Vejledning

Excel-skabelon
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Out of date

Vejledningen til makrosikkerhed
er nok noget foreeldet i forhold til
nyere versioner af Excel
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Makroer

Nar du dbner kalenderen, bliver du sikkert spurgt, om du vil
abne med eller uden makroer (om boksen med valgmulighed-
erne dukker op athenger af, hvilket niveau sikkerheden 1 Excel
er indstillet til). Du skal vaelge at abne MED MAKROER, da kalen-
deren oprettes ved hjelp af makroer.

Andre makrosikkerhed

Hvis makrosikkerheden er indstillet til H@J, er det nedvendigt at
@ndre den. Ellers kan du ikke &bne MED MAKROER.

Du @ndrer indstillingen pa folgende méade (1 Excel 2003):

> Abn Excel, hvis ikke det allerede er &bent.

Valg FUNKTIONER i menubjalken og derefter MAKRO.
Velg sa SIKKERHED....

I den dialogboks, der &bner, indstiller du sikkerhedsniveauet
til MELLEM.

Klik pé OK.
Abn sé fravaersprotokollen. Nu kan du dbne MED MAKROER.
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Du @ndrer indstillingen pé felgende méde (i Excel 2007):

» Klik p& MAKROSIKKERHED i gruppen Kode under fanen
UDVIKLER.

» Huvis fanen UDVIKLER ikke vises, skal du klikke pa Micro-
SOFT OFFICE-KNAPPEN , klikke pA EXCEL-INDSTILLINGER 0g
derefter klikke pd VIS FANEN UDVIKLER pa bandet under
Vigtigste indstillinger for arbejde med Excel i kategorien
Populer.

»  Klik pa den enskede indstilling (AKTIVER ALLE MAKROER) under
Makroindstillinger i kategorien Makroindstillinger.

Gem pa computeren

Du skal gemme kalenderen pd din computer, for du abner den,
ellers virker makroerne ikke.

To versioner af kalenderen
Kalenderen findes i bade en A4-version og en A3-version.
» De 2 versioner er ens bortset fra sterrelsen.

»  Der kan selvfolgelig std mere ud for de enkelte datoer i A3-
versionen, sa den er maske den bedste planlaegningskalender.

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

Skift linje i en celle

I A3-versionen kan der sté to raekker tekst ud for den enkelte
dato.



»  Huvis du skriver mere, end der kan sta pa en linje, ombrydes
teksten automatisk.

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

tasten pd 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.

Kort vejledning til Oversigtskalender
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Feriedag

Jeg har ikke kunnet finde et mere
generelt navn for feriedage, hel-
ligdage, merkedage etc., sa ofte
kalder jeg dem bare feriedage, men
der er jo blot tale om dage, man
onsker at markere i kalenderen.
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Ved hjzlp af regnearket OversigtsKalender Skabelon Revide-
ret kan du oprette

» en kalender, der viser et normalt kalenderar
eller
> en kalender, der dekker 12 maneder, men starter med en

vilkérlig méned - som du vealger - som forste méned.
Kalenderen oprettes ved hjalp af makroer.

Far du begynder

» Jeg foreslar, at du bevarer dette regneark som din skabelon.
Det betyder, at ndr du har oprettet en kalender, skal du gemme
regnearket under et nyt navn.

Men jeg foreslar, at du, inden du gar i gang med at oprette
kalendere, opretter de ferie-, hellig- og merkedage, som du
mener, du normalt vil indsatte i dine kalendere og gemmer
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Opretkalender ] Indszet feriedage ‘

Ryd indhold

Rediger Font ‘ Omdantil AS ‘

Opdater betinget formatering J

Udfyld datofelter

Nar du bruger funktionen Indsaet
feriedage til at oprette og gemme
en liste med dine ferie-, hellig- og
mearkedage, kan du udfylde da-
tofelterne korrekt pa flere méder:

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

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

Og du ma 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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dem 1 skabelonen, sa du kan bruge dem igen og igen.

Opret faste maerkedage

>

>

Klik pd knappen INDS£T FERIEDAGE.
Opret feriekalender X
Du 3bner nu funktionen Indsat feriedage, hvor du kan indskrive og gemme dine
ferie-/hellig-/masrkedage!
Du kan ikke indszette feriedage, for du har oprettet en kalender!
I den boks, der abner, skriver du de dage, du vil kunne ind-
sette 1 dine kalendere ved hjlp af denne funktion.
Feriedage P4
Du kan veelge selv at skrive ferier ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hjzelp af boksen her.
Hvis du selv vil skrive ferier ind, skal du klikke pd knappen Annuller.
Hvis du vil sette ferier ind ved at bruge boksen her, skal du skrive feriedatoerne i felterne herunder - pd
formen 24-12-2011 - og klikke pd knappen OK.
Du kan zendre feriernes navne ved at redigere teksten i navnefelterne.
Du kan selv indsztte nye ferier eller andre aktiviteter i de tomme felter til hajre.
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
Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
[ \ =] \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
| \ | \ | \
— Gem ferie- [ hellig- | meerkedage
Indsast
il sl ol bk sl e st Ll
Datoerne bliver du ngdt til at redigere ved oprettelse af en ny kalender! Ryd
(¥ Sset1 ( Smt2 (Smt3 ( sSmtd4 O Heligdage Cem Hent e
Ved dage med fast dato (egne maerkedage som fodselsdage
etc.) skriver du dato - ved evrige dage foreslar jeg, at du kun
skriver noget 1 feltet Navn, da du alligevel skal tilrette dato
ar for ar.
Du kan gemme flere sat af ferie- og maerkedage, for eksempel
et seet med maerkedage, et st med feriedage etc.
Hvis en ferie bestar af kun én dag, skal du kun skrive i for-

ste datofelt. Du mé gerne skrive samme dato i bade forste
og andet datofelt, men det er ikke nedvendigt, s& det er kun

tidsspilde at gore det.




Gem forskellige sat

Du kan gemme fire forskellige sact
ferie- og markedage:

» SeatenprikiSeet 1, Scet 2, Scet
3 eller Seet 4 inden du klikker
pa knappen GEM.

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-,
hellig- og maerkedage, du har gemt
i det saet, du markerer.

Opretkalender i Indszet feriedage |

Ryd indhold |

Rediger Font |

Omdantil AS |

Opdater betinget formatering |
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Feriedage

Du kan veelge selv at skrive ferier ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hjzelp af boksen her.
Hvis du selv vil skrive ferier ind, skal du klikke pd knappen Annuller.

Hvis du vil szette ferier ind ved at bruge boksen her, skal du skrive feriedatoerne i felterne herunder - p&
formen 24-12-2011 - og klikke pd knappen OK.

Du kan zendre feriernes navne ved at redigere teksten i navnefelterne.

Du kan selv indsztte nye ferier eller andre aktiviteter i de tomme felter til hajre.

Der bliver TKKE slettet noget i kalenderen, men hvis du indsaetter dage, der falder sammen med noget, du

allerede har skrevet i kalenderen, bliver du bedt om at fi ge et valg - en dialogboks dbner!
- Indseet feriedage

Begivenhed: Data: Begivenhed: Dato:

Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
[P [ @9 -] | | |
[owmr [ o -] | | |
[ Henriette = [ s | [ .|
[ Sofie = [0 | [ .|
[ [ -] | | |
Ecanl we=mi | | |
[ ikotaj = [ 252 | [ .|

| | | | |
| | | | |
| | | | |

— Gem ferie- [ hellig- / meerkedage
Skriv dine ferie-/hellig-/maerkedage ind i felterne avenover, og kik pd knappen Gem for at gemme
dem i din skabelon, s3 du ikke behgver at skrive dem igen, nzeste gang du laver en kalender.

Datoerne blver du ngdt til at redigere ved oprettelse af en ny kalender!
Gem Hent

% Sst1 (" S=mt2 ( S=t3 (" Smt4 O Heligdage

Indszet

Ryd

Annuller |

Nar du har indtastet dine data - for eksempel
som 1 illustrationen herover, sa gem dem:

» Marker et set
» Og klik pa knappen GEmM
> Boksen Feriedage lukker

fodselsdage

Klik s& eventuelt igen pa knappen INDSZT FERIEDAGE for at

indtaste et andet seet feriedage:

Feriedage

Du kan vaelge selv at skrive ferier ind i kalenderen, eller du kan indsztte dem ved hjeelp af boksen her.
Hvis du selv vil skrive ferier ind, skal du klikke pd knappen Annuller.

Hvis du vil szette ferier ind ved at bruge boksen her, skal du skrive feriedatoerne i felterne herunder - p§
formen 24-12-2011 - og klikke pd knappen OK.

Du kan ndre feriernes navne ved at redigere teksten i navnefelterne.

Du kan selv indsztte nye ferier eller andre aktiviteter i de tomme felter til hgjre.

Der bliver TKKE slettet noget i kalenderen, men hvis du indsatter dage, der falder ﬂmmen med noget, du
abni

allerede har skrevet i kalenderen, bliver du bedt om at fi ge et valg - en di
— Indszet feriedage
Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
I vinterferie = =

I efterdrsferie

I sommerferie

I juleferie

— Gem ferie- [ hellig- { maerkedage
Skriv dine ferie-/hellig-/maerkedage ind i felterne ovenover, og kiik pd knappen Gem for at gemme
dem i din skabelon, s3 du kke behgver at skrive dem igen, naste gang du laver en kalender.

Datoerne bliver du nedt ti at redigere ved oprettelse af en ny kalender!
Hent

set1 Csmt2 CSmt3 ( smta O Heligdage Gem

Indszet

Ryd

Annuller |
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» En ferieperiode ma gerne streekke sig ud over kalenderens
gyldighedsperiode.

»  Huvis en periode streekker sig ud over kalenderens gyldig-
hedsperiode, kan det give et lille problem med arstallet,
nar du igen skal indsatte feriedagene, men du vil blive
gjort opmaerksom pa problemet, sa du nemt kan rette det.

» Nar du har udfyldt felterne, markerer du et af sattene og
klikker du pa knappen GEm.

Helligdage

» Helligdage behaver du ikke at teenke pa, da jeg har gjort et
regneark, der beregner datoer for helligdage i Danmark, til
en del af dette regneark (det vender vi tilbage til):

v' Regnearket, der beregner datoer for helligdage, har jeg
hentet pa internettet.

v Det er oprettet af Bern Martens
Gem skabelonen

» Gem sa skabelonen med dine sat af feriedage

» Du kan gemme den under et nyt navn, som du selv
bestemmer.

»  Eller du kan bare gemme den under det navn, den har.
»  Du har nu en skabelon liggende med dine maerkedage.
» Séakan du géa i gang med at oprette dine kalendere.

Opret kalender

»  Klik pa knappen OPRET KALENDER.
» Boksen Indstillinger abner:

Indstillinger >
Du skal her vzelge indstillinger for den kalender, du vil oprette:

— Hvilken slags kalender

 iOpret en kalender for kalenderdret |

" Opret en kalender, der daekker 12 m3neder

Forste maned skal vaere
i kalender8ret

— Ugenumre

[ Indszet ugenumre

— Starrelse

* pg " A3

0K ‘ Annuller
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Indstillinger

>

>

A\

YV V VY

Her valger 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.

Og du veelger, om kalenderen skal vere i A4- eller A3-
storrelse (se tillegget sidst om A3-kalenderen).

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

* Qpret en kalender for kalenderdret 2018

" Opret en kalender, der daekker 12 maneder

Forste maned skal vaere
i kalenderdret

— Ugenurmre

— Starrelse

* A4 A3

oK ‘ Annuller |

Informationsboksen Vent dbner:

Vent x

"-.I Kalenderen skal nu formateres.

" Klik pa knappen OK og vent pa boksen, der fortaller, at kalenderen er
oprettet!
Formateringen af kalenderen tager lidt tid!
MN3r kalenderen er oprettet, kan du vaslge at bruge funktionen INDSET
FERIEDAGE til at indsaette ferier

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

Der indsattes navne pa maneder.

Der indsettes datoer.

Og der indsattes navne for ugedage.

Weekender markeres automatisk med en blé fyldfarve.

Kalenderen er forst helt feerdigformateret, nar boksen Afslut-
ning abner:
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Afslutning >

Kalenderen er oprettet og formateret efter dine valg!
Klik pd OK for at afslutte og se kalenderen!

Indseet feriedage

Du kan nu valge, om du vil indsette feriedage ved hjelp af
dialogboksen Feriedage, eller om du selv vil skrive dem ind i
kalenderen enkeltvis.

>

>

YV V VYV V

A\

Hvis du vil indsatte feriedage ved hjelp af dialogboksen
Feriedage, skal du klikke pa knappen INDS#£T FERIEDAGE.
Dialogboksen Feriedage ébner.

Hvis du tidligere har gemt ferie-, hellig- og maerkedage 1
funktionen Indszet feriedage, kan du afmarke det set, du vil
bruge og sé klikke pa knappen HENT:

Feriedage x
Du kan veelge selv at skrive ferier ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hjzelp af boksen her.
Hvis du selv vil skrive ferier ind, skal du Klikke pd knappen Annuller.
Hvis du vil seette ferier ind ved at bruge boksen her, skal du skrive feriedatoerne i felterne herunder - pd
formen 24-12-2011 - og klikke pd knappen OK.
Du kan zendre feriernes navne ved at redigere teksten i navnefelterne.
Du kan selv indszette nye ferier eller andre aktiviteter i de tomme felter til hajre.
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!
Indsast feriedage
Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
[ Peter = | 2302018 _ | \ [ |
[ olivia = | 472018 _ | \ [ |
[ Henriette = | 1252018 _ | \ [ |
[ sofie = | 2922018 _ | \ [ |
[ mads = | 1742018 _ | \ [ |
[ savas= | 3172018 _ | \ [ |
[ nikolaj = | 25122018 _ | \ [ |
Gem ferie- f hellig- / maerkedage - 4
Skriv dine ferie-/hellig-/maerkedage ind i felterne avenover, og kik pd knappen Gem for at gemme Indszet
dem i din skabelon, s3 du ikke behgver at skrive dem igen, naeste gang du laver en kalender.
Datoerne biver du ngdt til at redigere ved oprettelse af en ny kalender! Ryd ‘
*smt1 (CS=mt2  S=t3 ( Smt4 O Heligdage Cem Hent i
] 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 13-4
for 13. april 2017.

Du kan flytte fra datofelt til datofelt ved at trykke pa Tabu-
latortasten pa tastaturet.

Hvis du ikke skriver noget 1 forste datofelt ud for en maerke-
dag, indsattes maerkedagen ikke 1 kalenderen.

Hvis en ferie bestér af kun én dag, skal du kun skrive 1 forste
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datofelt. Du ma gerne skrive samme dato i bade forste og
andet datofelt, men det er ikke nedvendigt.

» 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,
nar du igen skal indsatte feriedagene, men du vil blive
gjort opmaerksom pa problemet, sd du nemt kan rette det.

» Rakkefolgen af feriedagene er underordnet. De behover altsa
ikke blive skrevet 1 datorekkefolge.

» Du kan stadig redigere og slette de feriedage, du maske al-
lerede har skrevet ind.

»  Hvis dunavngiver en feriedag med et navn, der ender pa ferie,

vil den automatisk markeres med en gul fyldfarve.

»  Der behover ikke vare noget foran ordet ferie, sa feriedage
kan bare benavnes ferie.

»  Nar du har udfyldt felterne, gemmer du ferierne ved at vaelge
et set og klikke pa knappen GEm.

» Boksen Feriedage lukker.

>  Abn s boksen igen.

» Velg det set, du gemte dine sidste indtastninger under, og
klik pa knappen HENT.

» Dine gemte indtastninger hentes ind i felterne, og der er nu
tilfojet arstal.

»  Klik pé knappen INDS£T i boksen Feriedage.

v Feriedagene indsattes og markeres med gul fyldfarve,
hvis ferienavnet ender pé ferie.

v Fodselsdage (*) markeres med gren fyldfarve.

» Kalenderen er sa klar til brug.
Advarsler
» Undervejs i processen, hvor feriedage indsettes, bliver du
advaret, hvis der er fejl i datoerne - hvis du for eksempel er
kommet til at indtaste en dato, der ikke eksisterer:
p— x
Fejl i datofelt
e e
Ret fefln i feherne herunder:
Sofie = w201 - |
Kk s p knappen OK ﬁ
»  Eller hvis de datoer, du har indtastet, resulterer i, at forste dag

ien periode ligger efter sidste dag (kan vist kun forekomme i
en arskalender, nér en ferieperiode streekker sig fra december
ind 1 januar):



Opretkalender ‘ Indszet feriedage ‘

L

YV V V VY

Ryd indhold

Rediger Font J Omdan til A5 ‘

Opdater betinget formatering ‘
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>

Datofejl x

Fejl i datofelt for periode
Startdato ligger efter slutdato:

| juleferie | 23122018 - | s1-2018

Mest sandsynlige datoer er:

| juleferie | 23122017 - | 51-2018
Eller:

& | juleferie [ 23-12-2018 - | 512019
Eller miske:

| juleferie | s1-2018 - | 23-12-2018

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

e

Du bliver ogsa advaret, hvis de indtastede datoer resulterer i
overlapninger i kalenderen, og du bliver bedt om at foretage
et valg:

Overskriv X

Du er i faerd med at indszette en ferie-, hellig- eller mzaerkedag den:
25-12-2018
Her stér i forvejen:
HNikolaj *
Vil du overskrive det med:

1. juledag

Indsaet helligdage

>
>

Du kan ogsa indsatte helligdage automatisk.

Der er indbygget et regneark i skabelonen, som automatisk
beregner datoer for helligdage i Danmark.

v' Regnearket, der beregner datoer for helligdage, har jeg
hentet pd internettet.

v Det er oprettet af Bern Martens

Klik pa knappen INDSET FERIEDAGE
Boksen Feriedage abner

Afmerk settet Helligdage

Og klik pa knappen HENT

De aktuelle helligdage hentes ind 1 boksen:
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Tjek

Hvis du indsatter helligdage ved
hjelp af den automatiske funktion
i boksen Feriedage, anbefaler jeg,
at du tjekker datoerne.

Jeg har tillid til det regneark,
som beregner datoerne for hel-
ligdage, men hvis du har oprettet
en kalender, der ikke folger et
normalt kalenderar, foretages en
del beregninger ved hjzlp af en
reekke formler, sa jeg mener, at du
for en sikkerheds skyld ber tjekke
datoerne!

© Seren Christian Nissen

YV V V V

Feriedage

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

Hvis du vil szette ferier ind ved at bruge boksen her, skal du skrive feriedatoerne i felterne herunder - p&
formen 24-12-2011 - og klikke pd knappen OK.

Du kan zndre feriernes navne ved at redigere teksten i navnefelterne.

Du kan selv indszette nye ferier eller andre aktiviteter i de tomme felter til hajre.

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
Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:

Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:
| nytarsdag | 1-1-2018 | Juleaftensdag | 24-12-2018 _

| Skertorsdag | 29-3-2018 | 1. juledag | 25-12-2018 _

| Langfredag | 30-3-2018 - | 2. juledag | 26-12-2018 _

| Paskedag | 1-4-2018 | Nytdrsaftensdag | 31-12-2018 _

| 2. pskedag

| store Bededag | 27-a-2018

| Kristi Himmelfartsda | 10-5-2018 -

| Pinsedag | 2052018 -
| 2. pinsedag | 2152018 -
| Grundlovsdag ‘ 5-6-2018

Gem ferie- [ hellig- / meerkedage

Skriv dine ferie-/helig-/maerkedage ind i felterne ovenover, og kiik p3 knappen Gem for at gemme
dem i din skabelon, s8 du ikke behgver at skrive dem igen, naaste gang du laver en kalender.
Datoerne bliver du ngdt ti at redigere ved oprettelse af en ny kalender! Ryd ‘

CSeet1 (Samt2 ¢ Set3  Smtd4 5 Heligdage Gem

| |

| |

| |

=l |

| 242018 | \ [ o
| =]

| |

| |

| |

| |

Indszt

Annuller

Klik sé pa knappen INDS£T.

Helligdagene indsettes i kalenderen.
De dage, du allerede har indfert i kalenderen, slettes ikke.

Men hvis der er sammenfald mellem nogle af de allerede
indferte dage og de nye dage, der indfores, dbner en dialog-
boks, hvor du skal foretage et valg.

Overskriv x

Du er i faerd med at indsastte en ferie-, hellig- eller maerkedag den:
25-12-2018
Her stér i forvejen:
Nikolaj *
Vil du overskrive det med:

1. juledag

Tilfg] tekst uden at slette den eksisterende tekst

>

Du kan tilfoje tekst til et felt, hvor der allerede er indskrevet
feriedage eller lignende ved at dobbeltklikke pa feltet - s&
abner det for redigering.

Husk at du 1 en A3-kalender kan skrive to linjer:

>

>

Hvis du skriver mere, end der kan sta pa en linje, om-
brydes teksten automatisk.

Du kan ogsa selv skifte linje.

» Det gor du ved at holde Alt-tasten pa tastaturet
nede, mens du trykker en enkelt gang p&d Enter-

11



Opretkalender ‘ Indszt feriedage ‘

Ryd indhold

Rediger Font ‘ Omdan til A5 ‘

Opdater betinget formatering ‘

© Seren Christian Nissen

tasten.

Rediger skriftstarrelse og eventuelt skrifttype

Du kan @ndre skriftstorrelse og skrifttype for alle celler, som du
kan skrive 1, 1 kalenderen:

YV V YV VY

A\

Klik pé knappen REDIGER FONT.
Dialogboksen Formater celler abner:
Velg den skriftsterrelse, du vil bruge.
Velg eventuelt en anden skrifttype.
Du kan ogsa foretage andre valg i boksen, men veer opmaerk-
som pa, at de valg, du foretager, vil komme til at geelde alle
celler, som du kan skrive 1.
Klik pa knappen OK, nar du har markeret dine valg.

Du kan ikke @ndre skrifttype eller skriftstorrelse for ugedage,
datoer og ugenumre.

Rediger den betingede formatering

Opretkalender ] Indsztferiedage ‘

Ryd indhold

Rediger Font | Omdantil AS ‘

Opdater betingetformatering |

Betinget formatering:

Hvis sidste ord i kalenderens tekstfelt slutter pa
bogstaverne, som du skriver herunder i kolonne AA,
formateres hele datoen med den fyldfarve, som du
skriver koden for i kolonne AE

ferie cellerne farves efter farvekode

dag cellemne farves efter farvekode 15

HHK cellerne farves efter farvekode
cellerne farves efter farvekode

HHK cellerne farves efter farvekode *

lo/sa cellerne farves efter farvekode 20

Skriv ansket tekst i cellerne AA13, AA14. AATS,
AA1G og AATT og skriv den onskede farvekode |
cellerne AE13 og AE16. Farvekoden for weekender
shrives i celle AE19.

Fyld- [ Farve
farve | kode

Fyld-
farve

Farve
kode

MB.: Der skal st en tekst - eventuelt xocx eller
lignende - i cellerne AA13, AA14, AA1S AA16 og
AA1T, da alle tomme celler i kalenderen ellers faves
med den tilharende farve!

Du kan omd: en Ad-kalender til en A5-kalender,
hwor der er 3 maneder pa hvert ark, ved at klikke pa
knappen Omdan til AS:

Fyld- | Farve

farve | kode

Du kan @&ndre den betingede formatering efter at kalenderen er

12



Opretkalender ‘ Indszet feriedage ‘

L

Ryd indhold

Rediger Font ‘ Omdan til A5 ‘

Opdater betinget formatering |

B s rem e rome ous  Gemens

o cem

Udskriv
& Gemson gﬂ
B Kopier 1 -
5 Aon
Udskriv
ok
Oplysninger printes
Canon Prosoon
Seneste = T
Nyt
Indstillinger
Udskrivning
Udskriv aktive ar
Udskriv kun de aktive srk
Gem og send
Sider B =
Hizlp -

2 indstilinger

8 At EE

123
Ers
ik

21 emx287em

| Brugerdefinerede margener

1 af2

oprettet:
»  Skriv eventuelt nye endelser i felterne AA13 til AA17

»  Skriv nye farvekoder i felterne AE13 og AE16 - og eventuelt
i felt AE19 (weekend).

Vent x

Klik p& knappen OK og vent mens kalenderen formateres!
Formateringen kan tage nogen tid!

Klik s& pa knappen OPDATER BETINGET FORMATERING.
Informationsboksen Vent dbner:

Klik pa knappen OK

Den betingede formatering opdateres - det tager lidt tid.

YV V V V

Udskriv kalender
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Opretkalender ‘ Indszt feriedage ‘

Ryd indhold

Rediger Font ‘ Omdan til AS ‘

Opdater betinget formatering |

© Seren Christian Nissen

» Kalenderen kan udskrives pa 2 A4-ark i liggende format -
eller 2 A3-ark i liggende format, hvis det er A3-versionen
du bruger:

Ryd indhold

»  Ved hjzlp af knappen Ryp INDHOLD kan du hurtigt slette alt
indhold i kalenderen.

» Al tekst, som du har indsat eller skrevet ind i kalenderen

Alt slettes

Al den tekst, du selv har indsat eller skrevet ind i kalenderen bliver slettet!
Vil du fortsaette?
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Tilpasset arstal

Nar du ébner funktionen Indsaet
feriedage i en ny kalender og hen-
ter et gemt set ferie-, hellig- og
markedage, vil arstallet automa-
tisk tilpasses den nye kalender
(illustrationen til hejre gaelder for
en kalender, der er oprettet med
april 2020 som forste maned).

Ryd

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

© Seren Christian Nissen

bliver slettet.

»  Forat du ikke skal komme til at slette alt ved en fejltagelse ab-
ner en dialogboks, hvor du advares, og hvor du kan fortryde.

Ny kalender

» Du kan oprette en ny kalender oven pa en eksisterende A4-
eller A3-kalender, men ikke oven pé en AS5-kalender.

Feriedage x

Du kan vaelge selv at skrive ferier ind i kalenderen, eller du kan indszette dem ved hjzelp af boksen her.
Hvis du selv vil skrive ferier ind, skal du klikke pd knappen Annuller.
Hvis du vil szette ferier ind ved at bruge boksen her, skal du skrive feriedatoerne i felterne herunder - p&
formen 24-12-2011 - og klikke pd knappen OK.
Du kan zendre feriernes navne ved at redigere teksten i navnefelterne.
Du kan selv indsztte nye ferier eller andre aktiviteter i de tomme felter til hajre.
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!

Indscet feriedage

Begivenhed: Dato: Begivenhed: Dato:
Navn: Fra: Til: Navn: Fra: Til:

| Peter = | 2392020 _ | \ [ \

[ otvia * | 472020 | \ [ \

| Henriette + | 1252020 _ | \ [ \

| sofie * | 2922021 . | \ [ \

| mads = | 1742020 _ | \ [ \

| sevas | 3172020 . | \ [ \

[ nikola) = | 25-12-2020 . | \ [ \

Gem ferie- [ helig- | masrkedage 5
Skriv dine ferie-/hellig-/maerkedage ind i felterne ovenover, og kik p& knappen Gem for at gemme Neath
dem i din skabelon, s3 du ikke behgver at skrive dem igen, naste gang du laver en kalender.

Datoerne bliver du nedt ti at redigere ved oprettelse af en ny kalender! Ryd ‘
*set1 ( Smt2 ¢ smt3  Smt4 { Heligdage Gem

Annuller

» De sat af feriedage, som du har gemt, kan du stadig bruge,
selv om kalenderne er for at andet ar, da funktionen Indsaet
Feriedage tilfojer arstal, der passer til kalenderen (herunder
en kalender, der har april 2020 som forste maned):

Kalender i A5-format

Hvis du skal bruge en kalender 1 AS-format, opretter du en kalen-
der 1 A4-format og omformaterer den efterfolgende til AS-format:

»  Klik pa knappen OMDAN TIL A5
» Informationsboksen Omformaterer dbner:

Omformaterer

Kalenderen il nu blive omformateret til A5-format.

Giv tid! Omfermateringen kan godt tage nogen tid!

Vazr opmasrksomn pé, at du ikke vil kunne oprette en ny A4-kalender med denne
skabelon, hvis du har orndannet kalenderen til A5-format!

Hvis du emformaterer kalenderne til A3-format, kan du evnentuelt gemme den
under et nyt navn (Gem som).

53 kan du stadig finde denne skabelon under sit nuvazrende navn.

Vil du fortsaette?

la | Mej

14



»  Her har du mulighed for at fortryde.

Omdannelsen kan tage ret lang tid - men det svinger en del,
jeg ved ikke hvorfor.

A\

»  Nar omformateringen til A5-format er udfert, kan du udskrive
kalenderen pé 4 ark AS:

maoc T e I
i Gem &
B Gemsom @ =
i i = JANUAR FEBRUAR MARTS =|
Y e s e e

s . = g i ;

e L = s B
EE . i =t L s
] e : Gl bc e
0 Ssemetten . = ol o
T - i i e R
1100] Udskriv ark i faktisk storrelse T0| 18] S0 18 | interene. . zji 5
s il
T stan _‘rj
Tillaeg
Jeg har betragtet A3-kalenderen som en kalender, der ikke kunne
interessere ret mange, da den kraevede en A3-printer, hvis man
ville udskrive den. Men da der er mere plads til at skrive noget i
de enkelte datoer, mener jeg, at den har visse fordele, sé jeg har
arbejdet lidt videre med den. For at gore den interessant for flere
har jeg lavet en funktion, s& den kan omformateres til en A4-
kalender, der kan udskrives pa 4 ark A4.
» Der som sagt tilfejet en funktion, som omformaterer A3-
]| kalenderen til en A4-kalender, sé der er tilfajet en knap pa
rket:
Ryd indhold Rediger Font arket

Fra A4 til AS

Fra A3 tilad

Opdater betinget formatering

© Seren Christian Nissen

15



®d = Oversigtskalender_Skabelon Revideret 05 06ds [Kompatibiltetstltand] - Microsoft Excel - X
IR sosce | mosmt sielout Udviker  Nuance POF c@o@
i AralNamow -8 < 4 rmal E )
= —_— @~
u = Bemaerk Indsat SietFormater Sag0
o Fxou-|E nzer ] ssmt Slet Formater | s5909
swittype Tal Typografier Redigering
= 7 <
D E[FIG H TTIK L MN[0 P QRS i VW X N[ 7 A AB AC AD AE Al AG | AH Al Al | AK AL AM | AN | AO AP A
5 B
2 Opretkalender Indszzt feriedage
3
Ryd indhold Rediger Font
4 Fyld- [Fane | | Fyld- |Farve | | Fyld- | Fane
5 FraAd tilAS Fraa3 tilas 2o [kade)
6 pid
7 it 2 =
5 Betinget formatering: 2
- Hhis sidste ord i kalenderens tekstfel slutter pa 5
bogstaveme, som du skriver herunder i kolonne AA,
10 formateres hele datoen med den fyldfarve, som du il
11 skaiver koden for | kolonne AE 32
12 33
13 feie | celleme fanes efter fanekode 3 L
1" dag | celleme fanes efter fanekode 19 35
15 %0 celleme farves efter fanekode 36
16 celeme fanes efer fanckode 37
e x0c | celleme faes efter fanekode B
18 39
19 [1ofse " celleme fanes efter fanekode 20 10
£ | N
o Skiv ansket tekst | celleme AAT3, AATA, AATS, 2
AAT6 0g AAIT og skriv den anskede fanekode i
2 cellerne AE13 og AE16. Farvekoden for weekender 43
n skaives i celle AET9.
2
2 NB.: Der skal st en tekst - eventuelt oo eller
2% lignende -  cellome AAT3, AAT4, AATS, AATG og
- AATT, da alle tomme celler | kalenderen ellers fanes
med den tilharende fane!
2
2
30 Du kan omdanne en Ad-kalender til en AS-kalender,
31 hvor der er 3 maneder pa hvert ark, ved at kilkke p
- knappen Omdan il A
3
%
s [[] [ [ [ [ [
s [ ]] [ [] [ [ [ b
T - - - - T - — —
i€ <> ¥| Kalender /¥ <[ ? BT
Kar | B3 | |E@m 100 o) 0 &

© Seren Christian Nissen

A3-kalenderen oprettes som beskrevet i starten af denne

vejledning.

Nar kalenderen er oprettet, kan man indsette ferie-, hellig- og
markedage ved hjelp af funktionen Indseet feriedage.

I A3-kalenderen kan der indsattes 2 begivenheder for hver
dato, og det sker ogsa helt som tidligere beskrevet, men jeg
har @ndret det bagvedliggende program, sa de bokse, der
hjzlper undervejs, tager hejde for, at der kan indsattes 2

begivenheder.

Nér du indsatter begivenhed nummer to, abner en boks,
hvor du skal vaelge, hvilken begivenhed der skal st sidst i

datofeltet:

Overskriv

02-04-2018

Placering af begivenhederne

1 2. paskedag

&7 Julie *

Du er i faerd med at indszette en anden ferie-, hellig- eller maerkedag den:

Den begivenhed, der stdr sidst i datofeltet, afger den betingede formatering af
feltet - altsd hvilken fyldfarve datoen eventuelt markeres med.
Veelg herunder den begivenhed, der skal st3 sidst i datofeltet:

»  Deternemlig det sidste ord, der afger, hvordan datofeltet
farves, hvis det opfylder betingelserne i den betingede

formatering:
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Opretkalender

Indsaet feriedage

Ryd indhold

Rediger Font

Fra A4 til AS

Fra A3 tilAd

Opdater betinget formatering

B sovive o= saoon

B Gemsom @

5 Abn
Lt Udskriv.
o
Oplysninger rinter

Canon Pro30o0

Seneste =
Nyt

Indstillinger

Gem og send

Sider: o4

Hizelp.
2 Indstiinger

3 arsut

Udskriv

Kopier: 1

a2 e

Qverskriv *
Du er i faerd med at indszette en tredje ferie-, hellig- eller maerkedag den:
03-10-2018

Du kan kun indszette 2 begivenheder.
Veelg herunder den begivenhed, du vil fravaeige:
WYaelge begivenheder

1 Kristoffer =
¢ 2 Mogens =

&3 efterdrsferie

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 std sidst i datofeltet:

Placering af begivenhederne

ok | i3S iy

Fortsat

Nér du forsgger at indsaette begivenhed nummer tre i et dato-
felt, abner en anden dialogboks, hvor du skal velge , hvilke
to begivenheden, du vil indsatte (du skal velge, hvilken af
de 3 begivenheder du IKKE vil indsztte)

Og samtidig skal du vaelge, hvilken af de 2 begivenheder der
skal sta sidst i datofeltet:

Herefter kan du klikke pa knappen Fra A3 til A4 for at om-
formatere kalenderen til A4-format:

Omformaterer

Kalenderen vil nu blive omformateret til stiende Ad-format.

Givtid! Omformateringen kan godt tage nogen tid!

Veer opmaerksom p3, at du ikke vil kunne oprette en ny Ad-kalender med denne
skabelon, hvis du har omdannet en A3-kalender til staende Ad-format!

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

S& kan du stadig finde denne skabelon under sit nuvasrende navn.

Vil du fortseette?

» Og sa kan kalenderen udskrives pa 4 A4-ark:
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