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1 Diagram i Office 2013

VAD AR ETT DIAGRAM? Vad i et dagram?__7

Skapa diagram i
Diagram presenterar data i kalkylen pa ett visuellt stt, vilket oftast gor det  Office 2013 7
lattare att forstd informationen och att kunna jamfora olika vérden. Kopiera diagram

fran Excel Il

Oavsett om du arbetar med Excel, Word eller PowerPoint kan du skapa
professionella diagram i Excel 2013. I Office 2013 kan du vilja mellan olika ' .
teman och far d4 tillgdng till olika diagramformat for att kunna skapa ett lkdetm kapitel kommer v
. ) ort att gd igenom grund-
diagram som passar bra ihop med andra typer av dokument. erna i att skapa diagram i

Diagramrubrik Office-programmen Excel,
Word och PowerPoint.

Omsittning Diagramomrade I kommande kapitel
120000 kommer du att f& Idra dig
100 000 . skapa ett diagramunderlag

— Rityta raba di
80000 samt att skapa diagram
o rdn grunden i Excel.
60 000 — Stodlinjer frdn g
40000
20000 I I I I
0 [ I Bl = B I
Redskap Utevéxter Innevixter Mabler Ourigt = Kategoriaxel
B Kvartal 1 W Kvartal 2 Kvartal 3 W EKvartal 4
Virdeaxel Foérklaring

I Excel finns en méngd olika diagramtyper som hjélper dig att presentera
informationen p4 bésta sdtt. Langre fram i boken kommer vi att gé igenom
olika typer av diagram och vad du ska ténka pa nir du viljer diagramtyp.

SKAPA DIAGRAM | OFFICE 2013

Nir du skapar ett diagram gor du pa lite olika sitt beroende pa i vilket
Office-program som du arbetar. Arbetar du i Excel markerar du forst den
information som ska visas i diagrammet och viljer sedan onskad typ av
diagram.

Arbetar du i Word eller PowerPoint viljer du forst att infoga ett diagram
och lagger darefter till den information som ska visas i diagrammet.

Om det dr stora mangder data som ska visas, eller om informationen upp-
dateras regelbundet, bor du skapa diagrammet i Excel, i en egen arbetsbok.
Du kan sedan kopiera och linka diagrammet fran Excel-arbetsboken till
Word-dokumentet eller PowerPoint-presentationen, sd att det alltid visar
den senaste informationen.



| Diagram i Office 2013

Excel 2013

Nér du skapar ett diagram i Excel borjar du med att markera det som ska
visas i diagrammet, det vill séga siffervarden, texter for x-axel (kategori-
axel) och teckenforklaringar for dataserierna. Sedan kan du skapa dia-
grammet via fliken Infoga (Insert) eller med verktyget Snabbanalys (Quick
Analysis).

Via fliken Infoga (Insert) kan du vilja bland manga olika diagramtyper
samt vdlja nagot av de rekommenderade diagramformaten.

| Markera det som ska visas i diagrammet.

2 Visa fliken Infoga och klicka pa den knapp i gruppen Diagram
(Insert, Charts) som motsvarar den typ av diagram som du vill skapa.

3 Nir du pekar pé négot av formaten ser du direkt hur resultatet
kommer att bli. Klicka pa det format som du vill anvénda. Vill du vilja
diagramtyp fran en dialogruta véljer du Fler diagram (More Charts).

- N EE=R & m LR
I i Vi 2D staped
4 Rekommenderade . Pivotdiagram
diagram L AalSche - |
Diagram [ .

3D-stapel

i ol 117
J

|nd  Eter stapeldiagram...

Nu skapas ett diagram pd samma blad, dessutom visas fliken Design under
Diagramverktyg (Design, Chart Tools).

A B C D E F G H J K L M

Antal barbuskar
Diagramrubrik

april maj juni Summa 100
Bjornbar 0 22 20 42 %0
Blabar 14 28 23 65 80
Hallon 42 86 62 130
Krushar 8 35 29 72
Summa 64 171 134 369

a0
30
10 20
u . [ |
|
Biabar

Bjornbar

W o e i B W o

Hallon Krusbar

14 mapril mma ®juni

| Excel 2013 kan du visa
rekommenderade diagram-
typer som passar med den
information som du har
markerat.

Lés mer om att skapa
diagram i avsnittet Skapa
diagram pd sidan 33.



| Diagram i Office 2013

Word 2013

For att skapa diagram i ett Word-dokument gor du pé foljande sétt:

| Visa fliken Infoga och klicka pa Diagram (Insert, Chart) i gruppen
Ilustrationer (Illustrations).

2 Vilj 6nskad typ av diagram i listan till vinster i dialogrutan.

Vilj onskat utseende pa diagrammet till hoger och klicka pa OK.

Kalkylbladet innehdller de
4 Tkalkylbladet som Gppnas ersitter du exempeldatan med det som ska o som figger til grund

visas i diagrammet. Las mer i avsnittet Diagramunderlag i Word och  for diagrammet. Nair du

PowerPoint pfl sidan 13 dndrar eller Idgger till ett
vdrde, ritas diagrammet
5 Klicka sedan pa knappen Stiang (Close) for att stanga kalkylbladet. automatiskt om.
Alla diagram
D;I r‘<>" = I a. i Senaste
Bilder Onlinebilder Figurer SmartArt Diagram Skarmbild Mallar
N . d_ bl Stapel
llustrationer o Lime Grupperad stapel
®  Cirkel i F
E Liggande stapel B
MA via . I I
[+ Punkt ) I I I
iz Bors : !I II ! —
@ Funktionsyta B
e Polar
[y Kombination
[l 5] Diagram i Microsoft Word X--—a
A B C D E F G H I J|~
1 l april maj juni
’ | 2 [Bjombar 3 2 20 Avbryt
3 |Blabar 34 28 23
4 Hallon 42 86 62|
5 Krusbar 8 35 29,
B
7 -
1 r
Nu visas diagrammet i R e s i soson maman o s | e
Word-dokumentet tillsam- AT bl bid bl v [ 2
mans med tvé flikar som e A ——
du anvander for att redi- §
gera och formatera dia-

grammet.

4] 5] [+ B

2888

Diagrammet ligger som ; :

ett inbaddat objekt i doku- = _In III I
mentet och diagramdata : T T
lagras i ett kalkylblad som

ingar i Word-dokumentet.

&
II III




4 Diagramelement

Ett diagram 4r uppbyggt av en méngd olika element. Staplarna i ett stapel-
diagram é&r ett element, x-axeln ett annat och forklaringsrutan ett tredje
element.

Du kan enkelt se namnen pa de olika elementen (delarna) i ett diagram
genom att peka pa dem. Efter nagon sekund visas en liten textruta med
elementets namn.

Omsattning
&'
5
g
¥ I I
I | I (] II
Redskap Utewixter Innevaxter Mabler Ovrigt
Varugrupp

WKvartal 1 W Kvartal 2 Kvartal 3 Kvartal 4

For att markera elementet klickar du pa det, for att avmarkera det trycker
du pé Esc.

Diagramelement

Ett diagram innehaller alltid ett diagramomréde och en rityta ddr data-
serierna ritas upp. I bilden nedan visas dessa element tillsammans med de
olika typer av element som du kan ldgga till i ett stapeldiagram:

Légga till diagram-

element 45
Redigera diagram-

element 50
Snabblayout 51
Andra data 52
Infoga figurer 53
Extra dvningar 56

Med hjdlp av diagram
kan du presentera in-
formationen i kalkylen
pd ett dverskddligt sditt.

| Diagramrubrik
I a B
. o
Omsattning — Diagramomrade
Virdeaxel =—— 120000 112370
100 000 - .
— Rityta
oo
) 5 62680 oo o
Axelrubrik — § soo00 L 50530 —- Stodlinjer
=
40 000 5760 - 34 680
27600 sl 2100 L o — 25680 —— Dataetikett
20 000 I I I 10845 32012080 II
. | | (1] N
Redskap Utevéxter Innevixter Mabler OVl Kategoriaxel
Datatabell ——#=wwartai1 27 600 16 510 50530 10845 12080
Kvartal 2 66 080 112 370 38530 58950 34680
 ivartal 3 47810 88 810 22440 23720 26680
 Kvartal 4 36 760 22100 62680 8220 19 890
BKvartal 1 BKvartal 2 BKvartal 3 W Kvartal 4
Forklaring

44



4 Diagramelement

LAGGA TILL DIAGRAMELEMENT

Vill du lagga till, ta bort eller dndra element i diagrammet kan du enkelt De vanligaste diagramele-
gora det via knappen Diagramelement (Chart Elements) som visas intill ~ menten dr diagramrubrik

) . . . . . h forlaring. Férklari
diagrammet. Vilka alternativ som visas beror pé vilken typ av diagram som och forklaring oraringen
. It talar om vad serierna visar
ar valt.

for data.

| Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements).

2 Markera rutan framfor de element som du vill ligga till och avmarkera
de som du vill ta bort fran diagrammet.

Omséttning + _J \

120 000 & " DIAGRAMELEMENT

[ axar

Y J—i Axelrubriker
Diagramrubrik
Datactiketter
Datatabell

53
O
O
[ Felstaplar
™
&
L

100 000
80 000

60 000

40000
20000 I I I
, | n [

Redskap Utevaxter Innevaxter Mébler Ovrigt

Stadlinjer
Farklaring

Trendlinje

W Kvartal 1 W Kvartal 2 Kvartal 3 Kvartal 4

3 Nar du pekar pé ett av alternativen visas en pil till hoger om namnet,
klicka pa pilen for att visa en meny med ytterligare alternativ. Du kan
till exempel vélja var diagramrubriken eller forklaringen ska placeras,
eller om du vill visa en vagrit och/eller en lodrit axelrubrik.

4 Lagger du till nagon typ av rubrik i diagrammet klickar du pa dess
platshallare och skriver 6nskad text.

)
DIAGRAMELEMENT
] Axlar [_ J

Axelrubriker

Omséttning

JOJORCR

Datactiketter
Datatabell
Felstaplar

Centrerad dverlagiing

Fler altermativ...
Stadlinjer I I I
Farklaring | [ | [ |

Trendlinje Redskap Utevaxter Innevaxter Mabler Owrigt

[ axeltitel

4

Vill du inte ldngre visa nagot av de markerade elementen avmarkerar du
bara rutan framfor dess namn.

Diagramrubnik L] l D\r:rdi-gum

O RIRI

Langre fram i boken kommer vi att titta pa hur du kan gora ytterligare
instéllningar samt formatera elementet.

45



4 Diagramelement

Axlar och stadlinjer

De flesta diagram innehaller en vagrit kategoriaxel och en lodrét varde-
axel. Som standard 4r Axlar (Axes) markerat och bade den vagrita och den

lodrita axeln visas.
Omséittning Wl—
¥ Axdar L4 Primar vagrat

120000 .
[ Axelrubriker Primar lodrat

100000 ] Disgramrubnik Fler altemnativ...

0000 [ Datactiketter
(] Datatabell A o

60000 ] Felstaplar Som standard visas bade

20000 ¥ stodinjer den vagrita och den lodrita
7] Forklaring axeln i diagrammet.

20 000 . .

I I I I II I Trendiinje
0 [ | e N

Redskap Utevixter  Innevixter Mébler Gurigt

W Kvartal 1 Kvartal 2 WKvartal 3 MEKvartal 4

Omséttning

I II I |II II [ | I- | II Har har vi valt att délja bida axlarna i

diagrammet. Endast datapunkterna visas,
vilket gér diagrammet svart att férsta.

W Kvartal 1 Kvartal 2 WKvartal 3 MKvartal 4

Axelrubriker

Till dessa axlar kan du dven ldgga till axelrubriker som tydligare forkla-
rar vad axlarna innehaller f6r information. Markera Axelrubriker (Axis
Titles) for att visa bade den vagrita och den lodrita axelrubriken. Du kan
klicka pa pilen om du vill vilja vilken axelrubrik som ska visas. Markera
platshallaren f6r rubriken och skriv 6nskad rubrik, bekréifta med Retur.

Omsittning DIAGRAMELEMENT

120 000 7] Axlar ) )

100000 [ Aselrubriker 4 Primar vigrat
E ¥ Diagramrubrik [ Primar lodrat
5 0000 [ Datactiketter Flar altarnativ...
2 soo00 [ Datatabell
£
& 40000 [ Felstaplar

A sedini
e gl R Rl e |2
arklaring
’ = - ... ] Trendlinje
Redskap  Utevixter  Innevixier  Mibler Gurigt
Varugrupp
" . 1l P
u Kvartal 1 Kvartal 2 mKvartal 3 W EKvartal 4 Har har vi lagt tl" bade. en vagrat
och en lodrit axelrubrik.

46



4 Diagramelement

Stadlinjer
I ett diagram visas dven stodlinjer som hjalper dig att lasa av virdet pa de

olika staplarna. For att gora diagrammet lattare att ldsa kan du ldgga till
stodlinjer for delskala, klicka pa pilen till hoger om Stodlinjer (Gridlines)

och vilj vilka stodlinjer som ska visas.

120 000

100 000

80 000

60 000

40 000

20 000

]

¥| Stodlinjer
I 7] Ferkiaring
1 Trendiinje
I [ | I I [ ] I- [ | II

DIAGRAMELEMENT

#] Axiar

L] Axeliubriker

EI Wiagrarnrubnk
Datactiketter
Datatabell

a
1
(] Faletaplar
o

Som standard visas bara den
primira vigrita huvudskalan
i diagrammet.

24

Primar vagrat, hivudskala
Primér lodrét, huvudskala

Primar vigrat, delskala

aooo=

120 000

100 000

80 000

60 000

40 000

20000

0

Diagramrubrik

Redskap

HKvartal 1

Kvartal 2 W Kvartal 3 Kvartal 4

Ovrigt

¥] Primarvagrat, huvudskala
[v] Primar lodrit, huvudskala
| Prim3rvigrat, delskala
] Primar lodrat, delskala

Fler alternativ...

Primér lodrét, delskala

Fler altemativ...

Har har vi valt att visas huvud-
skalan p& bade den vagrita och
den lodrita axeln, samt delskalan
pa den vagrita axeln.

De flesta diagram bor ha en diagramrubrik som talar om vad diagrammet
visar. Har du flera diagram i arbetsboken ar det viktigt att alla diagram har
en rubrik som talar om vad just det diagrammet visar.

Nir du skapar ett diagram laggs elementet till automatiskt hogst
upp i diagramomrédet. Under Diagramrubrik (Chart Title) kan

du vélja om rubriken ska placeras 6ver diagrammet eller centrerat
hogst upp pa ritytan.

120 000

100 000

80 000

60 000

40 000

20 000

0

Som standard visas diagramrubriken ovanfor
diagrammet, se bilden ovan.

Till héger har vi valt alternativet Centrerad
overlagring (Centered Overlay).

Redskap

W Kvartal 1

DIAGRAMELEMENT

Axlar

Diagramrubnk [ 4 J Gwrdilgrlm
Dataetiketter

Datatabell
Felstaplar
stodlinjer

Centrerad overlagring

Fler altemnativ. .

Forklaring

CRINOOORCR

Trendlinje

Kvartal 2 WKvartal 3 MKvartal 4

120 000

Omséttning

100 000

80 000

60 000

Redskap Utevaxter

W Kvartal 1 Kvartal 2

40 000
20 000 I I I I
. | I I BiEm B I

Innevaxter Mabler Owrigt

WKvartal 3 W Kvartal 4
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EXCEL 2013 Diagram

| den har boken kommer du att fa lara dig skapa flera olika typer av
diagram och du far tips pa vilken typ av diagram som presenterar infor-
mationen pa basta satt. Vi tittar aven pa hur du kan anvanda snabblay-
outer, diagramformat och figurformat for att formatera diagrammet pa
ett tydligt satt. Du far dessutom veta hur du lagger till diagramelement
for att fortydliga diagrammet, samt hur du kan infoga och ta bort data-
serier for att andra diagramunderlaget.

Oavsett om du arbetar med Excel, Word eller PowerPoint kan du skapa
professionella diagram i Office 2013. Med hjalp av diagram kan du pre-
sentera information i form av siffror pa ett visuellt satt, vilket gér det
lattare att forsta informationen och kunna jamfora olika varden.

Till boken hdér ménga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven |6sningsfoérslag till dvningarna i PDF-format.

\Vér serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dér du steg for
steg far léra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
eTe évningar och béckerna fungerar bade for lararledd undervisning

ISBN 978-91-7531-073-2
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