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Diagram och bilder

SKAPA DIAGRAM Sosmdaren 7
Redigera diagram 9
Nir du skapar ett diagram placeras det som standard pa samma blad Diagramelement N
som kalkylen, ett s& kallat inbdddat diagram. Du kan dven vilja att skapa Ardra di
diagrammet pa ett eget blad i arbetsboken, vilket &r bra da du enbart vill UQ dgilag'agram_ 3
skriva ut diagrammet. ,
Formatera diagram I5
| Markera det som ska visas i diagrammet, det vill saga siffervirden, Infoga bilder 23
texter for x-axel (kategoriaxel) och teckenférklaringar for dataserierna. | . oa figurer 57
2 Klicka pa knappen Snabbanalys foljt av Diagram (Quick Analysis, Extra &vningar 30
Charts) for att visa rekommenderade diagram.
Du kan édven visa fliken Infoga och klicka pa den knapp i gruppen Excel analyserar markerade
Diagram (Insert, Charts) som motsvarar den typ av diagram som du ~ upPeifter och ger forsiag
. pd passande diagramtyper
vill skapa. L
som du kan vdlja mellan.
3 Nir du pekar pé ett format ser du direkt hur resultatet kommer att bli.
Klicka pa det format som du vill anvdnda. Vill du vélja diagramtyp
fran en dialogruta viéljer du Fler diagram (More Charts).
A B C D
1 Anta ‘ ba rbuska r FEormatering Diagram Summaor Tabeller IMiniatyrdiagram
2 — T @ L
3 april maj juni J ll]]d] \HH E @ ‘[hﬂ ]J?
4 |Bioha @ = I ERRERIN <iopisc siopel  Staplad yia linje  Grupperad.. Flerdiagram J
5 |Blabar 14 28 23|
6 [Hallon a2 86 62, /
7 |krusbar 2 35 29 Rekommenderade diagram hjalper dig att visualisera data,
8

=3

H:lr; - - - @ = Klicka pa Rekommenderade diagram
2l - - 0. (Recommended Charts) om du vill vilja
Rekommenderade] . Kartor Pivotdiagram .
digiam (@~ L1~ . . mellan rekommenderade diagramtyper
e — - foratt visa datan p8 ett bra sitt.

Nu skapas ett diagram pa samma blad, dessutom visas fliken Design under Til higer om diagrammet
Diagramverktyg (Design, Chart Tools) dir du kan redigera diagrammet
samt vdlja ett fordefinierat diagramformat.

1 |Antal barbuskar

2
3

4 Bjormbar [ 2 20|

5 olablr
& mallon
7| Krusha;

+
april maj Juni! 100 &
N

14 % 23] ®
a2 s 62| 7
3 8 35 2|

8
5
0
1
12
"
s
16

visas tre knappar som du
anvédnder for att hantera
diagramelement, diagram-
format och diagramfilter.



| Diagram och bilder

Snabblayout
For att snabbt forandra diagrammets overgripande layout i =
kan du anvinda nagon av de fordefinierade snabblayout- s

diagramelement -

erna som finns. — \

Visa fliken Design och klicka pa Snabblayout (Design, Quick Layout)
i gruppen Snabblayout (Chart Layouts). Nu visas de olika layouterna.
Klicka pé den layout som du vill anvinda. Fyll sedan i information i
platshallare for exempelvis rubriker.

Diagrammets placering

Diagrammet skapas automatiskt som ett inbaddat diagram. Vill du att det
ska visas pé ett eget blad eller flyttas till ett annat blad gor du sé hir:

| Visa fliken Design och klicka pa Flytta diagram (Design, Move Chart)
i gruppen Plats (Location).

2 Markera Nytt blad (New sheet) for att flytta diagrammet till ett eget
blad och skriv namnet pa det nya bladet,

eller markera Objekt i (Object in) for att 1ata diagrammet vara inbadd-
at. Oppna listan och vilj vilket blad som diagrammet ska ligga pa.

3 Klicka pa OK.

Flytta diagram ? x
S

Fiytta Valj var du vill placera diagrammet:
ly

diagram

Plats \LJ]J (O Myt blad: | Diagram1 M
o

|dLf| @ Objexti: |[IERTETITYIEER 1

e 9

Skapa standarddiagram

Om du snabbt vill skapa ett diagram pa ett eget blad kan du skapa négot
som kallas for standarddiagram. Du gor inte ndgra instéllningar utan
diagrammet som skapas dr ett enkelt stapeldiagram.

»  Markera diagramunderlaget och tryck pa tangenten F11.
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REDIGERA DIAGRAM

Nér det inbaddade diagrammet dr markerat (visas med en ram med sma
markeringshandtag) eller ndr ett diagramblad visas, far du tillgéng till
flikarna Design och Format under Diagramverktyg (Design, Format
under Chart Tools). Dessa kan du anvinda for att redigera diagrammet.

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

Flytta, kopiera och ta bort diagram

Nir diagrammet dr markerat kan du bland annat flytta det, andra storlek  For att flytta, kopiera eller

pa det och radera det. ta bort diagrambladet, gor
du pd samma sdtt som
«  For att flytta det markerade diagrammet, pekar du ndr du hanterar vanliga
2 di 2 ; 5 R kalkylblad.
pa diagramomradet (den vita bakgrunden), nir 'Sﬂ

muspekaren dndrar utseende till en korspil drar du
till 6nskad position.

o  For att dndra storlek pa det markerade diagrammet pekar du pé négot

%
av markeringshandtagen, nar muspekaren dndrar utseende till en
dubbelriktad pil drar du ut diagramytan till 6nskad storlek. 0
o  For att flytta eller kopiera ett markerat diagram visar du fliken Start 2 & Ko
och klickar pa Klipp ut eller Kopiera (Home, Cut/Copy) i gruppen s [ o -

Urklipp (Clipboard). Visa sedan det blad/den arbetsbok som du vill
infoga diagrammet i och klicka pa Klistra in (Paste) i samma grupp.

Urklipp 1)

o  For att radera ett markerat diagram trycker du pa Delete.

Ovning | — Skapa ett stapeldiagram

Oppna arbetsboken Sommarplantor som finns i Gvningsmappen. Skapa ett
stapeldiagram av uppgifterna i omradet A3:D7.

Placera diagrammet bredvid kalkylen och férminska diagrammet s att det inte
tacker mer an fyra kolumner i bredd. Byt till snabblayout | |.

A B C D £ F G H J
1 |Forsaljning sommarplantor 00

2 50

3 apr maj jun Summa 100 mapr
4 |Flitiga Lisa 18 106 152 276 50 maj
5 |Hanglobelia 6 69 93 173 o W N = jun
6 Pelargon 15 43 69 132 %\\»?' & »&c\‘ _@c@

7 |Petunia 0 32 a5 77 & F & E

8 |summa 39 255 364 658 N

Spara och sting arbetsboken.
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Andra diagramtyp

Om du har skapat en viss typ av diagram, men i efterhand kommer pa att
datan skulle presenteras bdttre i en annan diagramtyp, kan du enkelt byta.

| Markera det inbaddade diagrammet eller 6ppna diagrambladet.

2 Visa fliken Design och klicka pd Andra diagramtyp (Design, Change
Chart Type) i gruppen Typ (Type).

3 Vilj kategori i listan till vinster och markera 6nskad diagramtyp hogst

upp till hoger. Klicka pa OK.

Klicka eventuellt pd ndgot
av exemplen om du vill
vdxla data mellan axlarna.

Endra diagramtyp

Andra J
diagramtyp
vp

a__‘& inje Linje
) Cirkel

Liggande stapel
Yta

X ¥ (punkt)
Karta

Barskurs

¥tz

Polar

Treemap

So

Histogram
Liddiagram
Vattenfall

Tratt

FEdEFOEBRWES®NIMe

Kombination

Rekommenderade diagram  Alla diagram

) Senaste

AR RN S

bt
Kombinera diagramtyper
Du kan anvinda olika diagramtyper —
g L . Jndra diagramtyp ? x
for dataserier i samma diagram, du _
. . . Rekommenderade diagram  Alla diagram
kan dock inte kombinera tva- och 5 semmte ,
tredimensionella diagram. m Lﬁ?ﬁ Hﬂﬁ tﬁﬂ\ﬂ W‘Pﬁ
|In stspel
A . . P Linje Anpassad kombination
Oppna dialogrutan enligt ovan och © o .
Cirkel arbuskar
markera Kombination (Combo). B Uggandestopel | 0
Val.] onsk%d dlagrar.nt}.lp for de olika s
serierna langst ner i dialogrutan. @ Ko °
lish Barskurs 0
Barbuskar & v 'n
- @& Polsr .
%0 B Treemap
:E @ so Valj diagramtyp och axel for dataserien:
& [dfl, Histogram Serienamn Diagramiyp Sekundar axel
50 4% Laddiagram 0 april Grupperad stapel ~ O
» Vattenfal
. R P ] ©
li [fi Kombination | juni Grupperad stapel ~ O
oK Avbryt
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Ovning 2 — Skapa kombinationsdiagram

Oppna arbetsboken Diagram omsittning Syd.
Andra diagramtyp till tvddimensionellt stapeldiagram och kontrollera resultatet.

G6r om dataserien Utevaxter till ett linjediagram. Spara och stang arbetsboken.

DIAGRAMELEMENT

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

Lagga till diagramelement

Du kan enkelt lagga till, ta bort eller dndra element i diagrammet via
knappen Diagramelement (Chart Elements) som visas intill diagrammet.

| Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements).

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

3 Nir du pekar pa 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 elementet ska placeras, eller om du vill visa en
végrit och/eller en lodrit axelrubrik.

—
Barbuskar +_vJ §| Dearamcicment

100 & & Ma.r - —

50 0 < O 4

80 ? J——D Uiagramrubrik u Axlar J

70 [] Datactiketter O] Axelrubiikes |

Eg D Datatabell Diagramrubrik

: 0 o | sk P o

30 . . Insidan

20 b Fandaring [] Fetstaplar

o . I [ Trenclinje Stodiinjer Inuti stapel

o || | [ forkdanng Utsidan

BiSmbir BiSbar Hallon Krusbar [ Trendiinje Drathubbla £8r data
Wapril Wjuni B maj Fler alternativ...

Du kan &ven lagga till, flytta och ta bort element i diagrammet via
gruppen Snabblayout (Chart Layouts) pa fliken Design (Design). Lagg il

diagramelement -

Klicka pa Ligg till diagramelement (Add Chart Element) och HE_ J,U :

vélj forst onskad typ av element, till exempel Diagramrubrik
(Chart Title). PA menyn som visas véljer du sedan 6nskat alter-
nativ, till exempel 6nskad placering av elementet. Har du valt p =
att infoga en rubrik skriver du dérefter rubriken som infogas i S |y ot vetsas
platshallaren. Vill du senare dndra rubriken markerar du texten T o | Bernbckatmma.
och gor énskade dndringar. ki Inih

Ingen




2 Mallar

SKAPA OCH ANVANDA MALLAR

En mall i Excel 4r ett blad eller en arbetsbok med text och 6vriga grund-
installningar som du kan anvanda som underlag nir du skapar nya kalkyler.
Négra vanliga mallar installeras samtidigt som Excel, men du kan ocksa
skapa egna. Pa webbplatsen Office.com finns det en mangd olika mallar
som du kan anvinda ndr du ska skapa en ny arbetsbok. Dessa onlinemallar

forutsitter att du har tillgang till internet.

Genom att anvidnda mallar forenklar du det dagliga arbetet med kalkyler
i Excel. I en mall placerar du sadant som alltid aterkommer i dina arbets-

bocker, exempelvis kolumn- och radrubriker och standardtexter. Du
bestammer ocksa vilket format som ska anvandas.

Anvanda mall

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

lokalt pa din dator eller pa webbplatsen Office.com.

Nir du utgdr fran en mall skapas en ny arbetsbok med samma namn som
mallen, foljt av en siffra (1, 2 och sé vidare). Den nya arbetsboken &r en
kopia av mallen och dina dndringar paverkar inte den ursprungliga mallen.

I
2

32

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

Skriv eventuellt ett sokord i sokrutan for att hitta en lamplig mall. Du
kan @ven klicka pa nagon av de foreslagna sokningarna for att visa

olika kategorier av mallar.

Klicka pa 6nskad mall.

PSS

eV G e¥ ¢
Seen Gor din forsta F3 ut mer av Komma iging med
introduktion  Pivottabell Pivottabeller  formler
B, . _
]
o m
ez}
e o e = preere e
E——— A=
S R —
b B e L [ I

Skapa och anvanda

mallar 32
Skydda blad och

arbetsbok 37
Standardmallar 40
Formatmallar 42
Teman 44
Diagrammallar 45
Extra évningar 47

Du kan infoga en mall i

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



2 Mallar

4 Nu visas ett fonster med information om mallen dir du ocks3 ser hur
arbetsboken kommer att se ut. Klicka pa Skapa (Create).

5 Fylli6nskad information i mallkopian T o
och spara arbetsboken som vanligt. MANADSBUDGET o R

Spiva etagets utgites och it
BOGETRETION BoRuoC AT oy littlgang!
Inesberr 4 300 s ™ semanan
Unphnr ey ey 4wmon
Sy b s pher) [ o0 seacn
= & BUDGETGVERSIKT ol gt

B G o E Flc

A
i D FORETAGETS NAMN

2
3
4+
s
& e om ) & ca pro—
i [ S —— ey = .
: e —— veion D st
BUDGETOVERSIKT ecikaer mURpher 2 ¥ MR 2
@ - £ | 2000
@ w000
A ] = ) 3 G H I x
om0
i FORETAGETS NAMN
nowm
. MANADSBUDGET
Mo - 3
200000 . RORESIKOSTMAER  BERAKMADE PAKTIRA  owERENs 2
wnase | [ T wun
— & |6 Osiknterdonge 200000 200000 n0
[ r— 150000 217500 ars00
PRprrs—— 200000 1 50000 50000
0| datoiinr 100000 1 00000 a0
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Om datorn inte dr ansluten till internet visas endast de mallar som finns
lokalt pa din dator. Nér du klickar pa en sadan mall skapas en ny arbetsbok
direkt och du kan gora 6nskade andringar i mallkopian.
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2 Mallar

Skapa mall
Du kan ocksa skapa egna mallar, till exempel en mall som fungerar som Dina mallar sparas nor-
underlag for dina fakturor. Du behdver da bara komplettera kopian av malt i mappen Anpassade

Office-mallar (Custom
Office Templates) under

| Skapa en ny arbetsbok. Infoga fasta texter och formler i arbetsboken. ~ Dokument (Documents).
Formatera texterna och gor onskade instéllningar vad galler utskrifts-
format.

mallen med de aktuella uppgifterna.

2 Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). Klicka pa Den

har datorn (This PC).

Skriv 6nskat namn p& mallen i rutan Filnamn (File name). Innehdller mallen makron

" . . véljer du formatet Makro-
4 Oppna listrutan for filformat och vilj Excel-mall (Excel Template). aktiverad Excel-mall (Excel

. 2 . Macro-Enabled Template).
Klicka péa Spara (Save) och sting sedan mallen. acro-Enabled femplate)

Nu dr mallen klar och du kan anvdnda den hur manga ganger som helst.

Ovning 20 — Skapa en mall

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

Anmaélningshlankett
Spara mallen i standardmappen med coret

oreta
namnet Anmalningsblankett och sting den Namng

sedan. Adress

Postort

Lo B = I e

Anmélningsblankett

Har du en befintlig arbetsbok som du vill spara som en mall visar du fliken
Arkiv och viljer Exportera (File, Export). Klicka pi Andra filtyp, markera
Mall och klicka pa Spara som (Change File Type, Template, Save As). Visa
mappen Anpassade Office-mallar (Custom Office Templates) och spara
sedan mallen.

Intakter - Excel

Exportera
15 Skapa PDF-/XPS-dokument Andra filtyp
['741 Andra filtyp @ pr
M‘dl
Utgbgspunkt Fér nya kalkylbled
E’] B
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2 Mallar

I Utforskaren visas de olika filtyperna med olika ikoner, till vinster visas —
en vanlig arbetsbok och till hoger en mall: n uF

Nar du arbetar med mallar kan du visa filnamnstillaggen .xlsx for

o . 5 " a . [ Kryssrutor for objekt
vanliga arbetsbocker respektive .xltx for mallar s att du ser skillnad —
pé filtyperna direkt i namnlisten. Andra instéllningarna i Utforskaren e
genom att visa fliken Visa och markera Filnamnstillagg (View, File
name extensions) i gruppen Visa/dolj (Show/hide).

Andra mall

Mallar kan dndras pd samma sétt som vanliga arbetsbocker. Om du vill
behalla namnet pé den forandrade mallen viljer 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, vilj Oppna och markera Den hir datorn (File,
Open, This PC).

2 Klicka pa mappen Anpassade Office-mallar (Custom Office Templates).
Klicka pa den mall som du vill ppna och som ska dndras.

4 Gor onskade dndringar i mallen och spara den pa nytt.

Oppna
@ Senaste T B Dokument
):(Q Delas med mig Namn T

] Adobe £
ﬁ OneDrive
D de Office-mallar

] I
{ EI:' Den har datormn

@ Lagg till en plats

Nomn T Andrad den

Anmalningsblankett.xltx 2019-03-200%:37
= sladara Fakluraxte 2019-03-24 1054
:ﬂ Fosrsaljning xltx , 2019-03-20 012
@] vostnadsmalixinc 2018-05-1907:45
Ovning 2| — Andra blankettmall
Oppna mallen Anmalningsblankett som A B

du skapade i foregdende dvning. Anmalningsblankett

Légg till raden Telefon enligt bilden: -
Firetag
Namn
Adress
Postort
Telefon

Spara mallen pa nytt och stang den sedan.

0O~ O Lo WP

Anmélningsblankett
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EXCEL tor Office 365
Fordjupning

Excel for Office 365 ar ett avancerat kalkylprogram. Kan du redan grun-
derna i programmet &r det har en bok for dig. Vi kommer att ga igenom
mer avancerade funktioner i Excel vilka kan underlatta ditt arbete.

| boken far du lara dig att formatera diagram med hjalp av olika verktyg,
infoga bilder i dina kalkyler, skapa och anvanda olika typer av mallar och
anpassade format. Vi tittar aven pa nagra anvandbara funktioner samt
hur du ldnkar och konsoliderar information. | boken gar vi dessutom
igenom hur du arbetar med pivottabeller, makron och formular samt
hur du kan utféra olika konsekvensanalyser i programmet.

Till boken hoér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 16sningsforslag till dvningarna i pdf-format. Boken fungerar
aven utmarkt for dig som har engelsk version, da laromedlet har kom-
pletterats med de engelska kommandona.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dér du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner | programmen. Teoridelar varvas
med &vningar och béckerna fungerar bade for Idrarledd undervisning
och sjalvstudier.

ISBN 978-91-7531-111-1
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