Vejledning

Excel-skabelon

til oprettelse af kalendere

lllllllllllllllllllllllll




Ecxelversioner

Skabelonen er oprettet i Excel 2010 i xIsm-format. Sa vidt jeg

ved,

kan Excel 2007 arbejde med dette format, men @ldre ver-

sioner af Excel kan sikkert ikke abne skabelonen.

Aktivér Aktivt indhold (makroer)

»  Nar du har downloadet regnearket og gemt det pa din com-
puter, kan du dbne det 1 Excel, men du far nok to advarsler:
»  Forst bliver du bedt om at aktivere redigering:
=] = KalenderSkabelon_2017_01.xlsm [Beskyttet visning] - Excel
Filer Hjem  Indsmt  Sidelsyout  Formler  Data  Gennemse  VWis  ABEYY FineReader12 0 Fortzel mig, hvad du vil foretage dig
0 BESKYTTET VISNING Pas pa — filer fra internettet kan indeholde virus. Medmindre du har brug for at redigere, er det sikrere at forblive i beskyttet visning. Akivér redigering. |
»  Derefter bliver du bedt om at aktivere makroer:

KalenderSkabelon 2017 01.xlsm - Euxcel

Indsaet Sidelayout Farmler Data Gennemse Vis AEBYY FineReader 12 Q Fortael mig, hvad du vil foretage dig

ki
‘%K“p Arial Narrow -8
ER Kopiér ~
=t F kU
indi= Formatpensel
Udklipsholder M Skrifttype

I SIKKERHEDSADVARSEL Makroer er deaktiveret,
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Aktivér indhold

>

=¢ Ombryd tekst <

Betinget Formatér

= ==l Flet og centref 2= v Bp 000
formatering = som tabel

Justering Tal Typografier

Hvis ikke du aktiverer makroer, kan du ikke oprette og til-
passe kalendere, og hvis ikke du aktiverer redigering, kan
du ikke gemme @ndringer.

Min computer er beskyttet af Y OUSEE SIKKERHEDSPAKKE (F-SECURE)

og MaLwAReBYTES ANTI-MALWARE, og ingen af programmerne har
fundet virus eller andre trusler pd min computer.

Nogle praktiske oplysninger

To versioner af kalenderen

Kalenderen findes i bade en A4-version og en A3-version.

>
>

>

De 2 versioner er ens bortset fra storrelsen.

Der kan selvfolgelig std mere ud for de enkelte datoer 1 A3-
versionen, s den er méske den bedste planlaeegningskalender.

A3-versionen skal - selvfolgelig - udskrives pa en A3-printer
eller en kopimaskine.

Ad-versionen kan omformateres til A5-format, sa kalenderen
kan udskrives pa 4 ark AS5-papir.
A3-versionen kan omformateres til A5-format, sa den kan
udskrives pé 4 ark A4-papir.
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Skift linje i en celle

I A3-versionen kan der sta to raekker tekst ud for den enkelte

dato.
>

teksten automatisk.
>

Hvis du skriver mere, end der kan std pa én linje, ombrydes

Du kan ogsa selv skifte linje. Det gor du ved at holde Alt-

tasten pa tastaturet nede, mens du trykker en enkelt gang pa

Enter-tasten.

Skrifttype

» Kalenderen bruger skrifttypen ARIAL NARROW. Den har den
fordel, at det er en ret smal skrift. Hvis ikke den er installeret
pa din computer, kan du sikkert downloade den fra internettet.

Far du begynder

» Du kan selvfolgelig bruge skabelonen, som du vil, men jeg
har et par kommentarer til, hvilke tanker jeg har gjort mig,
da jeg oprettede skabelonen.

Gar skabelonen til din egen

»  Skabelonens fulde potentiale kommer forst til sin ret, hvis
den bruges flere ar og/eller du opretter flere kalendere ved
hjelp af den. Derfor er det en god id¢ at bruge lidt tid pa at
tilpasse den til, hvordan du vil bruge den.

>  Abn regnearket:

Oversigtskalender_Skabelon_Revideret 06_02:xism - Microsoft Excel

B [&F Egenskaber B Egen:
B oo BB G

Designtilstand Kide
@ Kor dialoghoks

Tifgjelsesprogrammer COM-tifsjelsesprogrammer | I

XL Rediger

5 His sidste o
bog

jerens tekstfelt slutter pa
kolonne

nder i kol
den fyldfanve, som du

H T[I[K L MN[0 P QR[S T U[VIW] X Y[z AA AB AC AD AE AT AG | AH AT Al | AK AT AM | AN | AO AP
Opretkalender ‘ ‘ Opdat ‘
Ryd indhold Opdaterjustering
FraAd tilAS RedigerFont
FraA3 tilAd
Betinget formatering:

» 222 celleme fames efter fanekode
3 celeme faves ofter fanekode

2 00 celleme fanes efer fanekods

2

% lo/sa__celleme fanes efter fanekode 20
pig

28 Der SKAL st noget (et eller andet) i cellemne AA16-|
2 AA24, da alle tomme celler i kalenderen ellers farve:

med en fyldarve

B v 5
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Opretkalender |

Indszetbegivenheder |

Ryd indhold |

Opdater justering |

Fra A4 til AS | Rediger Font

Fra A3 tilA4

Udfyld datofelter

Nar du bruger funktionen Indsaet
begivenheder til at oprette og
gemme en liste med dine ferie- og
markedage og andre begivenhe-
der, kan du udfylde datofelterne
korrekt pa flere mader:

» Den korteste og letteste er bare
at skrive dag og méned pa for-
men 4-5 for 4. maj. Arstallet
setter funktionen selv pé, nar
du har oprettet kalenderen.

Du mé ogsa gerne skrive dag
og maned pa formen 04-05
for 4. maj.

» Og duma ogsa gerne skrive et
arstal bagefter (for eksempel
4-5-2018), men arstallet bliver
ikke gemt, da funktionen hen-
ter arstallet fra den kalender,
du har oprettet.
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»  Klik pa knappen INDS#T BEGIVENHEDER

»  Enlille beskedboks abner, og nér du klikker pa knappen OK
i den boks, abner dialogboksen Begivenheder:

Begivenhedieer X

Du kan veelge selv at skrive ferier og andre begivenheder ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hj=elp af
boksen her.

Hvis du selv vil skrive ferier og andre begivenheder ind, skal du klikke pd knappen Annuller.

Hvis du vil sztte ferier og andre begivenheder ind ved at bruge boksen her, skal du skrive et navn i feltet Navn, og
datoerne skal du skrive i datofelterne - p& formen 24-12-2011 - og s8 klikke p3 knappen Indszt.

Der bliver TKKE slettet noget i kalenderen, men hvis du indsatter dage, der falder sammen med noget, du
allerede har skrevet i kalenderen, bliver du bedt om at foretage et valg - en dialogboks dbner!

Indszet feriedage, meerkedage og andre begivenheder
Begivenhed:

Nawn:

Dato: Begivenhed: Dato:

Fra: Til: Navn: Fra: Til:

Gem feriedage, meerkedage og andre begivenheder

Skriv dine ferie- og meerkedage ind i felterne ovenover, og klik pd knappen Gem for at gemme dem i din Indsaat
skabelon, si du ikke behgver at skrive dem igen, naeste gang du laver en kalender. Datoeme bliver du
n@dt il at redigere ved oprettelse af en ny kalender!

" Seet1 (" 5wt2 (Se=t3 (" 5et4 ( ssmt5 { Heligdage

Ryd
Gem Hart Annuller

» Her kan du indtaste og gemme dine feriedage og andre be-
givenheder.

» Helligdage behever du ikke taenke pé,da der ligger en feerdig
liste 1 skabelonen.

>

Det drejer sig om et regneark, der beregner datoerne for
danske helligdage. Regnearket er udarbejdet af Bern
Martens. Jeg har hentet det fra nettet og gjort det til en
integreret del af skabelonen.

» Men du kan selv oprette 5 set a 20 personlige begivenheder,
som du ensker at gemme.

>

>

Skriv for eksempel navne pd venner og bekendte og
indtast deres fodselsdage 1 datofelterne.

Du kan flytte fra navnefelt til navnefelt og fra datofelt til
datofelt ved at trykke pa Tabulatortasten pa tastaturet.

Rakkefolgen af begivenhederne er underordnet. De
behover altsé ikke blive skrevet 1 datorekkefolge.

Nér begivenheden kun har én dato, skal du kun skrive
1 forste datofelt.

Ved en begivenhed, der streekker sig over flere dage,
angiver du bdde en fra-dato og en til-dato.

Seet for eksempel en * efter et navn for at markere, at det
er en fodselsdag. Det giver dig mulighed for at knytte
fodselsdage til den betingede formatering, sa en dato
med en fodselsdag farves med en bestemt fyldfarve.



Gem forskellige saet

ferie- og meerkedage:

klikker pa knappen GEMm.

Du kan gemme fem forskellige saet

» SatenprikiSeet 1, Seet 2, Scet
3, Scet 4 eller Scet 5 inden du

Andret dialogboks

Begivenhedeer

Du kan vaelge selv at skrive ferier og andre begivenheder ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hjaelp af
boksen her.

Hvis du selv vil skrive ferier og andre begivenheder ind, skal du klikke p3 knappen Annuller.

Hvis du vil sz=tte ferier og andre begivenheder ind ved at bruge boksen her, skal du skrive et navn i feltet Navn, og
datoerne skal du skrive i datofelterne - p3 formen 24-12-2011 - oqg s3 klikke p3 knappen Indszt.

Der bliver IKKE slettet noget i kalenderen, men hvis du indszetter dage, der falder sammen med noget, du
allerede har skrevet i kalenderen, bliver du bedt om at foretage et valg - en dialogboks dbner!

— Indscet feriedage, meerkedage og andre begivenheder —
Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Mavn: Fra: Til:

| Julie =

| Hans *

| Kristoffer =

» Boksen Begivenheder ser lidt

anderledes ud end vist her i
den seneste version, da jeg
har tilfejet flere felter. Der er
nu plads til 24 begivenheder.

Udvidelsen skyldes, at jeg ville
vere sikker pd, at der er plads
nok til helligdagene.

Nar man laver en kalender,
der ikke folger et kalenderér,
kan nogle af helligdagene
forekomme flere gange. Det
drejer sig vist kun om hellig-
dagene omkring péske, hvis
man opretter en kalender, hvis
forste maned er april.

| Sophie *

| Nikoline *

| Sasha =

Gem feriedage, maerkedage og andre begivenheder 1 Indsat
Skriv dine ferie- og maerkedage ind i felterne ovenover, og klik p3 knappen Gem for at gemme dem i din &=
skabelon, 53 du ikke behgver at skrive dem igen, naeste gang du laver en kalender. Datoerne bliver du

nadt til at redigere ved oprettelse af en ny kalender! Ryd

*Seet1 Stz ¢ S=t3 ( Set4 ¢ S@mt5  Heligdage

=2 per Annuller
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» Marker et af de 5 set, nar du er feerdig med listen, og
klik pé knappen GEm.

» Listen er s gemt, men du kan hente den igen og redi-
gere den.

» P& samme made kan du oprette yderligere 4 sat af be-
givenheder.

» Huvis begivenheden ikke har en fast dato (det har ferier

jo sjeldent), sa skriv et navn for begivenheden, men lad

vare med at skrive datoer, da de alligevel skal @ndres

fra ar til ar.

» Hvis du har skrevet datoer i felterne, og de skal
endres, er det dog hurtigt gjort:

» Hvis du flytter fra datofelt til datofelt ved hjaelp af
Tabulatortasten, markeres datoen i feltet med blat,

» og du kan sa bare skrive din nye dato oveni.

Nar du har gemt dine set, kan du lukke boksen Begivenheder
ved at klikke pa knappen ANNULLER eller ved at klikke pa
krydset gverst til hejre i dialogboksen

Nér du har gemt dine forskellige sat af begivenheder, sd gem
regnearket under det navn, du ensker, og brug det kun til at
oprette kalendere - de enkelte kalendere, du opretter, kan du
s& gemme under et nyt navn, med mindre du kun vil udskrive
dem og slet ikke gemme dem.



Opret kalender

»  Klik péa knappen OPRET KALENDER.

Opretkalender | Indszetbegivenheder |
HTH o
Rydindnold | opdaterjustering | > Boksen Indstillinger abner:
Fra A4 til A5 | Rediger Font | Indstillinger b

Fra A3 til A4 Du skal her vaelge indstillinger for den kalender, du vil oprette:

— Hvilken slags kalender

@ iopret en kalender for kalenderret; |

" Opret en kalender, der daekker 12 mineder

Forste maned skal vaere
i kalender8ret

— Ugenumre

[ Indszet ugenumre

— Starrelse
* A4 " A3
m oK ‘ Annuller |
Sgren Christian Missen Version 006.02 - 29-03-2017
Indstillinger

» Her veelger du, om du vil oprette en kalender, der folger ka-
lenderaret, eller en kalender, der begynder med en vilkérlig
maned - valgt af dig.

» Du valger, om der skal indsattes ugenumre.
»  Ogduvelger, om kalenderen skal vaere i A4- eller A3-format.
»  Klik pa knappen OK, nar du har foretaget dine valg.

Indstillinger >
Du skal her vaelge indstillinger for den kalender, du vil oprette:
— Hvilken slags kalender

¢ Opret en kalender for kalenderaret 2017

" Opret en kalender, der daekker 12 maneder

Forste maned skal vazre
i kalenderaret

— Ugenumre

— Starrelse
* Ad " A3
m oK ‘ annuller |
Sgren Christian Missen Version 06.02 - 23-03-2017
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> Informationsboksen Vent dbner:

Vent x

Kalenderen ckal nu formateres,

' Klik pa knappen OK og vent pa boksen, der fortzeller, at kalenderen er
oprettet!

Formateringen af kalenderen tager lidt tid!

Formateringen af kalenderen er ferst helt feerdig, nar boksen KALENDER
OPRETTET abner!

» Nar du klikker pa knappen OK i boksen Vent, oprettes og
formateres kalenderen

» Der indsettes navne pa maneder.

» Der indsettes datoer.

» Og der indsattes navne for ugedage.
>

Der indsettes formler og verdier for den betingede
formatering.

»  Weekender markeres automatisk med en bla fyldfarve.

» Kalenderen er forst helt faerdigformateret, og du kan ferst
arbejde videre pa den, nar boksen Kalender oprettet dbner:

Kalender oprettet X

Kalenderen er oprettet og formateret efter dine valg!
Klik p OK for at afslutte og se kalenderen!
Du kan =3 indsaette ferie-, maerke- og helligdage ved hjeslp af funktionen INDSET

BEGIVENHEDER.
= Oversigtskalender_Skabelon_Revideret 06 02:sm - Microsoft Excel - x
Startside | Indset  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Udvikler  Nuance PDF c@o@ =
4L raNarow 8 A A » - | Norma od Ugyldig | = AT A
£ Kopier ~ . = - e bl M, ey @] Fyia - ro
u = Bemark! ndszt Slet Formater g 09
Fromatpenser £ AU 2 | 0 T Qmpar g
Udkiipsholder sittype Justering Tal Typogratier Cellr Redigering
02 - 3 B
A[BIC [) E[FIG f TITK L MN[0 P QR[S T Uviw X Y[ 7 AA AB AC AD AE Al AG | AH Al Al | AK AL AM | AN | AO AP AT
1= JANUAR FEBRUAR MARTS APRIL [N Junt
5 |Sse1 o] 1 o1 BE ZE w1 Opretkalender | indsat | Opdater |
3 |z [ro] 2 10| 2 sof 2 HE BB
= Ryd indhold Opdaterjustering
4 [1]3 EB EE 2B o > =B
5 [one Lo| + Lo 4 nj4 o] ¢ EE FraAd tilAS Rediger Font
R sof 5 sof s o] < EE s z
BRED ual & & luals 0Jro[e Lo[o e HEAIAY
s |97 |7 |7 wR| 7 o7 on 7 Betinget formatering:
9 [see on] & one Lo[e ual & s[ro[e s sidste ord i kalenderens tekstfelt sluter pa
bogstaverne, som du skriver herunder i kolonne AA,
z
10] [M4° [oli® o) Eal 19 i formateres hele datoen med den fyldfane, som du
11| []n |10 w10 jual 10 [onf10 E skaver koden for i kolonne AE
1| fon o[ Lof1n HE B o1
%
13| [10] £l =[5 ) B2 48112 I kolonnen il venstre herunder skriver du de ord eller
MEER jual 3] 7 [ualr2 otz o[ [ tegn, som skal udlose befingelsen, og i kolonnen tl
- BEE “The = el i il hajre skriver du favekoden for fyldfanven
16| oS EE o B uals| [ois Torie | celleme farves efer farvekods
17| [w]e] 3 [ro] B EE i [16) w1 dag  celleme fares efier favekode 19
MBEE =] 7] w17 s 17 on[17 o[ 7 0 celleme farves efter fanvekode
19| [on]te] B Lo e] [ 7ol o[ 19 T collome fanes ofr fanehode
20| [t 50|19 sof1s| o 1] we[1s s ] = Yy celleme farves efter fanvekode
21| [l s 20 ® [ual20 2[rol20 Lo[20 B 7 coleme fanes efr fanekode
2| |of2 HE HE BB EE on21 22z cellome farves efter fanvekode
2| [soz o[22 onf22] Lo[22] ual22] 2ol 2] 1 collemefanes oorfanekode
2| |z “ro[22 BB EE HE BB 000 celleme fanes efer favekode
REE EE EE a2 7|onf2+ Lo[24
2| [ovfz BE Lo[2s| [z BE EB lo/so__celleme farves efter favekods 20 21 4
27| [1o]= EE so[2s| o[ 26| R 26| s 2s] % 2 7
g
el | ™7 ez ez 0% =22 2 Der SKAL sté noget (et eller andet) i cellerne AA16- 23 48
29| |0z HE [z EE so[2) on22| AA24, da alle tomme celler i kalenderen ellers farves 2 1
0 [sq=) onf2s| Lo[2s| ua2s] 2o 20| med en fyidiarve 2 50
31| o[ 5 BE so[20 [z BB
2 |1 BB o1
3
U ] AUGUST SEPTEMBER OKTOBER NOVEMBER DECEMBER
3 R[] T ] E| T i
% [ 2| Eh| 2] Tz Eg|
T Cas P = 1 T == B S >
W €% 57 Kalender /5 M4l I} [
Kar | 3 | |EO@ 0% o) O @)
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Indsaet helligdage og egne begivenheder

Du kan nu
heder ved

veelge, om du vil indsatte helligdage og egne begiven-
hjelp af dialogboksen Begivenheder, eller om du selv

vil skrive dem ind 1 kalenderen enkeltvis.

Opretkalender | Indszetbegivenheder |
Ryd indhold | Opdater justering |
Fra A4 til A5 | Rediger Font

Fra A3 tilA4 > HVIS

dage

» Hvis du vil indsette dagene ved hjelp af dialogboksen Begi-
venheder, skal du klikke pa knappen INDS£T BEGIVENHEDER.

| » Dialogboksen Begivenheder abner.

du vil indsette helligdage, markerer du sattet Hellig-
og klikker pa knappen HENT:

Begivenhedieer

boksen her.

allerede ha

Du kan vaelge selv at skrive ferier og andre begivenheder ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hjzelp af
Hvis du selv vil skrive ferier og andre begivenheder ind, skal du klikke pd knappen Annuller.

Hvis du vil sztte ferier og andre begivenheder ind ved at bruge boksen her, skal du skrive et navn i feltet Navn, og
datoerne skal du skrive i datofelterne - pd formen 24-12-2011 - og s3 klikke p3 knappen Indszet.

Der bliver TIKKE slettet noget i kalenderen, men hvis du indsatter dage, der falder sammen med noget, du

Indszet feriedage, meerkedage og andre begivenheder

r skrevet i kalenderen, bliver du bedt om at foretage et valg - en dialogboks dbner!

Helligdage

" smt1

Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
[ nytarsdag [ 11207 | | Juleaftensdag [ 24-12-2007 _ |
| Skeertorsdag [ 1342017 _ | | 1.juledag [ 25-12-2007 _ |
| Langfredag [ 1442017 _ | | 2. juledag [ 26-12-2007 _ |
[ Paskedag [ 1642017 _ | | nytdrsaftensdag | 31-12-2017 . |
[ 2. paskedag [ 1742017 _ | [ |
| store Bededag [ 1252017 _ | \ [ |
[ kristi Himmelfartsda [ 25-5-2017 _ | \ [ |
[ Pinsedag [ 46207 _ | \ [ |
[ 2. pinsedag [ 562017 _ | \ [ |
[ grundiovsdag [ 562017 _ | \ [ |

Gem feriedage, meerkedage og andre begivenheder

Regnearket er oprettet af Bern Martens og kan hentes pd hans hjemmeside. Beregningen af
heligdagene sker ifalae reformen fra 1292! Ryd

beregnes ved hjzelp af et specielt Excel-regneark, som er integreret i denne skabelon. Indsaat

Ul

5wtz (" smt3 (" Smt4 ( Smt5 * Heligdage -
: Annuller

» Klik

derefter pd knappen INDs£T for at indsatte helligdagene

1 kalenderen.
»  Der kan kun indsattes én begivenhed pa hver dato:

>

>

» Klik

© Seren Christian Nissen

I 2017 falder 2. pinsedag og grundlovsdag pad samme
dag.

Under den automatiske indsettelse, bliver du derfor bedt
om at foretage et valg:

Overskriv x

Du er i ferd med at indszette en feriedag, mzerkedag eller anden
begivenhed den:

05-06-2017
Her stir i forvejen:
2. pinsedag
Vil du overskrive det med:
Grundlovsdag

Nej

pa knappen Ja eller NEs - helligdagene indsattes sa.



Ryd

Hvis du klikker pa knappen RyD,
slettes teksten i alle felter.

Hvis du derefter klikker pa knap-
pen GEM, sletter du alle de ferie-,
og markedage og andre begiven-
heder, du har gemt i det sat, du
markerer.

Sattet Helligdage kan du hverken
slette eller redigere.

© Seren Christian Nissen

»  Hvis du tidligere har gemt ferie- og maerkedage i funktionen
Indsaet begivenheder, kan du afmaerke det sat, du vil bruge,
og sa klikke pa knappen HENT:

A\

Begivenhedeer X

Du kan vaelge selv at skrive ferier og andre begivenheder ind i kalenderen, eller du kan indsaette dem ved hjzelp af
boksen her.

Hvis du selv vil skrive ferier og andre begivenheder ind, skal du klikke p3 knappen Annuller.

Hvis du vil szette ferier og andre begivenheder ind ved at bruge boksen her, skal du skrive et navn i feltet Navn, og
datoerne skal du skrive i datofelterne - p3 formen 24-12-2011 - oq s3 klikke p3 knappen Indszet.

Der bliver IKKE slettet noget i kalenderen, men hvis du indszetter dage, der falder sammen med noget, du
allerede har skrevet i kalenderen, bliver du bedt om at foretage et valg - en dialoghoks dbner!

Indszzt feriedage, meerkedage og andre begivenheder -

Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
[ Julie = | 2922017 . | \ [ \
| Hans = | 36207 | \ [ \
| Kristofer + | 12017 | \ [ \
| sophie = | 1272007 | \ [ \
[ nikoline = | 21-10-2017 - | \ [ N
| sasha* | 5112007 . | \ [ N
| i~ | 1252007 . | \ [ \
| \ | \
| \ | \
| \ | \

Gem feriedage, masrkedage og andre begiverheder
Skriv dine ferie- og maerkedage ind i felterne ovenover, og klik p& knappen Gem for at gemme dem i din
skabelon, si du ikke beheaver at skrive dem igen, naeste gang du laver en kalender. Datoerne blver du

Ryd

nedt til 3t redigere ved oprettelse af en ny kalender!

* seet1 ( Seetz ¢ S=mt3 ( Set4 ( S=t5  Heligdage Gem

Indszet

Annuller

Der er tilfojet arstal, der passer til den oprettede kalender.

Du kan tilfeje flere markedage, hvis du vil.

>
>

>

Udfyld eller rediger felterne i boksen.

Det er lettest kun at skrive dag og méned - for eksempel
12-5 for 12. maj 2017.

Derefter kan du gemme sattet med de nye markedage
og sa hente det igen - sa er der tilfojet arstal.

Du kan flytte fra navnefelt til navnefelt og fra datofelt til
datofelt ved at trykke pa Tabulatortasten pa tastaturet.
Hvis du ikke skriver noget 1 forste datofelt ud for en
merkedag, indsattes markedagen ikke 1 kalenderen.
Hvis en ferie bestér af kun én dag, skal du kun skrive i
forste datofelt.

Nér du er klar til at indsatte markedagene i1 kalenderen,
klikker du pa knappen INDS£T.

Skabelonen kontrollerer for datofejl (datoer der ikke eksiste-
rer - for eksempel er 2017 ikke et skudér):

Datofejl X
Fejl i datofelt

Julie * 29-2-2017

Datoen, du har indtastet, eksisterer ikke!

Ret fejlen i felterne herunder:

| ulie = 2022017 - |

Klik s& p knappen OK oK




»  Der skulle have stéaet 19. februar - ret fejlen og klik pa knap-

pen OK.

» XXX

» Skabelonen vil stadig kontrollere for sammenfaldende be-
givenheder:

Du er i ferd med at indszette en feriedag, mzerkedag eller anden
begivenhed den:

12-05-2017
Her str i forvejen:
Store Bededag
Vil du overskrive det med:

Eigil *

Nej

» Du ma igen foretage et valg ved at klikke pa knappen Ja
eller NEj.

» En ferieperiode ma gerne straekke sig ud over kalenderens
gyldighedsperiode.

» Hvis en periode streekker sig ud over kalenderens gyldig-
hedsperiode, kan det give et lille problem med arstallet,
ndr du igen skal indsette feriedagene, men du vil blive
gjort opmeerksom pé problemet, s& du nemt kan rette det.

» Kalenderen er sé klar til brug.

En anden datofejl

» I fatilfeelde - vistnok kun, nar du har oprettet en kalen-
der for et kalenderér og vil indsatte en begivenhed, der
streekker sig ud over kalenderéret - kan der opstd den
fejl, at fra-dato kommer til at ligge senere end til-datoen.

» Du far sa en fejlmelding, som du ma reagere pa:

Datofejl X

Fejl i datofelt for periode
Startdato ligger efter slutdato:

| juleferie | 22122017 -| 512007
Mest sandsynlige datoer er:
« | juleferid | 22122016 - | 512017
Eller:
| juleferie [ 22122017 - s51-2018
Eller miske:
| juleferie | 512017 - | 22122017

Vaelg den rigtige og klik pd knappen OK.
Eller rediger en af de to muligheder og klik pd knappen OK

=
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Betinget formatering

» Dukan redigere og opdatere den betingede formatering, selv

Sla betinget formatering fra !
om du har oprettet din kalender.

Hvis du selv vil styre, hvilke farver . .
dine felter skal have sa skriv en | > Det gelder dog kun den oprindelige A4-kalender og A3-

umulig bogstavkombination i fel- kalender.

terne AA16 - AA24, for eksempel > Hvis du har @&ndret kalenderens format efter oprettel-

3 xer sen, kan du ikke leengere redigere i den ved hjeelp af de
Det slar ikke den betingede forma- forskellige funktioner.

tering fra, men du vil nok aldrig . . L.

skrive noget i felterne, som ender » Du kan selvfolgelig stadig skrive i dem.

paxxx, og derforvildenbetingede | 3  Hyis du vil redigere den betingede formatering, s skal du i
formatering aldrig blive aktiveret. skemaet for betinget formatering:

»  Skrive de endelser, der skal udlese formateringen
»  Og skrive farvekoden for de enskede fyldfarver
»  Og sa klikke pa knappen OPDATER BETINGET FORMATE-

RING.
Ryd indhold Opretkalender I Indsatbegivenheder | Opdater betinget formatering |
. . Ryd indhold ] Opdater justering ]
Hvis du klikker pa knappen RyD Eyde| Fans) i | Fave) Eid- | e
Ty | AT | farve | kode | | farve | kode | | farve | kode

INDHOLD, slettes teksten i alle

felter, du kan skrive i. _ ezl |

Betinget formatering:

Du fér f@rst en adVarsel, SEOI du kan Hvis sidste ord i kalenderens tekstfelt slutter pa
o bogstaverne. som du skriver herunder i kolonne A&,
na et fOrtryde. formateres hele datoen med den fyldfarve, som du
skriver koden for i kolonne AE

| kolannen til venstre herunder skriver du de ord eller
tegn, som skal udlose betingelsen, og i kolonnen til 34
hejre skriver du farvekoden for fyldfarven: -
ferie cellerne farves efter fanvekode 36
dag cellerne farves efter fanvekode 19 37
2000 cellerne farves efter fanvekode 38
cellerne farves efter fanvekode a5 39
yyy cellerne farves efter fanvekode 40

? cellerne farves efter fanvekode
" .
zzz cellerne farves efter fanvekode | 42
! cellerne farves efter fanvekode 0 43
oee cellerne farves efter fanvekode 44
20 45
le/se cellerne farves efter farvekode 20 Pl 46
22 A7
Der SKAL sta noget (et eller andet) i celleme AA16- 23 48
AAZ4_ da alle tomme celler i kalenderen ellers farves 24 49
med en fyldfarve.

25 50

Andre skrifttype

»  Du har mulighed for at @ndre skrifttype og -sterrelse
for de felter, som du selv kan skrive 1.

»  Klik pd knappen REDIGER FONT:

v haBbCcBais
[ seenket skift

Detteeren siemen

© Seren Christian Nissen 11



Opretkalender ‘ Indsat begivenheder |
Ryd indhold | Opdaterjustering |
Fra A4 til A5 | RedigerFont |
Fra A3 tilA4
R s ds=t  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse Vis  Udvikler  Nuance
M ree Udskriv
RQG mmmmm = Kopiern (1 3
L Udskriv
B ok
Oplysninger Printer
Canon Prosooo =
seneste 5B,
Nyt
Indstillinger
Uk
Gem og send
Hjaelp
3 Indstillinger
3 At =

Ere

0%

| Brugerdeinerede mrgener .

[ Inger
100 Udisks

1 a2 e

Opdatere justering

» Kalenderen er formateret, sa teksten i de felter, du kan

skrive 1, star til venstre midt i cellen.

>

OPDATER JUSTERING.

ring:

Tekstjustering

Vandret justering

(* Venstrestillet

" Centrerst

Valg hvordan teksten skal justeres i de felter i kalenderen,
som du kan skrive i.

Teksten er som standard venstrestillet og placeret midt i
cellen lodret, men hvis du har oprettet en kalender oven pd en
anden kalender, kan der opst3 problemer med justeringen. S&
kan du rette problemet ved hjzelp af funktionen her.

Lodret justering

© pverst

= T midten

" Mederst

oK Annuller

» Her velger du, hvordan du vil have teksten justeret
vandret og lodret

»  Og sa klikker du pé knappen OK.

Udskrift

» Kalenderen kan udskrives pa 2 A4-ark:

KalenderSkabelon_2017_01.xsm - Microsoft Excel
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Hvid du opretter en kalender oven pé en anden kalender,
kan der opsta fejl 1 justeringen, sa teksten i nogle felter
er centreret 1 stedet for at veere venstrestillet.

Du kan rette op pa denne fejl ved hjelp af knappen

Klikker du pa knappen, abner dialogboksen Tekstjuste-

B«

© Seren Christian Nissen
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Udskriv
B Gem som @
Kopier 1 S

Udskriv

Oplysninger Printar

Canon Pro%000

o B

Printeregenskaber

Nyt

Ud:

Gem og send

Indstillinger

Hizelp
2 Indstillinger

3 arsut

1 k4 n

»  Eller den kan omformateres til AS-format og udskrives pa
4 AS5-ark:

Fra A4-format til A5-format

>

Y VvV

Hvis du ensker en maske lidt mere handy kalender, kan
du omdanne den A4-kalender, du har oprettet, til AS-

format. Den kan sa udskrives pa 4 ark AS-papir.

Klik pa knappen FrRA A4 TiL A5

Du ser forst en beskedboks, hvor du har mulighed for

at fortryde dit valg:

Omformaterer

Kalenderen vil nu blive omformateret til A3-format.

Givtid! Omformateringen kan godt tage nogen tid!

Wazr opmasrksom pa, at du ikke vil kunne oprette en ny Ad-kalender med denne
skabelon, hvis du har omdannet kalenderen til A3-format!

Hvis du omformaterer kalenderne til AS-format, kan du evnentuelt gemme den
under et nyt navn (Gem som).

53 kan du stadig finde denne skabelon under sit nuvasrende navn,

Vil du fortsaette?

»  Huvis du klikker pa knappen J4, omdannes kalenderen.

Det kan godt tage lidt tid.

201701

= JANUAR FEBRUAR MARTS

Rsof 1 e o] 1 o 1
A 2 BE o2
HB B BB
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BE s o5
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o7 e LIE
o & o 8 [somrent ol e
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BE sojz BB
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e BE o
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A3-kalenderen

>

Y VYV

© Seren Christian Nissen

Du kan fra start oprette en kalender i A3-format i stedet
for A4-format.

Kalenderen i A3-storrelse oprettes og geres klar helt pa
samme made som A4-kalenderen.

A3-kalenderen har den fordel, at der er plads til at skrive
mere i1 de enkelte felter 1 kalenderen.

Her kan for eksempel skrives pa to linjer.

Det betyder, at du kan indsatte to begivenheder ved
hjelp af funktionen Indsaet begivenheder.

Derfor fungerer dialogboksene ogsé lidt anderledes i
A3-kalenderen.

Hvis du vil indsette en begivenhed pa en dato, hvor der
allerede er indsat en begivenhed, abner en dialogboks,
hvor du skal veelge, hvilken begivenhed der skal sta sidst:

Owverskriv X

Du er i ferd med at indsztte en anden feriedag, maerkedag eller anden
begivenhed den:

05-06-2017
Den begivenhed, der star sidst i datofeltet, afgor den betingede formatering af

feltet - alts3 hvilken fyldfarve datoen eventuelt markeres med.
Vaelg herunder den begivenhed, der skal st3 sidst i datofeltet:

Veelg placering af begiverhederne
1 2. pinsedag

# 2 Grundlovsdag

Det har betydning, da den betingede formatering reage-
rer pd den sidste bogstavkombination i feltet.

Forst hvis du vil indsette en tredje begivenhed pd samme
dato, skal du vaelge, hvilke begivenheder du ensker ind-
sat, og hvilken du ensker at se bort fra (du kan senere
selv skrive den ind manuelt):

Overskriv b

Du er i faerd med at indszette en tredje feriedag, maerkedag eller anden
begivenhed den:

05-06-2017

Du kan kun indsztte 2 begivenheder.
Vaelg herunder den begivenhed, du vil fravaeige:

Veelg begivenheder (fravaelg én)
1 2. pinsedag
¢ 2 Grundlovsdag

&3 Lsa<

Den begivenhed, der star sidst i datofeltet, afgar den betingede formatering af
feltet - altsd hvilken fyldfarve datoen eventuelt markeres med.
Vaelg herunder den begivenhed, der skal std sidst i datofeltet:

Weelg placering af begivenhederne

it Lob el
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Udskrift

» A3-kalenderen kan udskrives pa 2 A3-ark:

KalenderSkabelon_2017_01_Eksempelxism - Microsoft Excel - a x
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»  Eller den kan omformateres til A4-format og udskrives pa
4 A4-ark:

Fra A3-format til A4-format

» A3-kalenderen skal skrives ud pd en A3-printer eller en
kopimaskine, og det kan maske blive et problem.

» Det kan derfor vere en fordel, hvis man kan skrive den
ud pa A4-papir.

Y

Klik pé knappen Fra A3 11L A4

A\ 4

Ogsa her ser du forst en beskedboks, hvor du har mu-
lighed for at fortryde dit valg:

Omformaterer

Kalenderen vil nu blive omformateret til stiende Ad-format,

Givtid! Omformateringen kan godt tage nogen tid!

Vasr opmasrksom p, at du ikke vil kunne oprette en ny Ad-kalender med denne
skabelon, hvis du har omdannet en A3-kalender til stdende Ad-format!

Hvis du omformaterer kalenderne til staende Ad-format, kan du eventuelt gemme
den under et nyt navn (Gem som).

53 kan du stadig finde denne ckabelon under sit nuvaerende navn.

Vil du fortsastte?

s

» Huvis du klikker pd knappen J4, omdannes kalenderen,
sa den kan skrives ud péd 4 ark A4-papir. Omdannelsen
kan godt tage lidt tid.
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» Her kan man se, hvordan der kan indsattes to begivenheder
pa samme dato:
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