantera tabellen på ett bra sätt bör den innehålla   rubriker. 
Dessa visas alltid högst upp i fönstret när du bläddrar igenom tabellen.

När du ska arbeta med en  tabell kan du välja att skriva informationen 
först, för att däreft er skapa en tabell av den. Men du kan även skapa en 
tom tabell och skriva informationen direkt i tabellen.

När du skriver data i tabellen fungerar det på samma sätt som när du 
 skriver i ett vanligt cellområde.

Verktyget  Snabbanalys
Med verktyget Snabbanalys (Quick Analysis) kan du enkelt skapa en 
tabell av det markerade området.

1 Markera det cellområde som du vill defi niera som en tabell.

2 Klicka på knappen Snabb analys (Quick Analysis) som visas direkt 
nedanför och till höger om markeringen.

3 Klicka på Tabeller och välj Tabell (Tables, Table).

2

1

3

Skapa tabell 7

Redigera tabell 9

Formatera tabell 11

Extra övningar 16

En tabell kan uppfattas 
som ett  register, eller en 
enkel  databas, där raderna 
motsvarar  poster och 
kolumnerna motsvarar  fält.

Du kan skapa fl era  tabeller 
på samma kalkylblad men 
ändå hålla isär dem, efter
som varje tabell har ett 
begränsat område. 
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När du har skapat en tabell får den automatiskt ett  standardtabellformat. 
I tabellen visas fi ltreringsknappar och du får tillgång till fl iken Design 
under Tabellverktyg (Design, Table Tools).

Fliken Infoga
Du kan även infoga en   tabell via fl iken Infoga (Insert). På detta sätt kan 
du skapa en tom tabell som du sedan fyller med information.

1 Markera det cellområde som du vill defi niera som en tabell, eller 
placera insättningspunkten någonstans i cellområdet för tabellen.

2 Visa fl iken Infoga och klicka på Tabell (Insert, Table) i gruppen 
Tabeller (Tables).

3 Kontrollera att området är rätt eller markera ett nytt område på 
 kalkylbladet. Bekräft a genom att klicka på OK.

1 2

3

Avmarkera denna ruta om tabellen 
inte har några rubriker. Då skapar 

Excel en rubrikrad i tabellen där 
du kan infoga egna rubriker.

Tabellen får automatiskt standardtabellformat och fl iken Design under 
Tabellverktyg (Design, Table Tools) visas.

Övning 1 – Skapa tabell
Öppna arbetsboken Fröpåsar som fi nns i övningsmappen. Skapa en tabell av 
området A1:F8. 

Spara arbetsboken.

Läs mer om format i 
avsnittet Formatera tabell 
på sidan 11.

För att skapa en tabell kan 
du även visa fl iken Start 
och klicka på Formatera 
som tabell (Home, Format 
as Table) i gruppen Format 
(Styles). Du får då välja 
önskat tabellformat sam
tidigt som tabellen skapas.
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Ta bort    tabellområde
Vill du inte längre hantera informationen som en tabell visar du fl iken 
Design och klickar på  Konvertera till område (Design, Convert to 
Range) i gruppen Verktyg (Tools). Klicka på Ja (Yes) för att bekräft a att 
du vill ta bort tabellområdet och konvertera tabellen till ett normalt 
område. Tabellområdet tas bort, men formateringen behålls. 

För att även ta bort formateringen visar du fl iken Start och klickar på 
Radera (Home, Clear) i gruppen Redigering (Editing). Välj Radera 
format (Clear Formats) på menyn.

REDIGERA   TABELL
Infoga   data i tabell
Vill du  lägga till mer data i  tabellen kan du göra på fl era olika sätt:

• Markera sista cellen i tabellen och tryck på Tabb.

• Skriv informationen på raden nedanför tabellen. 
När du bekräft ar första cellen utökas tabellen och 
knappen Alternativ för autokorrigering (Auto-
Correct Options) visas. Vill du inte utöka tabell en 
klickar du på knappen och väljer Ångra   automatisk 
utökning av tabell (Undo Table AutoExpansion).

• Infoga en rad eller en kolumn mitt i tabellen genom att visa fl iken 
Start och klicka på Infoga (Home, Insert) i gruppen Celler (Cells).

Ändra  storlek på tabell
Om du vill  ändra tabellens storlek kan du göra på ett 
par olika sätt. Genom att dra i storlekshandtaget som 
fi nns längst ner till höger i tabellens område kan du 
öka eller minska antal kolumner och/eller rader som 
ingår i tabellområdet.

På fl iken Design kan du klicka på Ändra storlek på tabell (Design, Resize 
Table) i gruppen Egenskaper (Properties). I dialogrutan Ändra storlek på 
tabell (Resize Table) kan du ange ett nytt område eller markera ett område 
på kalkylbladet.
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  Infoga  rader och   kolumner
Om du i eft erhand upptäcker att du behöver lägga till ytterligare informa-
tion i tabellen kan du infoga både rader och kolumner. Inga data går för-
lorade när du infogar rader eller kolumner, har du använt formler i tabellen 
kan det dock hända att vissa formler blir fel. De nya raderna/kolumnerna 
skjuts in bland de befi ntliga och dessa fl yttas nedåt och åt höger.

1 Markera önskat nytt rad- eller kolumnområde 
bland rad- eller kolumnrubrikerna.

2 Visa fl iken Start och klicka på Infoga (Home, 
Insert) i gruppen Celler (Cells).

Klickar du på pilen kan du välja vad som ska 
infogas. Beroende på hur du markerat är olika 
många alternativ i menyn valbara.

När du har infogat rader eller kolumner visas knappen Alter -
nativ för  Infoga (Insert Options) intill det infogade området. 
Klickar du på den kan du välja hur du vill formatera det inklist-
rade området.

Flytta och  kopiera     rader och     kolumner
Du kan även fl ytta och kopiera en hel  rad eller kolumn:

1 Markera den rad eller kolumn som ska fl yttas eller kopieras.

2 Visa fl iken Start och gruppen Urklipp (Home, Clipboard). Klicka på 
Klipp ut (Cut) för att fl ytta eller på Kopiera (Copy) för att kopiera.

3 Markera den rad eller kolumn som ska vara under respektive till höger 
om den rad/kolumn som ska infogas.

4 Visa fl iken Start och klicka på Infoga 
(Home, Insert) i gruppen Celler (Cells).

Klickar du på pilen kan du välja Infoga 
kopierade/urklippta celler (Insert Copied/
Cut Cells) på menyn.

 Ta bort    rader och  kolumner
För att ta bort rader respektive kolumner gör du på samma 
sätt som när du infogar rader och kolumner, men klickar i 
stället på Ta bort i gruppen Celler (Delete, Cells).

2
Om du högerklickar på 
markeringen kan du välja 
samma kommando på 
snabbmenyn. 

2

4
Du kan även välja samma 
kommandon på snabb
menyn.
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Övning 2 – Infoga data i tabell
Fortsätt med arbetsboken Fröpåsar. Infoga raden Kungsljus samt kolumnen År 
enligt bilden nedan. 

Spara arbetsboken.

  FORMATERA    TABELL
Tabellformat
Via fl iken Design (Design) kan du  formatera tabellen på olika sätt. Du har 
tillgång till ett antal färdiga tabellformat som är baserade på aktuellt tema.

1 Markera en valfri cell i tabellen. 

2 Visa fl iken Design och gruppen Tabellformat (Design, Table Styles).

3 Bläddra genom formaten med hjälp av pilarna till höger i gruppen, 
eller klicka på knappen Mer (More) för att visa hela galleriet.

4 När du pekar på de olika tabellformaten ser du direkt på kalkyl-
bladet hur tabellen kommer att se ut. Klicka på det format som 
du vill använda.

3

4

2

För att tabellformatet ska 
användas fullt ut i tabellen, 
bör cellerna vara forma
terade med cellformatet 
Normal. 
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Tabellformatsalternativ
När du har valt ett tabellformat kan du göra ytterligare inställningar för att 
anpassa formatet.

Med hjälp av alternativen i gruppen Tabellformatsalternativ (Table Style 
Options) kan du bestämma vilka delar av tabellen som formateringen ska 
aktiveras på.

Här kan du välja om du vill ha en rubrikrad högst upp i tabellen, eller en 
summarad längst ner som summerar värden. Du kan också välja om första 
och/eller sista kolumnen ska formateras på ett annat sätt samt om du vill 
ha olikfärgade rader/kolumner i tabellen.

Avmarkera    Filtreringsknapp (Filter Button) om du inte vill visa listpilarna 
högst upp i rubrikraden.

Övning 3 – Formatera tabell
Fortsätt med arbetsboken Fröpåsar. Ändra tabellformatet till Mellanmörkt tabell-
format 3 (Table Style Medium 3). Spara och stäng arbetsboken.

Teman
De tabellformat som du kan välja mellan baseras på aktuellt 
tema. Vill du använda andra färg- och teckenuppsättningar 
i arbetsboken kan du välja ett annat tema.

Visa fl iken Sidlayout och klicka på   Teman (Page Layout, 
Th emes) i gruppen Teman (Th emes). Klicka på det tema 
som du vill använda i arbetsboken.
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5  Pivottabeller
Med en  pivottabell kan du snabbt kombi-
nera stora datamängder för att jämföra och 
analysera olika uppgift er. I tabellen visar du 
bara den information som du för tillfället är 
intresserad av. 

Du kan låta Excel analysera uppgift erna 
och rekommenderar olika pivottabeller, 
men du kan även skapa pivottabellen helt 
själv.

Du kan enkelt visa pivottabellen med olika fördefi nierade layouter. 
I bild erna nedan visas samma information som på bilden ovan, men med 
andra layouter.

När du arbetar med en pivottabell fi nns det många fördelar att utgå från en 
tabell. Har du defi nierat området som en tabell och lägger till information 
infogas den automatiskt i pivottabellen när du väljer att uppdatera den. 

Du kan även utgå från ett cellområde när du skapar pivottabellen, då gäller 
samma riktlinjer som när du skapar en tabell. Lägger du till mer informa-
tion sist i cellområdet måste du ändra datakällan för att pivottabellen ska 
uppdateras.

För att underlätta arbetet med pivottabeller rekommenderar vi att du utgår 
från en tabell när du skapar pivottabellen. Tabellen behöver ha kolumn-
rubriker, vilka blir fältrubriker i pivottabellen. Det får inte fi nnas några 
tomma rader i tabellen.

Skapa pivottabell 52

Redigera pivottabell 56

Ta bort pivottabell 57

Redigera källdata 58

Formatera pivottabell 59

Inställningar 63

Extra övningar 65

 Pivotera betyder vrida och 
vända. Det syftar på möj
ligheten att kunna ändra 
pivottabellen i efterhand 
så att den visar den data 
du är intresserad av för 
tillfället.
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  SKAPA  PIVOTTABELL
För att skapa en pivottabell gör du på följande sätt:

1 Markera en valfri cell i tabellen eller inom ett cellområde med data.

2 Visa fl iken Infoga och klicka på Pivottabell (Insert, PivotTable) i 
gruppen Tabeller (Tables).

Utgår du från en tabell kan du även klicka på Sammanfatta med 
pivottabell (Summarize with PivotTable) på fl iken Design (Design).

3 Kontrollera att området som infogats är rätt. 

4 Vill du ändra cellområdet klickar du på knappen Dölj dialogruta och 
markerar rätt område på bladet, bekräft a med Retur. 

5 Kontrollera att Nytt kalkylblad (New Worksheet) är markerat. För att 
infoga tabellen på aktuellt kalkylblad markerar du På detta kalkylblad 
(Existing Worksheet) och anger en cell där pivottabellen ska placeras.

6 Klicka på OK.

1

3

65

4

2
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Nu skapas ett nytt kalkylblad och en tom pivottabellrapport visas tillsam-
mans med   fältlistan till höger i fönstret. Dessutom visas de två fl ikarna 
Analysera och Design (Analyze, Design) under Verktyg för pivottabell 
(PivotTable Tools).

7 Markera de fält i fältlistan som du vill lägga till i pivottabellen. 

Excel lägger in fälten som radetiketter, kolumnetiketter eller värden i den 
nedre delen av åtgärdsfönstret Pivottabellfält (PivotTable Fields). Fält 
som fi nns i rutan Värden (Values) tilldelas automatiskt en funktion, som 
 standard summeras de.

7

Om du inte ser fältlistan 
visar du fl iken Analysera 
och klickar på  Fältlista 
(Analyze, Field List) i 
grupp en Visa (Show).

Du kan även dra fälten 
direkt till rutorna i 
om rådes avsnittet.

Vill du fi ltrera informa
tionen i tabellen kan du 
använda rutan Filter (Fil
ters). Läs mer om detta i 
avsnittet Rapportfi lter på 
sidan 81.
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Övning 34 – Skapa pivottabell
Öppna arbetsboken Order kvartal 1 som fi nns i 
övningsmappen. 

Skapa följande pivottabell på ett nytt blad med 
namnet Pivottabell. 

Spara arbetsboken.

Rekommenderade pivottabeller
På fl iken Infoga (Insert) fi nns alternativet   
Rekommenderade pivottabeller (Recom-
mended PivotTables) som hjälper dig att 
skapa en lämplig pivottabell. 

Excel analyserar informationen som du har 
markerat och visar några rekommenderade 
pivottabeller där uppgift erna presenteras på 
olika sätt. 

I dialogrutan kan du förhandsgranska de 
olika rekommenderade pivottabellerna för 
att se hur den markerade informationen kan 
presenteras. 

Markera den tabell som du vill använda och 
klicka på OK så skapas pivottabellen på ett 
nytt blad.

Om du inte tycker att någon av de rekommenderade 
pivottabellerna passar kan du klicka på Tom pivot tabell 
(Blank PivotTable) och skapa pivottabellen själv.
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Verktyget   Snabbanalys
Du kan även skapa pivottabeller via verktyget Snabbanalys. Här visas några 
av de rekommenderade pivottabellerna.

1 Markera önskat område och klicka på knappen Snabbanalys (Quick 
Analysis) som visas direkt nedanför och till höger om markeringen.

2 Klicka på Tabeller (Tables).

3 Peka på de olika formaten för att visa olika rekommenderade pivot-
tabeller. Klicka på det format som du vill använda. Vill du välja format 
från en dialogruta väljer du Mer (More).

1

3

2

Nu skapas en pivottabell på ett eget blad och åtgärdsfönstret Pivottabell-
fält (PivotTable Fields) samt fl ikarna under Verktyg för pivottabell (Pivot-
Table Tools) visas. 



Excel 2013 är ett avancerat kalkylprogram där du även kan arbeta med 
olika typer av register. Det här är en bok för dig som redan kan grunderna 
i programmet och som vill lära dig mer om listor och pivottabeller.

Du kommer att få lära dig skapa tabeller och formatera dem så att in-
formationen blir tydlig samt att utöka tabellen med data. Vi tittar även 
på hur du sorterar informationen i tabellen samt hur du filtrerar data på 
olika sätt. Vi går dessutom igenom hur du arbetar med pivottabeller i 
Excel. Du får lära dig att sammanfatta data på olika sätt och att dispo-
nera om pivottabellen för att visa andra intressanta uppgifter. Du lär dig 
också att sortera och filtrera pivottabellen samt att skapa pivotdiagram.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
finns även lösningsförslag till övningarna i PDF-format. 

Vår serie Inspira är grund- och fördjupningsböcker där du steg för 
steg får lära dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas 
med övningar och böckerna fungerar både för lärarledd undervisning 
och självstudier.
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