Makroer

Nar du abner regnskabsarket, bliver du sikkert spurgt, om du vil &bne med eller uden ma-
kroer (om boksen med valgmulighederne dukker op athanger af, hvilket niveau sikkerheden
1 Excel er indstillet til). Du skal veelge at abne Med makroer, da regnskabsarket anvender
makroer.

ZAEndre makrosikkerhed

Hvis makrosikkerheden er indstillet til 4aj, er det nadvendigt at @ndre den. Ellers kan du ikke
abne Med makroer.

Du @ndrer indstillingen pa folgende made (i Excel 2003):

Abn Excel, hvis ikke det allerede er abent.

Vealg FUNKTIONER i menubjalken og derefter MAKRO.

Velg sa SIKKERHED....

I den dialogboks, der dbner, indstiller du sikkerhedsniveauet til Mellem.
Klik pa OK.

Abn sé fravaersprotokollen. Nu kan du ébne Med makroer.

AN N Y NN

Du @ndrer indstillingen pa folgende made (i Excel 2007):
v' Klik pd MAKROSIKKERHED i gruppen Kode under fanen UDVIKLER.

v Hyvis fanen UpvikLER ikke vises, skal du klikke pa Microsorr OrFFiceE-kn4pPPEN , klikke
pa ExcEL-INDSTILLINGER og derefter klikke pa Vis FANEN UDVIKLER pé bandet under
Vigtigste indstillinger for arbejde med Excel 1 kategorien Populer.

v' Klik pa den enskede indstilling (Aktiver alle makroer) under Makroindstillinger i ka-
tegorien Makroindstillinger.

Gem pa computeren

Du skal gemme regnskabsarket pa din computer, for du abner det, ellers virker makroerne
muligvis ikke.




Kort vejledning til regnskabsarket

Regnearket Energiforbrug kan bruges til at holde regnskab med forbruget af el, varme, vand
etc.

Inden arket tages 1 brug, skal du foretage enkelte valg:

Gor regnearket klar

»  Nar du abner regnearket vil du nederst pa skaermen se, at det bestéar af 6 ens ark: Ark1,
ARK2, Ark3, ArRK4, ARKS 0g ARK6.

»  Arkene er fra start indstillet til et regnskabsér, der gar fra 1. november til 31. oktober.
»  Arkene er fra start indstillet til at kunne bruges fra og med regnskabséar 2012.
»  De enkelte ark er fra start forsynet med forskellige overskrifter (El-forbrug i kWh, Varme-
forbrug i MWh, Varmeforbrug i m*, Vandforbrug i m?).
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ZAndre overskrifter

»  Dukan uden videre a&ndre de enkelte overskrifter blot ved at skrive i felterne (celle B2).

Zndre regnskabsar

»  Hvis du vil starte dit regnskab i et andet ar end 2012, skal du @&ndre arstallet 2011 i celle
B8. Her skal du skrive drstallet lige for dit forste regnskabsér. Hvis du for eksempel vil
kunne fore regnskab fra 2010, skal du i celle B8 skrive 2009 (efter at have skrevet i en
celle, skal du trykke pa tasten Enter pa tastaturet, for @ndringen traeder i kraft).

Andre regnskabsperiode
»  Huvis din regnskabsperiode ikke gér fra 1. november til 31. oktober, skal du a&ndre regn-
skabsperioden:
»  Skriv i celle Z6 hvilken maned regnskabsperioden starter i.
»  Tryk pa tasten Enter pa tastaturet.
»  Klik pa knappen TILPAS REGNSKABSPERIODE.
»  Tilpasning af regnskabsperioden @ndrer ikke pa de aflesninger, du allerede



matte have indtastet.

»  Etlidt sterre mellemrum mellem kolonnerne viser, hvor regnskabsperioden begyn-
der.

Andre navn pa fanebladene

>

Du kan &ndre navnene pa fanebladene fra ARk 1, ArRk2 etc. til noget mere sigende:
»  Dobbeltklik pa faneblad Ark 1, sa navnet ArRk1 deekkes af en sort bjelke.
»  Skriv sé det navn, du ensker - for eksempel EL-FORBRUG.

|« » w}El-forbrug § Varmeforbrug 1 4 Varmeforbrug 2 4 Vandforbrug £ ArkS £ arke [/

v' Arket er nu klar til at blive taget i brug.

Udfyld arket

>

>
>

Du skal forst skrive den afsluttende afleesning fra sidste regnskabsperiode. Altsd hvis

regnskabsperioden er 1. november til 31. oktober, skriver du den afsluttende aflesning

under oktober. I datofeltet skriver du datoen for aflaesningen.

»  Det skal - og kan - du dog ikke gere, hvis du har tilpasset regnearket til, at maleren
nulstilles ved regnskabsérets begyndelse (se senere).

I feltet Forbrug i alt skriver du dit forbrug i sidste regnskabsperiode.

Nu aflaeser du sd méleren hver maned og skriver dato og aflaesning ind i de tilsvarende
felter. Forbruget regnes automatisk ud og skrives i felterne under FORBRUG.
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Alle aflesningsfelter skal udfyldes:
»  Hvis du glemmer en aflasning, si kan du udfylde feltet med en fiktiv aflaesning.
»  Skriv fiktiv i1 datofeltet for at huske, at der ikke er tale om en reel aflasning.
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Indsat nyt regnskabsér

»  Nar regnskabsaret er slut, skal du indsette et nyt regnskabsar:
»  Klik pa knappen INDSET NYT REGNSKABSAR.
»  Etnyt regnskabsar indsattes og regnearket er klar til neeste ar.
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» I felterne under FOrRBRUG sammenlignes forbruget i indevarende regnskabsperiode med
forbruget i den foregdende periode. Hvis forbruget er storre end i foregdende periode,
fyldes feltet med en redlig farve. Hvis forbruget er mindre end eller lig med forbruget i
foregdende periode, fyldes feltet med en gron farve.

Hvis méleren nulstilles ved regnskabsperiodens begyndelse

»  Hvis du er tilsluttet et system, hvor maleren nulstilles ved regnskabsarets begyndelse,
skal du foretage en @ndring for at regnearket regner rigtigt:

tilpas regnskabsperiode

>
>
>
>
>

Rul tilhgjre i regnearket.

Find celle AN4.

Set kryds i feltet.

Klik pa knappen TiLPAS REGNSKABSPERIODE.

Regnearkets formler er nu @ndret, s regnearket kan hindtere, at telleren er nulstil-

let ved regnskabsperiodens begyndelse.

»  Hvis du sletter krydset og igen klikker pa knappen TiLPAS REGNSKABSPERIODE, Vil regne-
arkets formler igen @ndres, s& de regner med, at telleren taeller videre fra forrige regn-
skabsperiode.



