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Anvanda diagrammallar

Installera forst "Tillgadnglighetsanpassningar Office” i Software
Center. Installationen innehaller formatmallar fér diagram och
tabeller med Kl:s profilfarger.

Det &r i allmanhet lattare och snabbare att skapa sitt diagram i
Excel aven om diagrammet skall vara i Word eller PowerPoint.
Nar diagrammet ar klart i Excel, kopiera det till Word eller
PowerPoint.

Excel — skapa diagram med mall

1. Stall markéren i dataomradet (det &r oftast bast att inte
markera data, om man inte behdéver ha olika delar av
omradet som underlag)

2. Valj menyfliken Infoga

3. Valj vilken diagramtyp som helst i menygruppen Diagram,
till exempel Stapel. Aven om man skall géra ett
cirkeldiagram

4. Valj langst ner Fler stapeldiagram

. Valj Mallar

6. Valj lamplig mall, i detta exempel Staplad stapel
Valj OK

7. Om nddvéndigt, justera vad som &r dataunderlaget. Till

(&)}

exempel att det ar fér manga serier
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8. Klicka i diagrammet
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9. Ta tag i handtaget och dra med musen foér 6ka eller minska
dataméngden
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Excel — andra ett diagram till att anvanda

en mall

Om man redan skapat ett diagram, utan mall eller andrat layout
pa ett diagram med mall exempelvis vaxlat x/y-axlarna, behover

det justeras till ett av Karolinska Institutets diagramformat

For att andra ett redan befintligt diagram till korrekt mallformat

goér man sa har:

1. Markera diagrammet

2. Valj menyfliken Diagramdesign eller Design

(beror pa version av Excel)

3. Vélj knappen Andra diagramtyp, i gruppen Typ

4. Valj Mallar
5. Valj lamplig diagrammall
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Word — skapa diagram med mall

(Det &r enklare och snabbare att géra diagrammet i Excel och kopiera till

Word)

1. Valj menyfliken Infoga

2. Valj Diagram i gruppen lllustrationer

3. Valj Mallar

4. Valj lamplig mall
Valj OK

5. Om nédvandigt, justera vad som ar dataunderlaget

6. Det blir antagligen fel farger om man éndrar dataunderlaget
eller om man vaxlar x/y-axlarna

7. Markera diagrammet

8. Valj knappen Andra diagramtyp p4 fliken Diagramdesign
eller Design (beror pa version av Word. Det kan finnas tva
Design, valj den som ligger langt till hdéger bland menyflikarna
precis fére Format)

9. Valj fliken Mallar och aktuellt diagram.
Nu ska fargerna stdmma.

Tillganglighet

For att ett diagram ska bli tillgangligt i Word skall det laggas in

som en bild. Det skall ocksd ha en alternativtext (fér

skarmlasare)

Klistra in diagram fran Excel

1.

2
3.
4

Skapa diagrammet i Excel

. Kopiera diagrammet i Excel

Valj knappen Klistra in i Word

. Vélj Klistra in Special
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5. Valj att klistra in som Bild (utékad metafil) eller Bild (SVG)

Klistra in special ? X
Kalla: Microsoft Excel-diagram
Bok1!Blad1![Bok1]Blad1 Diagram 1
Sam:
O Klistra in: Microsoft Excel-diagramobjekt Visa som ikon

() Klistra in Jank:

[Biid [ut Skad metatil ]
oild

Bild [PNG)
Bild [JPEG)

ild (5VG) . ]

Resultat

Infogar innehallet | Urklipp som en utdkad metafil.

sy

6. Diagrammet blir dé som en vektoriserad bild (kan andra
storlek utan tappa i kvalité)) och blir bra vid utskrift och PDF

7. Hogerklicka pa bilden av diagrammet och valj visa
Alternativtext. Skriv en kort text som beskriver vad

diagrammet visar
Alternativtext %

Hur skulle du beskriva det hir objektet och
dess kontext far personer som &r blida eller
har nedsatt syn?

- Amnena i detalj

-Instillningen

- Atgarderna eller interaktionerna

-Annan relevant information

(1-2 detaljerade meningar
rekommenderas)

Stapeldiagram som visar utvecklingen av
forskningsanslag|férsta halvaret.

8 ()



PowerPoint — skapa diagram med mall

(Det &r enklare och snabbare att géra diagrammet i Excel och kopiera till

PowerPoint)

1.

N

© 00 J4 O O

10.
1.

12.

Valj menyfliken Infoga
eller klicka pé diagramikonen pa sidan om det finns en sadan
(hoppa 6ver punkt 2 i sa fall)

Klicka for att lagga till rubrik

* Skriv text har

. Valj Diagram i gruppen lllustrationer
. Vélj Mallar
. Valj lamplig mall

Valj OK

. Justera teckenstorleken

. Valj menyfliken Start

. Val en lamplig teckenstorlek, 14 — 18 ar bra

. Om nédvandigt, justera vad som ar dataunderlaget

. Det blir antagligen fel farger om man éndrar dataunderlaget

eller om man vaxlar x/y-axlarna

Markera diagrammet

Valj knappen Andra diagramtyp pé fliken Diagramdesign
eller Design (beror pa version av Word. Det kan finnas tva
Design, valj den som ligger langt till hoger bland menyflikarna
precis fére Format)

Valj mallen igen

Nu skall fargerna stdmma
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Redigera diagram

Lagga till eller ta bort diagramrubrik

1. Avmarkera diagrammet (klicka utanfér)

2. Klicka pa diagramytan (vit yta)

3. Klicka pa det grona plustecknet till héger om diagrammet
4. Avmarkera eller markera Diagramrubrik
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Andra diagramrubrik

1. Klicka i rutan fér diagramrubrik
2. Dubbelklicka pa ordet "Diagramrubrik”

Skriv diagramrubriken

R |
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Lagga till eller ta bort axelrubriker

1. Avmarkera diagrammet (klicka utanfor)

2. Klicka pa diagramytan (vit yta)

3. Klicka pa det grona plustecknet till héger om diagrammet
4. Avmarkera eller markera Axelrubriker
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Andra axelrubriker/titel

1. Klicka i rutan fér axelrubrik/titel
2. Dubbelklicka pa ordet "Axeltitel”
3. Skriv axelrubriken.
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