
Exempelpå ett schema för en lärare

Att göra 
under den 
här tids-
perioden. 
Markera Markera 
ev. antal 
med små 
cirklar som 
du kan 
bocka 
av/fylla i 
för varje för varje 
avslutad 
avdelning.

Glöm inte 
att skriva 
in möten 
som dyker 
upp.

Att 
komma 
ihåg på 
lektionen 
eller vad 
lektionen 
innehåller

Lektioner 
markerade 
digitalt före 
utskrift. 
Tid, ämne, 
sal, klass.
Färgkodade Färgkodade 
efter klass.

Glöm inte att 
äta lunch!

Tips! Möten som 
sträcker sig längre än till 
16:00? Välj bara Övre 
kantlinje och låt det vara 
öppet nedtill för att visa 
att det inte tar slut 16.



Att redigera excel-filen
1. Ladda hem filen och öppna i Excel.

2. Längst ned i programmet finns olika flikar där du kan 2. Längst ned i programmet finns olika flikar där du kan 
välja den som passar din arbetsdag bäst. Först står tiden, 
t.ex. innebär 0700-1600 att schemat startar kl. 07:00 och 
slutar kl. 16:00. Inom parentes kan du se hur lång tid det 
är mellan tidsangivelserna. I exemplet nedan kan du se 
tiderna 11:35, 11:40, 11:45 osv. Det är alltså ett schema med 
5 minuter mellan varje tidsangivelse.

3. När du har valt flik kan du lägga in de fasta 
punkterna på ditt schema genom att klicka, 
hålla in och dra lämplig tid på vald veckodag. 
Se bild till höger.

4. Med fliken Start vald högst upp, 
klicka på symbolen för kantlinjer och 
välj Yttre kantlinjer. Se bild till 
vänster.

5. Med samma celler markerade, välj 5. Med samma celler markerade, välj 
om du vill Centrera över kolumner för 
att sätta ihop allt till en cell, Radbryta 
text för att rymma mer i en cell 
och/eller ändra färg på markeringen.



6. Klicka på en cell för att skriva i den. 
Om ingenting händer kan du klicka i 
rutan ovanför rutnätet och skriva där. 
Se bild till vänster. Observera att du 
inte kan välja var radbrytningar ska ske 
även om du har valt Radbryt text. Om 
du vill styra var radbrytningar görs 
behöver du dela upp texten i olika behöver du dela upp texten i olika 
celler.  Ifall du har gjort kantlinjen i 
steg 4 kommer bara den kanten att 
synas i utskriften och inte de ljusa 
linjerna som visar gränser mellan 
celler. Sammanfoga celler för att få 
texten som du vill.

7. Du kan välja att lägga till 
sidhuvud genom att klicka i 
rutan Lägg till sidhuvud högst 
upp på sidan. Observera att 
detta är bara tillgängligt om 
du är i vyn du är i vyn Sidlayout, vilket kan 
väljas nere i högra hörnet. Det 
här dokumentet bör vara i 
Sidlayout när du öppnar det. 

Observera också att sidhuvudet kanske inte kommer med 
i utskriften av följande flikar pga. smala marginaler:
    0700-1600 (5 min)
    0800-1700 (5 min)

NormalSidlayout


