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Losningsforslag

Har presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i liromedlet. Tank pa
att det oftast finns flera sitt att losa samma 6vning.

2 DIAGRAMUNDERLAG

Ovning | — Skapa diagramunderlag
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Om du inte har en ny tom arbetsbok &ppen i Excel, klickar du pa fliken Arkiv
och véljer Nytt (New). Klicka p& Tom arbetsbok (Blank workbook).

Kontrollera att cell Al &r markerad, klicka annars pa cellen.

Skriv texten i cell Al och tryck pa Retur tre ginger.

Skriv texten i cell A4 och tryck pa Retur.

Fortsitt pd samma sétt med de dvriga uppgifterna i A-kolumnen.

Klicka i cell B3, skriv texten i cellen och tryck pa Retur.

Fortsitt pd samma sétt med &vriga uppgifter i diagramunderlaget.

Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As).

Markera Dator (Computer) och klicka pd évningsmappen till hoger i fonstret.
Skriv: Froer

Klicka pa Spara (Save).

Ovning 2 — Skapa diagramunderlag i Word
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Véxla till Word och skapa ett nytt tomt dokument.

Visa fliken Infoga och klicka p& Diagram (Insert, Chart) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Klicka p& OK for att skapa ett stapeldiagram.

Klicka i cellen med texten Serie | (Series |) och skriv: jan

Tryck pd Tabb. Skriv resterande serierubriker.

Klicka i cellen med texten Kategori | (Category |) och skriv: Blommor
Tryck pd Tabb. Skriv resten av raden pd samma stt.

Upprepa ovanstdende for resterande celler.

Spara dokumentet med namnet Fréer i dvningsmappen.

Ovning 3 — Redigera diagramunderlag
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Fortsatt med dokumentet Froer.

Om du har stangt kalkylbladet markerar du diagrammet, visar fliken Design och
klickar pa Redigera data (Design, Edit Data) i gruppen Data (Data).

Klicka i cellen med texten jan och skriv: januari

Upprepa punkt 3 for de tva andra serierubrikerna.

Klicka i cellen med texten Kryddor och skriv: Ortkryddor

Klicka pa knappen Stang (Close) hogst upp till hoger i kalkylbladsfonstret.

Spara och sting dokumentet.
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Ovning 4 — Summera celler med Autosumma

| Fortsdtt med arbetsboken Froer.

2 Légg till rubriken Summa i cellerna E3 och A7.

3 Markera cellomradet B4:E7.

4 Visa fliken Start och klicka pd Autosumma (Home, AutoSum) i gruppen
Redigering (Editing).

5 Markera cell B7 och kontrollera att formeln =SUMMA(B4:B6)
(=SUM(B4:B6)) visas i formelfdltet.

6  Fortsitt pd samma satt med de 6vriga cellerna som har summerats.
7 Spara arbetsboken.

Ovning 5 — Andra teckenformat
| Fortsitt med arbetsboken Froer.
2 Markera cell Al.

3 Visafliken Start och 6ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i
gruppen Tecken (Font). Valj 16.

4 Markera omradet B3:E3, hall ner Ctrl-tangenten och markera dven omradet
A4:A7.

5 Klicka pd Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka ndgonstans for att avmarkera.

7 Spara arbetsboken.

Ovning 6 — Andra kolumnbredd
| Fortsitt med arbetsboken Froer.
2 Markera omrddet B3:E3.

3 Visafliken Start och klicka pd Hégerjustera (Home, Align Right) i gruppen
Justering (Alignment).

4 Peka pd kolumngransen mellan A och B vid kolumnrubrikerna och dra den &t
hoger sd att alla namn far plats.

5 Markera kolumnerna B-E genom att dra med muspekaren éver kolumn-
rubrikerna.

Dubbelklicka pé en av begransningslinjerna i det markerade omradet.
Dra dérefter i ndgon av kolumngranserna for att géra alla kolumner lika breda.
Avmarkera omradet.
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Spara arbetsboken.
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Ovning 7 — Infoga linje
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Fortsatt med arbetsboken Froer.
Markera omradena A3:E3 och A6:Eé6.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Kantlinjer (Home, Borders) i gruppen
Tecken (Font).

Klicka p& Tjock nedre kantlinje (Thick Bottom Border).

Markera omrddena B7:E7 och E4:E6.

Klicka pd pilen vid Fyllningsfarg (Fill Color) i gruppen Tecken (Font) och klicka
pa nagon ljus dekorfarg.

Avmarkera for att se formateringen.

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 8 — Anvinda cellformat
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Oppna arbetsboken Fréer Cellformat som finns i Gvningsmappen.
Markera cell Al.

Visa fliken Start och klicka p& Cellformat (Home, Cell Styles) i gruppen
Format (Styles). Klicka p& Rubrik (Title).

Markera omradet A3:E3.
Klicka pa Cellformat (Cell Styles) féljt av Rubrik 3 (Heading 3).

Markera omradet E4:E8 och vlj cellformatet 20% - Dekorfarg|
(20% - Accentl).

Markera omrddet A7:E7 och vdlj cellformatet Summa (Total).
Avmarkera for att se formateringen.

Spara arbetsboken.

Ovning 9 — Anvinda teman

I
2

3

Fortsatt med arbetsboken Fréer Cellformat.

Visa fliken Sidlayout och klicka p& Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Klicka pa Slinga (Wisp).
Spara och stang arbetsboken.

Ovning 10 — Skapa och summera diagramunderlag

I
2
3

O 00 N o

Skapa en ny tom arbetsbok i Excel.
Skriv texten i cell Al och tryck pa Retur tre ganger.

Skriv texten i cell A4 och fortsatt p& samma sétt med 6vriga uppgifter i
diagramunderlaget.

Markera cellomradet B4:F7.

Visa fliken Start och klicka p2 Autosumma (Home, AutoSum) i gruppen
Redigering (Editing).

Klicka pd Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Markera Dator (Computer) och klicka pd évningsmappen till hoger i fonstret.
Skriv: Kostnader

Klicka p& Spara (Save).
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Ovning Il — Formatera diagramunderlag

Fortsatt med arbetsboken Kostnader.
Markera cell Al.

Visa fliken Start och klicka pd Cellformat (Home, Cell Styles) i gruppen
Format (Styles). Klicka p&@ Rubrik (Title).

Markera omradet A3:F3.

Klicka pa Cellformat (Cell Styles) foljt av Rubrik 3 (Heading 3).

Klicka pd Centrera (Center) i gruppen Justering (Alignment)

Markera omradet A7:F7.

Klicka pd Cellformat (Cell Styles) foljt av Summa (Total).

Markera omrddet B4:F7 och vdlj cellformatet Valuta [0] (Currency [0]).

Markera omradet F4:F7 och vdlj cellformatet 20% - Dekorfarg|
(20% - Accentl).

Peka pd kolumngransen till hdger om kolumn A och dra at hoger for att ka
kolumnbredden.

Visa fliken Sidlayout och klicka pa Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Klicka pd Efterhand (Retrospect).

Spara arbetsboken.

Ovning 12 — Himta diagramunderlag till Word
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Starta Word och skapa ett nytt tomt dokument.

Visa fliken Infoga och klicka pd Diagram (Insert, Chart) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Klicka p& OK for att skapa ett stapeldiagram.
Vaxla tillbaka till arbetsboken Kostnader som du precis har skapat.
Markera omrddet A3:E6 och kopiera det genom att trycka pd Ctrl+C.

Atergéi till Word-diagrammets kalkylblad. Markera cell Al och Klistra in under-
laget genom att trycka pa Ctrl+V.

Justera dataomradet genom att dra det nedre hogra hdrnet pd omradeslinjen
till och med cell E4.

Klicka pa knappen Stang (Close) hogst upp till hoger i kalkylbladsfonstret.
Stang arbetsboken.

Spara dokumentet med namnet Kostnader i &vningsmappen.
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Ovning I3 — Redigera diagramunderlag i Excel
| Fortsitt med Word-dokumentet Kostnader.
2 Markera diagrammet.

3 Visa fliken Design och klicka pa pilen vid Redigera data (Design, Edit Data)
i gruppen Data (Data). Vdlj Redigera data i Excel 2013 (Edit Data in Excel
2013).

Klicka i cellen med texten Kv | och skriv: Kvartal |

Redigera resterande rubriker pd samma sitt.

Andra virdena for Siljare enligt bilden.

Klicka pa knappen Stang (Close) hogst upp till hdger i programfonstret.
Kontrollera att diagrammet har uppdaterats.
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Spara och sting dokumentet.
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3 SKAPA DIAGRAM

Ovning 14 — Skapa ett stapeldiagram
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Oppna arbetsboken Frukttriad Diagram som finns i Gvningsmappen.
Markera omrddet A2:D6.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka pa Diagram foljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).
Spara och stdng arbetsboken.

Ovning I5 — Skapa 3D-stapeldiagram
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Oppna arbetsboken Antal frépésar som finns | Gvningsmappen.
Markera omrddet A3:D7.

Visa fliken Infoga och klicka pa Stapeldiagram (Insert, Column Chart) i
gruppen Diagram (Charts). Klicka pd Grupperad 3D-stapel (3-D Clustered
Column).

Klicka pd platshallaren for diagramrubriken och skriv: Antal frépésar
Tryck pd Retur for att bekrifta.

Peka pa diagramomradet, den vita bakgrunden, och dra diagrammet sa att det
placeras bredvid kalkylen.

Peka pd det nedre hdgra hornhandtaget och dra for att minska storleken pa
diagramomradet sd att det blir sex kolumner brett och tolv kolumner hogt.

Spara arbetsboken.

Ovning 16 — Byta snabblayout
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Fortsatt med arbetsboken Antal fropasar.

Visa fliken Design och klicka p& Snabblayout (Design, Quick Layout) i gruppen
Snabblayout (Chart Layouts).

Peka pé de olika snabblayouterna och se hur de paverkar diagrammet. Klicka
slutligen pd Layout | (Layout I).
Spara arbetsboken.

Ovning 17 — Andra diagramtyp
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Fortsatt med arbetsboken Antal frépasar.

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

Vélj kategorin Liggande stapel (Bar).

Markera Grupperad liggande stapel (Clustered Bar) och klicka pd OK.
Spara och sting arbetsboken.
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Ovning 18 — Skapa stapeldiagram pa eget blad
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Oppna arbetsboken Diagramtyper som finns i &vningsmappen.

Visa bladet Omsittning.

Markera omradet A3:E7.

Klicka pd knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka pa Diagram foljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).
Klicka pa platshéllaren for diagramrubriken och skriv: Omséttning

Tryck pd Retur for att bekréfta.

Visa fliken Design och klicka pa Flytta diagram (Design, Move Chart) i grupp-
en Plats (Location).

Markera Nytt blad (New sheet) och skriv namnet Stapeldiagram.
Klicka p& OK.
Spara arbetsboken.

Ovning 19 — Skapa liggande diagram
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Fortsatt med arbetsboken Diagramtyper och visa bladet Fréer.
Markera omradet A3:Dé.

Visa fliken Infoga och klicka pd Liggande stapeldiagram (Insert, Bar Chart) i
gruppen Diagram (Charts). Klicka pd Grupperad liggande 3D-stapel (3-D
Clustered Bar).

Visa fliken Design och klicka pa Snabblayout (Design, Quick Layout) i gruppen
Snabblayout (Chart Layouts). Klicka pd Layout 4 (Layout 4).

Peka pd diagramomradet, den vita bakgrunden, och dra diagrammet sa att det
placeras nedanfér underlaget.

Peka pa det hogra mittenhandtaget och dra utdt for att 6ka storleken pa
diagramomradet.

Spara arbetsboken.

Ovning 20 — Byta diagramtyp till linjediagram
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Fortsatt med arbetsboken Diagramtyper och visa bladet Frukttrad.
Markera omrddet A3:E6.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka pa Diagram foljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).
Klicka pd platshallaren for diagramrubriken och skriv: Frukttrad

Tryck pd Retur for att bekréfta.

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

Vélj kategorin Linje (Line).

Klicka pd OK.

Visa fliken Design och klicka p& Snabblayout (Design, Quick Layout) i gruppen
Snabblayout (Chart Layouts). Klicka pd Layout 9 (Layout 9).

Spara arbetsboken.
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Ovning 2l — Skapa och kopiera cirkeldiagram
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Fortsétt med arbetsboken Diagramtyper och visa bladet Kvartal |.
Markera omradet A3:B7.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka pd Diagram foljt av Cirkel (Charts, Pie).

Visa fliken Design och klicka pa Flytta diagram (Design, Move Chart) i grupp-
en Plats (Location).

Markera Nytt blad (New sheet) och skriv: Cirkeldiagram
Klicka p& OK.

Peka pa bladfliken Cirkeldiagram, hall ner Ctrl-tangenten och dra kopian s att
den hamnar direkt till hoger om bladfliken Cirkeldiagram.

Dubbelklicka pa den nya bladfliken och skriv: Ringdiagram

Markera diagrammet.

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

Markera diagramtypen Ring (Doughnut) och klicka pd OK.

Spara och stdng arbetsboken.
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4 DIAGRAMELEMENT

Ovning 22 — Ligga till diagramelement
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Oppna arbetsboken Applen och paron som finns i Gvningsmappen.
Markera diagrammet.

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
Markera Diagramrubrik (Chart Title).

Skriv: Applen och piron

Bekrifta genom att trycka pa Retur.

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) igen.

Peka p3 Forklaring (Legend), klicka pd pilen och vilj Overkant (Top).
Spara arbetsboken.

Ovning 23 — Redigera diagramelement
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Fortsitt med diagrammet i arbetsboken Applen och paron.

Klicka pa diagramrubriken for att markera den. Peka pd kanten av rubriken och
dra till det 6vre vanstra hdrnet.

Markera forklaringen, peka pa kanten av rutan och dra till det évre hogra
hornet.

Klicka pa ritytan for att markera den. Peka pd det évre mittenhandtagen och
dra det uppat till dnskad storlek.

Ovning 24 — Anvinda snabblayout
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Fortsatt med diagrammet i arbetsboken Applen och paron.

Visa fliken Design och klicka p& Snabblayout (Design, Quick Layout) i gruppen
Snabblayout (Chart Layouts). Klicka pd Layout I | (Layout | 1).

Klicka pa Lagg till diagramelement (Add Chart Element) i samma grupp och
vdlj Diagramrubrik foljt av Over diagram (Chart Title, Above Chart).

Skriv rubriken och bekréfta med Retur.

Klicka pa Lagg till diagramelement (Add Chart Element) igen och vélj Stéd-
linjer foljt av Primar, stérre lodrit (Gridlines, Primary Major Vertical).

Klicka pd Lagg till diagramelement (Add Chart Element) igen och vilj Stéd-
linjer foljt av Primar, mindre vagrat (Gridlines, Primary Minor Horizontal).

Spara arbetsboken.

Ovning 25 — Vixla rad/kolumn
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Fortsitt med diagrammet i arbetsboken Applen och paron.

Visa fliken Design och klicka pd Viaxla rad/kolumn (Design, Switch Row/
Column) gruppen Data (Data).

Spara arbetsboken.
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Ovning 26 — Infoga figurer i diagram
| Fortsitt med diagrammet i arbetsboken Applen och paron.

2 Visa fliken Infoga och klicka pa Figurer (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(llustrations). Valj Textruta (Text Box).

3 Dra upp en lagom stor textruta till hdger och ovanfér den hogsta stapeln i
diagrammet och skriv texten.

4 Visafliken Format och klicka pd Kompakt pil (Format, Arrow) i gruppen
Infoga figurer (Insert Shapes).

5 Ritaen pil frdn textrutan till stapeln.
6  Spara och sting arbetsboken.

Ovning 27 — Infoga diagramelement
I Oppna arbetsboken Diagramelement som finns i Gvningsmappen.

2 Visa bladet Redskap.

3 Markera diagrammet.

4 Klicka pd knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
5 Markera Diagramrubrik (Chart Title).

6  Skriv: Arbetsredskap

7  Bekrafta genom att trycka pa Retur.

8  Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) igen.

9  Peka pa Forklaring (Legend), klicka pa pilen och vélj Hoger (Right).

10 Spara arbetsboken.

Ovning 28 — Infoga datatabell

| Fortsatt med arbetsboken Diagramelement och diagrammet pa bladet
Redskap.

2 Klicka pd knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
3 Markera Datatabell (Data Table).

4 Klicka pd diagramrubriken for att markera den. Peka pa kanten av rubriken och
dra till det &vre vanstra hdrnet.

5 Markera forklaringen, peka pd kanten av rutan och dra till det Gvre hogra
hornet.

6  Peka pa det nedre vénstra hornet av forklaringen och dra den &t vénster och
uppat sd att forklaringen far plats pa en rad.

7 Markera ritytan. peka pd det hdgra mittenhandtagen och dra det utdt sa att
ritytan blir bredare.

8  Spara arbetsboken.
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Ovning 29 — Infoga dataetiketter
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Fortsétt med arbetsboken Diagramelement.
Visa bladet Sommarplantor och markera diagrammet.
Klicka p& knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.

Peka pd Dataetiketter (Data Labels), klicka pa pilen och vélj Bildtext fér data
(Data Callout).

Avmarkera Diagramrubrik (Chart Title) under knappen Diagramelement
(Chart Elements).

Avmarkera Férklaring (Legend).
Spara arbetsboken.

Ovning 30 — Infoga figurer
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Fortsitt med arbetsboken Diagramelement.
Visa bladet Barbuskar och markera diagrammet.

Visa fliken Design och klicka pd Viaxla rad/kolumn (Design, Switch Row/
Column) gruppen Data (Data).

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
Markera Dataetiketter (Data Labels).

Peka pd Axlar (Axes), klicka p& pilen och avmarkera Primar lodrat (Primary
Vertical).

Peka pa Forklaring (Legend), klicka pa pilen och valj Overkant (Top).

Visa fliken Infoga och klicka p& Figurer (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(llustrations). Valj Uttryckssymbol (Smiley Face).

Hall ner Skift-tangenten och dra upp en glad gubbe till vanster om den hdgsta
stapeln.

Visa fliken Format och klicka pd Kompakt pil (Format, Arrow) i gruppen
Infoga figurer (Insert Shapes).

Rita en pil fran symbolen till stapeln.
Spara och stdng arbetsboken.
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Ovning 31 — Skapa diagram med flera element
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Oppna arbetsboken Omsittning Nord som finns i dvningsmappen.
Markera omradet A3:ES.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Diagram foljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).

Visa fliken Design och klicka pa Flytta diagram (Design, Move Chart) i grupp-
en Plats (Location).

Markera Nytt blad (New sheet) och skriv: Diagram Omséttning
Klicka p& OK.

Klicka pa platshéllaren for diagramrubriken och skriv: Omséttning Nord
Tryck pd Retur for att bekrifta.

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements).

Peka pa Stodlinjer (Gridlines), klicka pé pilen och markera Primér lodrit,
huvudskala samt Primar vgrit, delskala (Primary Major Vertical, Primary
Minor Horizontal).

Peka p3 Forklaring (Legend), klicka pa pilen och valj Overkant (Top).
Markera Datatabell (Data Table).

Markera Axelrubriker (Axis Titles).

Klicka pa platshéllaren for den lodréta axelrubriken och skriv: Omsattning (kr)
Tryck pd Retur for att bekrifta.

Klicka pa platshéllaren for den vagrata axelrubriken och skriv: Period

Tryck pa Retur for att bekrfta.

Visa fliken Infoga och klicka p& Figurer (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations). Vélj Hoger (Right).

Rita en pil till vdnster om den hdgsta stapeln.

Dra det gula justeringshandtaget at vanster for att dndra formen pé pilen.

Visa fliken Format och klicka pd Ned (Format, Down Arrow) i gruppen Infoga
figurer (Insert Shapes).

Rita en pil ovanfér den tomma stapeln.
Dra det gula justeringshandtaget uppat for att &ndra formen pa pilen.

Spara och sting arbetsboken.
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5 FORMATERA DIAGRAM

Ovning 32 — Diagramformat
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Oppna arbetsboken Salda frépasar som finns i Gvningsmappen.
Markera det inbdddade diagrammet.
Klicka pa knappen Diagramformat (Chart Styles).

Markera Stil (Style) och bladdra neddt med hjélp av rullningslisten och klicka pa
Format 5 (Style 5).

Markera Farg (Color) och klicka pd Farg 3 (Color 3).
Spara arbetsboken.

Ovning 33 — Teckenformat
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Fortsitt med arbetsboken Salda frépésar.

Markera det inbdddade diagrammet.

Visa fliken Start, &ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) och vdlj Verdana.
Markera diagramrubriken genom att klicka pa den.

Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) och vélj den gréna dekorfargen.
Markera forklaringen genom att klicka pa den.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och valj 11.

Spara arbetsboken.

Ovning 34 — WordArt-format
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Fortsatt med diagrammet i arbetsboken Sélda frépasar.
Markera diagramrubriken.

Visa fliken Format (Format) och valj énskat format i gruppen WordArt-format
(WordArt Styles).

Klicka pa knappen Textfyllning (Text Fill) i samma grupp och vélj den gréna
dekorfargen.

Spara arbetsboken och Iat den vara ppen.

Ovning 35 — Figurformat
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Oppna arbetsboken Sélda fropésar 2.
Aktivera diagrammet och markera diagramrubriken.

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen Figur-
format (Shape Styles). Klicka pd Intensiv effekt - BI3, Dekorfirg 5 (Intense
Effect - Blue, Accent 5).

Markera férklaringen.

Klicka pa Intensiv effekt - BI&, Dekorfirg 5 i gruppen Figurformat (Intense
Effect - Blue, Accent 5, Shape Styles).

Markera stodlinjerna

Klicka pa Diskret linje - Dekorfarg 5 i gruppen Figurformat (Subtle Line -
Accent 5, Shape Styles).

Spara arbetsboken.
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Ovning 36 — Figurfyllning
| Fortsétt med diagrammet i arbetsboken Sélda frépasar 2.
2 Markera ritytan.

3 Visa fliken Format och klicka pd Figurfyllning (Format, Shape Fill) i gruppen
Figurformat (Shape Styles).

Klicka p en av de ljusa varianterna av den gréna dekorfargen.

5  Spara arbetsboken.

Ovning 37 — Toning och struktur
| Fortsétt med diagrammet i arbetsboken Sélda frépasar 2.
2 Markera serien jan.

3 Visa fliken Format och klicka pa Figurfyllning (Format, Shape Fill) i gruppen
Figurformat (Shape Styles). Vdlj BI&, Dekorfarg 5 (Blue, Accent 5).

4 Klicka pé Figurfylining igen och vélj Toning (Shape Fill, Gradient). V4lj Linjar
uppat under Mérka varianter (Linear Up, Dark Variations).

5 Upprepa punkt 3—4 for serierna feb (dekorfirg 2) och mar (dekorférg 6).

6  Markera ritytan.

7 Klicka pa Figurfyllning igen och valj Struktur (Shape Fill, Texture). Vlj Vit
marmor (Whitel marble).

8  Spara arbetsboken.
9  Jamfor formateringen pa diagrammen i de tvd Oppna arbetsbdckerna.
10 Sténg alla dppna arbetsbocker.

Ovning 38 — Skapa stapeldiagram

Oppna arbetsboken Violas omsittning som finns i &vningsmappen.

Visa bladet Huvudbutik och markera omradet A3:E8.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Diagram foljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).
Infoga diagramrubriken Omséttning Huvudbutik.

Klicka pd knappen Diagramformat (Chart Styles).

Markera Stil (Style) och klicka p& Format 3 (Style 3).

Markera Farg (Color) och klicka pa Farg 4 (Color 4).

O 00 N O U1 AW N —

Spara arbetsboken.

Ovning 39 — Formatera stapeldiagram

| Fortsatt med arbetsboken Violas omsittning och diagrammet pd bladet
Huvudbutik.

Markera diagrammet.
Visa fliken Start, &ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) och vilj Cambria.
Markera diagramrubriken.

U A W N

Visa fliken Format och klicka pd knappen Mer (Format, More) i gruppen Figur-
format (Shape Styles). Klicka pa Diskret effekt - Bla, Dekorfarg | (Subtle
Effect - Blue, Accent 1).
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8

Markera férklaringen.

Klicka pd Diskret effekt - BIa, Dekorfirg | i gruppen Figurformat (Subtle
Effect - Blue, Accent I, Shape Styles).

Spara arbetsboken.

Ovning 40 — Skapa och formatera diagram
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Fortsdtt med arbetsboken Violas omsittning.
Visa bladet Syd och skapa ett stapeldiagram av omradet A3:E8.
Infoga diagramrubriken Omséttning Syd.

Visa fliken Infoga och klicka pa Figurer (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations). Vlj Textruta (Text Box).

Rita en ruta ovanfor Kvartal | och skriv texten.
Markera diagramrubriken.

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen
Figurformat (Shape Styles). Klicka pa Intensiv effekt - Orange, Dekorfarg 2
(Intense Effect - Orange, Accent 2).

Markera férklaringen.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Figurformat (Shape Styles). Klicka pa
Ljus kontur 1, fargfylining - Orange, Dekorfarg 2 (Light | Outline, Colored
Fill - Orange, Accent 2).

Markera ritytan.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Figurformat (Shape Styles). Klicka pa
Diskret effekt - Gron, Dekorfarg 6 (Subtle Effect - Green, Accent 6).

Markera textrutan.

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen Figur-
format (Shape Styles). Klicka pa Diskret effekt - Guld, Dekorfarg 4 (Subtle
Effect - Gold, Accent 4).

Markera diagramrubriken.

Visa fliken Start och klicka p& Oka teckenstorlek (Home, Increase Font Size) i
gruppen Tecken (Font).

Markera forklaringen och upprepa punkt |5.

Spara arbetsboken.

Ovning 41 — Anvinda toningar

2
3
4
5

o

Fortsatt med arbetsboken Violas omsittning.

Visa bladet Nord och skapa ett stapeldiagram av omradet A3:E8.
Infoga diagramrubriken Omséttning Nord.

Klicka pa knappen Diagramformat (Chart Styles).

Markera Stil (Style) och bliddra nedét med hjlp av rullningslisten och klicka pa
Format 5 (Style 5).

Markera serien Tradgardsredskap.

Visa fliken Format och klicka pd Figurfyllning (Format, Shape Fill) i gruppen
Figurformat (Shape Styles). Vdlj BI&, Dekorfarg | (Blue, Accent 1).

Klicka pa Figurfyllning igen och vl Toning (Shape Fill, Gradient). Vlj Linjar
nedat under Ljusa varianter (Linear Down, Light Variations).
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Upprepa punkt 6-8 for serierna Utevéxter (dekorfdrg 2), Innevéxter (dekor-
farg 4), Tradgdrdsmébler (dekorfirg 5) och Ovrigt (dekorfarg 6).
Markera ritytan.

Klicka pa Figurfyllning (Shape Fill) i gruppen Figurformat (Shape Styles). Vdlj
Gré-50%, Dekorfirg 3 (Gray-50%, Accent 3).

Klicka pd Figurfyllning igen och vilj Toning (Shape Fill, Gradient). V4lj Linjar
uppat under Ljusa varianter (Linear Up, Light Variations).

Markera férklaringen och upprepa punkt | 1—12.

Markera diagramrubriken.

Visa fliken Start och klicka p& Fet (Home, Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) och vélj den gréna temafargen.
Spara arbetsboken.

Ovning 42 — Anvinda flera format
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Fortsatt med arbetsboken Violas omsattning.

Visa bladet Total och skapa ett liggande stapeldiagram av omradet A3:D8.
Infoga diagramrubriken Total omsattning.

Markera diagrammet.

Dra i det nedre mittenhandtaget for att ©ka héjden pa diagramytan.

Visa fliken Start, &ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) och vilj Candara.
Markera serien Nord.

Visa fliken Format och klicka pd Figurfyllning (Format, Shape Fill) i gruppen
Figurformat (Shape Styles). Vlj Fler fyliningsfarger (More Fill Colors).

Visa fliken Standard (Standard) och klicka pa en lila farg.

Klicka pd OK.

Upprepa punkt 5-8 for serierna Syd (turkos) och Huvudbutik (rosa).
Markera ritytan.

Klicka pa Figurfyllning igen och vlj Struktur (Shape Fill, Texture). Vdlj
Tidningspapper (Newsprint).

Markera stodlinjerna.

Visa fliken Format och klicka pd Kontur (Format, Shape Outline) i gruppen
Figurformat (Shape Styles).

Klicka pa den lila firgen som visas under Senaste farger (Recent Colors).
Markera diagramrubriken.

Visa fliken Format (Format) och valj &nskat format i gruppen WordArt-format
(WordArt Styles).

Klicka pa knappen Texteffekter (Text Effects) i samma grupp och vélj Reflek-
tion foljt av Full reflektion, 8 pkt forskjutning (Reflection, Full Reflection, 8 pt
offset).

Spara och stdng arbetsboken.



Losningsforslag

6 ATGARDSFONSTRET FORMATERA

Ovning 43 — Bilder i stapeldiagram
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Oppna arbetsboken Diagram Format som finns i Gvningsmappen.
Visa bladet Frukttrad och aktivera diagrammet.
Markera serien Apple.

Visa fliken Format och klicka pa Formatera markering (Format, Format
Selection) i gruppen Aktuell markering (Current Selection).

Klicka pa Fyllning och linje (Fill & Line) och visa kategorin Fyllning (Fill).
Markera Bild eller strukturfylining (Picture or texture fill).

Klicka pd Fil (File).

Visa Gvningsmappen, markera bilden Apple och klicka p3 Infoga (Insert).
Markera Stapla (Stack).

Markera serien Paron och upprepa punkt 6—9, men vdlj bilden Péaron i stillet.
Markera serien Kérbar och upprepa punkt 6-9, men vilj bilden Korsbar.
Markera ritytan och upprepa punkt 68, men vdlj bilden Gris.

Andra virdet vid Transparens (Transparency) till 40 %.

Spara arbetsboken.

Ovning 44 — Kantlinjer
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Fortsitt med arbetsboken Diagram Format och diagrammet pa bladet Frukt-
trad.

Markera ritytan och se till att dtgdrdsfonstret Formatera (Format) visas.
Andra vardet vid Transparens (Transparency) till 80 %.

Markera serien Apple.

Visa kategorin Kantlinje (Border).

Markera Heldragen linje (Solid line).

Klicka pd knappen till héger om Farg (Color) och vélj gron dekorfarg.
Andra vardet till 0,5 pt i rutan Bredd (Width).

Markera serien Paron och upprepa punkt 6 och punkt 8.

Markera serien Korsbar och upprepa punkt 6 och punkt 8.

Spara arbetsboken.
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Ovning 45 — Skuggning
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Fortsétt med arbetsboken Diagram Format.

Visa bladet Fréer och aktivera diagrammet.

Markera forklaringen och se till att dtgardsfénstret Formatera (Format) visas.
Klicka pa ikonen Effekter (Effects).

Expandera kategorin Skuggning (Shadow).

Klicka pa knappen vid Férval (Presets) och vélj skuggan Forskjuten diagonalt
mot hoger nederkant (Offset Diagonal Bottom Right).

Markera ritytan och upprepa punkt 6.

Markera serien Blommor.

Klicka pa knappen vid Férval (Presets) och vélj skuggan Forskjuten diagonalt
mot hoger dverkant (Offset Diagonal Top Right).

Upprepa punkt 9 f6r de &vriga serierna.

Spara arbetsboken.

Ovning 46 — Avstind mellan dataserier
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Fortsatt med arbetsboken Diagram Format.
Visa bladet Omséttning och aktivera diagrammet.

Markera serien Redskap och se till att dtgardsfonstret Formatera (Format)
visas.

Klicka pa ikonen Alternativ for serie (Series Options).

Expandera kategorin Alternativ for serie (Series Options).

Andra vardet i rutan Serieéverlappning (Series Overlap) till 20 %.
Andra virdet i rutan Mellanrum i X-led (Gap Width) till 60 %.
Spara arbetsboken.

Ovning 47 — Diagramaxlar
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Fortsitt med arbetsboken Diagram Format och diagrammet pa bladet
Omsittning.

Markera vardeaxeln och se till att dtgardsfonstret Formatera (Format) visas.
Klicka pa ikonen Alternativ for axel (Axis Options).

Expandera kategorin Alternativ for axel (Axis Options).

Under Gréanser (Bounds) anger du vardet 1250000 i rutan Hogst (Maximum)
Under Enheter (Units) anger du vardet 25000 i rutan Hogre (Major).
Expandera kategorin Skalstreck (Tick Marks).

I listrutan Huvudtyp véljer du Kors (Major type, Cross).

| listrutan Deltyp valjer du Insidan (Minor type, Inside).

Spara arbetsboken.
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Ovning 48 — Dataetiketter
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Fortsétt med arbetsboken Diagram Format.
Visa bladet Frépasar och aktivera diagrammet.

Klicka p& knappen Diagramelement (Chart Elements), klicka pa pilen till hoger
om Dataetiketter och vilj Insidan (Data Labels, Inside End).

Markera etiketten i forsta stapeln och se till att dtgardsfonstret Formatera
(Xxxx) visas.

Klicka pa ikonen Etikettalternativ (Label Options) och expandera kategorin
Etikettalternativ (Label Options).

Under Etiketten innehdller (Label Contains) markerar du Serienamn (Series
Name).

Oppna listrutan Avgransare och valj (ny rad) (Separator, (New Line)).
Markera etiketten i andra stapeln och upprepa punkt 6—7.

Gor pd samma satt for etiketten i tredje stapeln.

Markera férklaringen och tryck pa Delete.

Klicka pa Stang (Close) hogst upp till hdger i dtgardsfonstret.

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 49 — Bilder i stapeldiagram
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Oppna arbetsboken Blommor som finns i dvningsmappen.
Markera serien Hanglobelia.

Visa fliken Format och klicka pd Formatera markering (Format, Format
Selection) i gruppen Aktuell markering (Current Selection).

Klicka pa Fyllning och linje (Fill & Line) och visa kategorin Fyllning (Fill).
Markera Bild eller strukturfylining (Picture or texture fill).

Klicka pd Fil (File).

Visa 6vningsmappen, markera bilden Hanglobelia och klicka pa Infoga (Insert).
Markera Stapla (Stack).

Upprepa punkt 5-8 fér de andra tre serierna, men vdlj bilderna Pelargon,
Petunia och Stockros i stéllet.

Spara och stdng arbetsboken.
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Ovning 50 — Formatera standarddiagram
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Oppna arbetsboken Appeltrad som finns i Gvningsmappen.

Markera omradet A2:E7 och tryck pa F1 1.

Andra bladets namn till Antal dppeltrid.

Markera diagramrubriken, skriv Antal dppeltrad och tryck pa Retur.

Visa fliken Start, &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) och valj 24.
Klicka pa Fet (Bold) i samma grupp.

Markera kategoriaxeln.

Visa fliken Start, dppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) och valj 16.
Markera férklaringen.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och vlj 16.

Visa fliken Format och klicka pd Formatera markering (Format, Format
Selection) i gruppen Aktuell markering (Current Selection).

Klicka p3 Alternativ for forklaring (Legend Options) och markera Overkant
(Top).

Markera ritytan.

Klicka pé Fyllning och linje (Fill & Line) i dtgdrdsfonstret.

Visa kategorin Fyllning (Fill) och markera Toning (Gradient fill).

Klicka pd Férinstillda toningar (Preset gradients) och vélj toningen Ljus toning
- Dekorfirg | (Light Gradient - Accent |).

Spara arbetsboken.

Ovning 51 — Formatera serier och axel
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Fortsitt med arbetsboken Appeltrad och diagrambladet.
Markera diagramrubriken.

Klicka pa Fyllning och linje (Fill & Line) i dtgardsfonstret.
Visa kategorin Fyllning (Fill) och markera Toning (Gradient).

Klicka pa Férinstillda toningar (Preset gradients) och vélj toningen Ljus toning
- Dekorfarg | (Light Gradient - Accent |).

Markera férklaringen och upprepa punkt 4-5.

Markera ndgon serie.

Klicka p& Alternativ for serie (Series Options).

Andra virdet i rutan Serieéverlappning (Series Overlap) till 10 %.
Andra vardet i rutan Mellanrum i X-led (Gap Width) till 60 %.

Markera den lodrita axeln.

Visa kategorin Alternativ for axel (Axis Options).

Under Granser (Bounds) anger du vardet 26 i rutan Hogst (Maximum).

Under Enheter (Units) anger du vardet 2 i rutan Hégre (Major) samt vardet |
i rutan Lagre (Minor).

Visa kategorin Skalstreck (Tick Marks).

Oppna listrutan Huvudtyp och valj Utsidan (Major type, Outside).
Oppna listrutan Deltyp och vilj Utsidan (Minor type, Qutside).
Spara arbetsboken.

21
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Ovning 52 — Formatera cirkeldiagram

I
2

O 00 N o8 »n

13
14
15
16
17
18
19

20
21
22

23
24

22

Fortsatt med arbetsboken Appeltrid och visa bladet Appeltrad.

Markera omradet A2:A7, hall ner Ctrl-tangenten och markera dven omradet
F2:F7.

Visa fliken Infoga och klicka p& Cirkeldiagram (Insert, Pie Chart) i gruppen
Diagram (Charts). Klicka pa Cirkel (Pie).

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

Markera Nytt blad (New sheet) och skriv: Férdelning

Klicka p& OK.

Markera diagramrubriken och dndra texten till Férdelning appeltrad.

Visa fliken Start, 6ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) och vélj 24.

Klicka pa knappen Diagramelement och markera Dataetiketter (Chart Ele-
ments, Data Labels) samt avmarkera Férklaring (Legend).

Markera en av etiketterna.

Klicka pa ikonen Etikettalternativ (Label Options) i atgardsfonstret och
expandera kategorin Etikettalternativ (Label Options).

Under Etiketten innehdller (Label Continas) markerar du Kategorinamn samt
Procent (Category Name, Percentage). Avmarkera Varde (Value).

Oppna listrutan Avgrénsare och vl (ny rad) (Separator, (New line)).

Under Etikettplacering markerar du Utsidan (Label Position, Outside End).
Visa fliken Start, 6ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) och vélj 14.
Markera forsta etiketten.

Klicka pa Fyllning och linje (Fill & Line) i atgardsfonstret.

Visa kategorin Fyllning (Fill) och markera Hel fylining (Solid fill).

Klicka pa knappen bredvid Farg (Color) och vélj ssmma dekorfarg som serien
har.

Upprepa punkt |9 for resterande etiketter.
Markera cirkeldiagrammet genom att klicka pd det en ging.

Klicka pa ikonen Alternativ for serie (Series Options) och ange virdet 2 % i
rutan Cirkelexplosion (Pie Explosion).

I rutan Forsta sektorns vinkel (Angle of first slice) anger du vérdet 187°.

Spara arbetsboken.
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Ovning 53 — Anvianda egna toningar
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Fortsitt med arbetsboken Appeltriad och visa bladet Appeltrad.
Markera omradet A12:E17 och tryck pa F11.

Andra bladets namn till Intskter dppeltrad.

Markera diagramrubriken, skriv Intakter dppeltrad och tryck pé Retur.
Markera diagrammet.

Visa fliken Start, dppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) och vélj 14.
Markera diagramrubriken.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och valj 28.

Klicka pa Fet (Bold) i samma grupp.

Markera serien jun.

Klicka pa Alternativ for serie (Series Options) i dtgardsfonstret.

Andra virdet i rutan Seriedverlappning (Series Overlap) till 0 %.
Andra vardet i rutan Mellanrum i X-led (Gap Width) till 50 %.
Kontrollera att forsta serien dr markerad.

Klicka pd Fyllning och linje (Fill & Line) i dtgdrdsfonstret.

Visa kategorin Fyllning (Fill) och markera Toning (Gradient fill).

Oppna listrutan Typ och valj Linjar (Type, Linear).

Markera det forsta toningsstoppet.

Klicka pa Farg (Color) och vdlj Fler farger (More Colors).

Visa fliken Standard (Standard) och klicka pé en ljuslila farg. Klicka pd OK.
Markera det sista toningsstoppet.

Upprepa punkt |9-20 men vélj en morkbla farg.

Markera eventuella stopp mellan férsta och sista stoppet, och klicka pé Ta bort
toningsstopp (Remove gradient stop).

Markera serien jul och upprepa punkt |6-22, vdlj fargerna turkos och rod.
Markera serien aug och upprepa punkt 16-22, valj fargerna rosa och ljusbla.
Markera serien jul och upprepa punkt 16-22, valj fairgerna gul och gron.
Markera ritytan.

Markera Toning (Gradient fill).

Klicka p& Férinstillda toningar (Preset gradients) och valj toningen Ovre spot-
light - Dekorfarg 3 (Top Spotlight - Accent 3).

Markera diagramrubriken och klicka pd Textalternativ (Text Options) hogst upp
i dtgardsfonstret.

Klicka pa ikonen Textfyllning och -kontur (Text Fill & Outline).

Visa kategorin Textfyllning (Text Fill) och markera Toning (Gradient fill).
Oppna listrutan Typ och valj Linjar (Type, Linear).

Oppna listrutan Riktning och valj Linjar nedt (Type, Linear Down).
Markera det forsta toningsstoppet och vélj rod farg.

Markera det sista toningsstoppet och vélj mérkbla farg.

Ta bort eventuella stopp mellan forsta och sista stoppet.

Spara och stang arbetsboken.
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1 REDIGERA DIAGRAMUNDERLAG

Ovning 54 — Filtrera diagram

I Oppna arbetsboken Intikter sommarplantor som finns i vningsmappen.
2 Aktivera digrammet och klicka pé knappen Diagramfilter (Chart Filters).

3 Avmarkera rutan framfor serien april.
4

Avmarkera rutan (Markera allt) ((Select All)) under Kategorier (Categories)
och markera sedan rutorna Hanglobelia, Lejongap, Margerit och Petunia.

Klicka p& Verkstall (Apply).

(O}

6  Klicka pa knappen Diagramfilter (Chart Filters) och markera (Markera allt)
((Select All)) under Serier och Kategorier (Series, Categories).

7 Klicka pa Verkstall (Apply).
8  Stdng arbetsboken utan att spara dndringarna.

Ovning 55 — Ta bort och infoga serie

Fortsatt med diagrammet i arbetsboken Intakter sommarplantor.
Klicka p& den forsta stapeln i diagrammet, serien april.

Tryck pé Delete.

Markera omradet B3:B15 pa bladet och kopiera det (Ctrl+C).
Markera diagrammet och Klistra in (Ctrl+V).

Tryck péd Esc och avmarkera cellomradet.

N O U1 AW N —

Spara arbetsboken och I3t den vara éppen.

Ovning 56 — Infoga rad och kolumn

I Oppna arbetsboken Diagramunderlag Fréer.

2 Komplettera diagramunderlaget med raden Ovrigt samt med kolumnen apr.
3 Sparaarbetsboken.

Ovning 57 — Utoka diagramomrade
| Fortsdtt med arbetsboken Diagramunderlag Froer.
2 Markera diagrammet s att kalldatan markeras.

3 Peka pd storlekshandtaget lingst ner till héger och dra det s att raden Ovrigt
samt kolumnen apr tas med.

4 Spara arbetsboken.
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Ovning 58 — Andra datakilla

Fortsatt med arbetsboken Diagramunderlag Froer.

Klicka pa radrubrik 6 for att markera hela raden.

Visa fliken Start och klicka pa Infoga (Home, Insert) i gruppen Celler (Cells).
Komplettera diagramunderlaget med raden Perenner.

Markera diagrammet.
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Visa fliken Design och klicka pd Markera data (Design, Select Data) i gruppen
Data (Data).

7 Flytta eventuellt pd dialogrutan sd att du ser dataomradet.
8 Markera omrddet A3:E8.

9  Klicka pd OK.

10 Spara och stang arbetsboken.

Ovning 59 — Andra serieordning
I Fortsatt med diagrammet i arbetsboken Intdkter sommarplantor.

2 Visa fliken Design och klicka pd Markera data (Design, Select Data) i gruppen
Data (Data).

Markera april i rutan Férklaringsposter (Legend Entries).
Klicka pd Flytta upp (Move Up) tre gdnger.

Klicka p& OK.

Spara och stdng arbetsboken.

o U1 AW

Ovning 60 — Filtrera diagram

I Oppna arbetsboken Férsiljning frukttrad som finns i dvningsmappen.
2 Visa bladet Antal.

3 Aktivera digrammet och klicka pd knappen Diagramfilter (Chart Filters).
4 Avmarkera rutorna framfor serierna apr, maj, jun och jul.
5

Avmarkera rutan framfér (Markera allt) ((Select All)) under Kategorier
(Categories).

o

Markera rutorna framfér Augustiparon, Carola och Graparon.
7 Klicka pa Verkstall (Apply).

8 Klicka pa knappen Diagramfilter (Chart Filters) och markera (Markera allt)
((Select All)) under Serier och Kategorier (Series, Categories).

9  Klicka pa Verkstall (Apply).

Ovning 61 — Utoka dataomrade
| Fortsitt med arbetsboken Férsiljning frukttrad och visa bladet Intédkter.
2 Markera diagrammet sd att kdlldatan markeras.

3 Peka pd storlekshandtaget langst ner till hdger och dra det sd att det utokas till
och med cell GIS.

4 Spara arbetsboken.
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Ovning 62 — Disponera om diagram
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Fortsatt med arbetsboken Férsiljning frukttrad och aktivera diagrammet pa
bladet Antal.

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
Peka pd Forklaring (Legend), klicka pa pilen och vélj Héger (Right).

Visa fliken Design och klicka p& Markera data (Design, Select Data) i gruppen
Data (Data).

Klicka pa Viaxla rad/kolumn (Switch Row/Column).
Markera Ingrid Marie i rutan Forklaringsposter (Legend Entries).
Klicka pa Flytta upp (Move Up) tre génger sd att den ligger efter Aroma.

Fortsétt att flytta serierna sd att de ligger i f6ljande ordning: Aroma, Ingrid
Marie, Savstaholm, Transparent Blanche, Akerd, Augustiparon, Carola, Gré-
paron, Opal, Victoria, Skuggmorell, Stella.

Klicka pa OK.

Spara arbetsboken.

Ovning 63 — Andra diagramunderlag

10
I
12
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Fortsitt med arbetsboken Férsaljning frukttrad och aktivera diagrammet pa
bladet Intdkter.

Tryck p& Ctrl+C for att kopiera diagrammet.
Markera valfri cell pa bladet och tryck pd Ctrl+V for att klistra in kopian.

Lat kopian vara markerad, visa fliken Design och klicka pé Flytta diagram
(Design, Move Chart) i gruppen Plats (Location).

Markera Nytt blad (New sheet) och skriv: Parontrad
Klicka p& OK.

Visa fliken Design och klicka pd Markera data (Design, Select Data) i gruppen
Data (Data).

Flytta eventuellt dialogrutan sa att du ser dataomradet.

Markera omrddet A3:D3, hall ner Ctrl-tangenten och markera dven omradet
A5:D7.

Klicka p& OK.
Andra rubriken till Intakter parontrad.
Spara och stdng arbetsboken.



Losningsforslag

8 ANDRA DIAGRAMTYPER

Ovning 64 — Skapa kombinationsdiagram

I
2
3

4
5
6

Oppna arbetsboken Utfall Budget som finns i dvningsmappen.
Markera omrddet A3:D8.

Visa fliken Infoga och klicka pd Infoga kombinationsdiagram (Insert, Combo
Chart) i gruppen Diagram (Charts). Klicka pd Grupperad stapel - linje (Clus-
tered Column - Line).

Klicka pd platshallaren for diagramrubriken och skriv: Omséttning
Tryck pd Retur for att bekrifta.
Spara arbetsboken.

Ovning 65 — Anpassa kombinationsdiagram

I
2

6
7

Fortsétt med diagrammet i arbetsboken Utfall Budget.

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

Oppna listrutan bredvid Utfall 2013 och vilj Linje med brytpunkter (Line
with Markers).

Upprepa punkt 3 for Utfall 2014.

Oppna listrutan bredvid Budget 2015 och valj Grupperad stapel (Clustered
Column).

Klicka p& OK.
Spara och stang arbetsboken.

Ovning 66 — Skapa miniatyrdiagram

2
3
4
5

Oppna arbetsboken Fréer Miniatyrdiagram som finns i dvningsmappen.
Markera omradet B4:D7.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Miniatyrdiagram foljt av Linje (Sparklines, Line).

Spara arbetsboken.

Ovning 67 — Formatera miniatyrdiagram

I
2
3

Fortsatt med arbetsboken Fréer Miniatyrdiagram.

Markera omradet med miniatyrdiagram.

Visa fliken Design och klicka pd Kolumn (Design, Column) i gruppen Typ
(Type).

Markera Hég punkt (High Point) i gruppen Visa (Show).

Spara och stdng arbetsboken.
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Ovning 68 — Skapa miniatyrdiagram

o U1 A W N —

Oppna arbetsboken Butiksvaror som finns i dvningsmappen.
Markera omradet B4:M8.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Miniatyrdiagram foljt av Linje (Sparklines, Line).

Oka bredden p3 kolumn N s3 att miniatyrdiagrammet blir tydligare.
Spara arbetsboken.

Ovning 69 — Formatera miniatyrdiagram

I
2
3

8

Fortsatt med arbetsboken Butiksvaror.

Markera omradet N4:N8.

Visa fliken Design och klicka pd Kolumn (Design, Column) i gruppen Typ
(Type).

Markera Hoég punkt samt Lag punkt (High Point, Low Point) i gruppen Visa
(Show).

Klicka pd@ Miniatyrdiagramfarg (Sparkline Color) och vilj gron temafarg.
Klicka p& Brytpunktsfarg och vélj Hég punkt (Marker Color, Hight Point). Val;
rod farg.

Klicka pa Brytpunktsfarg och vélj L&g punkt (Marker Color, Low Point). Vélj
orange farg.

Spara arbetsboken.

Ovning 70 — Skapa kombinationsdiagram

I
2
3

8
9

Fortsatt med arbetsboken Butiksvaror.
Markera omrédet A4:M8.

Visa fliken Infoga och klicka pd Kombinationsdiagram (Insert, Combo Chart) i
gruppen Diagram (Charts).

Valj Skapa anpassat kombinationsdiagram (Create Custom Combo Chart).

Oppna listrutan bredvid Ovrigt och valj Grupperad stapel (Clustered
Column).

Klicka pd OK.

Placera diagrammet nedanfér diagramunderlaget och dka bredden pé diagram-
met.

Légg till diagramrubriken.

Spara arbetsboken.

Ovning 71 — Anpassa kombinationsdiagram

I
2

28

Fortsatt med kombinationsdiagrammet i arbetsboken Butiksvaror.

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

Markera rutan Sekundar axel (Secondary Axis) bredvid serien Total forsalj-
ning.

Klicka pd OK.

Spara och stdng arbetsboken.
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9 SKRIVA UT DIAGRAM

Ovning 72 — Forhandsgranska diagram

2
3
4
5

Oppna arbetsboken Omsittning Huvudbutik som finns i Gvningsmappen.
Markera diagrammet.

Klicka pa fliken Arkiv och vélj Skriv ut (File, Print).

Tryck pé Esc for att atergd till arbetsboken.

L3t arbetsboken vara &ppen.

Ovning 73 — Andra utskriftsformat for diagram

A w N

5
6
7
8
9
I

Fortsatt med arbetsboken Omséttning Huvudbutik.
Markera diagrammet och dra det sd att det ligger nedanfér diagramunderlaget.
L&t diagrammet vara markerat.

Visa fliken Sidlayout och klicka pa Orientering (Page Layout, Orientation) i
gruppen Utskriftsformat (Page Layout). Valj Stdende (Portrait).

Se till att diagrammet fortfarande ar markerat.

Klicka pa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).
Tryck pd Esc for att dterga till arbetsboken.
Avmarkera diagrammet genom att klicka pa valfri cell.
Klicka pa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).

0 Spara arbetsboken.

Ovning 74 — Skriva ut diagram

o U1 A W N —

Fortsatt med arbetsboken Omséttning Huvudbutik.
Markera diagrammet.

Klicka pd fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).
Kontrollera att ratt skrivare ar vald vid Skrivare (Printer).
Klicka pa Skriv ut (Print).

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 75 — Forhandsgranska diagramblad

I
2
3
4

Oppna arbetsboken Varugrupper som finns i Gvningsmappen.
Visa diagrambladet Diagram.

Klicka pd fliken Arkiv och vdlj Skriv ut (File, Print).

Tryck pé Esc for att atergd till arbetsboken.
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Ovning 76 — Spara diagram som PDF
| Fortsdtt med arbetsboken Varugrupper och diagrambladet Diagram.
2 Visafliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

3 Markera Skapa PDF-/XPS-dokument och klicka pd Skapa PDF/XPS (Create

PDF/XPS Document, Create PDF/XPS).

4 Ange namnet Varugrupper Diagram och vilj att spara PDF:en i &vnings-
mappen.

Klicka pa Alternativ (Options).
Kontrollera att Aktiva blad (Active sheet(s)) ar markerad och klicka pd OK.
Klicka pa Publicera (Publish).

Om PDF:en inte &ppnas automatiskt visar du dvningsmappen och dubbel-
klickar pd den for att ppna den.

0 N o8 »n

9  Kontrollera resultatet och sting sedan PDF:en.

Ovning 77 — Anpassa utskriftsformat

Fortsitt med arbetsboken Varugrupper.

Visa bladet Varugrupper.

Markera det inbdddade diagrammet.

Klicka pa fliken Arkiv och vélj Skriv ut (File, Print).
Tryck pé Esc for att atergd till arbetsboken.

Klicka pd Marginaler (Margins) och valj Smal (Narrow).

N O U1 AW N —

hoger i gruppen Utskriftsformat (Page Setup).
8  Visa fliken Sidhuvud/sidfot (Header/Footer).
9  Klicka p& Anpassa sidhuvud (Custom Header).
10 Klicka i den vanstra rutan och skriv Férséljning varugrupper.
I'l Klicka i den hogra rutan och klicka pa knappen Infoga datum (Insert Date).
12 Klicka pd OK i de tvé dialogrutorna.
13 Se till att diagrammet fortfarande ar markerat.
14 Klicka pa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).
I5 Klicka pa Skriv ut (Print).
16 Spara och stang arbetsboken.

30
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10 MALLAR

Ovning 78 — Skapa mall

I
2
3

Skapa en ny arbetsbok.
Infoga och formatera texterna enligt bilden.

Visa fliken Arkiv och vélj Spara som (File, Save As). Klicka pd Bladdra
(Browse).

Skriv namnet Fordelning i rutan Filnamn (File name).
Oppna listrutan Filformat och valj Excel-mall (Save as type, Excel Template).

Klicka pa Spara (Save) och stang sedan mallen.

Ovning 79 — Andra mallen Fordelning

I
2

3
4
5
6
7
8
9
I

Oppna Arkiv-menyn, vilj Oppna och markera Dator (File, Open, Computer).

Klicka pd mappen Anpassade Office-mallar (Custom Office Templates) eller
klicka pd Bladdra (Browse) och visa sedan mappen med mallarna.

Vdlj eventuellt Mallar (Templates) i listrutan for filformat.
Markera mallen Férdelning och klicka p& Oppna (Open).
Markera omrddet A3:B7.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Diagram foljt av Cirkel (Charts, Pie).

Placera diagrammet bredvid underlaget.

Minska storleken pa diagrammet.

0 Spara och stdng mallen.

Ovning 80 — Anvinda mallen Fordelning

I
2
3
4

5
6

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

Klicka pa Personligt (Personal) for att visa dina personliga mallar.

Klicka p& Férdelning.

Andra uppgifterna i omradet A4:B7 enligt bilden i dvningen. Justera eventuellt
kolumnbredderna.

Kontrollera att diagrammet ritas om.

Spara arbetsboken med namnet Férdelning froer.

Ovning 81 — Anvinda tema

I
2

Fortsatt med arbetsboken Férdelning froer.

Visa fliken Sidlayout och klicka pa Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes).

Klicka pa Sektor (Slice).

Spara och sting arbetsboken.
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Ovning 82 — Skapa diagrammall

I
2
3

5

Oppna arbetsboken Omsittning Diagram som finns i Gvningsmappen.
Markera det inbdddade diagrammet.

Hogerklicka pé diagrammet och valj Spara som mall (Save as Template) pa
snabbmenyn.

Skriv Fargstark 3D-stapel i rutan Filnamn (File name).

Klicka pa Spara (Save).

Ovning 83 — Formatera diagram med diagrammall

I
2
3

Fortsatt med arbetsboken Omsittning Diagram.

Visa bladet Diagram.

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

Vélj kategorin Mallar (Templates).

Markera Fargstark 3D-stapel och klicka pa OK.

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 84 — Skapa kostnadsmall

|
2

5

Oppna arbetsboken Avdelningskostnader som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). Klicka pd Bladdra
(Browse).

Skriv namnet Kostnadsmall i rutan Filnamn (File name).
Oppna listrutan Filformat och valj Excel-mall (Save as type, Excel Template).
Klicka pd Spara (Save) och stang sedan mallen.

Ovning 85 — Anvinda kostnadsmall

o U1 AW N —
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Oppna Arkiv-menyn och valj Nytt (File, New).

Klicka pd Personligt (Personal) for att visa dina personliga mallar.

Klicka p& Kostnadsmall.

Andra uppgifterna i cell A2 och i omrédet B5:D9 enligt bilden i dvningen.
Kontrollera att diagrammen ritas om.

Spara arbetsboken med namnet Kostnader Ekonomi och stang den sedan.
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Ovning 86 — Skapa diagrammall

10

Oppna arbetsboken Blomférsaljning som finns i dvningsmappen.
Markera diagrammet.

Hogerklicka pé diagrammet och vélj Spara som mall (Save as Template) pa
snabbmenyn.

Skriv Struktur cirkel i rutan Filnamn (File name).

Klicka pa Spara (Save).

Visa bladet Cirkeldiagram.

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

Vélj kategorin Mallar (Templates).

Markera Struktur cirkel och klicka pd OK.

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 87 — Anvinda kostnadsmall och diagrammall

N O 1 AW N —

10
I

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

Klicka pa Personligt (Personal) for att visa dina personliga mallar.

Klicka pa Kostnadsmall.

Andra uppgifterna i cell A2 och i omrédet B5:D9 enligt bilden i &vningen.
Kontrollera att diagrammen ritas om.

Markera diagrammet Januari.

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

Valj kategorin Mallar (Templates).

Markera Struktur cirkel och klicka pd OK.

Upprepa punkt 7-9 fér de andra tva diagrammen.

Spara arbetsboken med namnet Kostnader Marknad och sting den sedan.
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