Exe m p e I pa ett schema for en larare
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som dyker

upp.
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har tids-
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Markera
ev. antal
med sma
cirklar som
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bocka
av/fyllai
for varje
avslutad
avdelning.
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kantlinje och 13t det vara
oppet nedtill for att visa
att det inte tar slut 16.



Att redigera excel-filen

1. Ladda hem filen och 6ppna i Excel.

2. Langst ned i programmet finns olika flikar dar du kan
vdlja den som passar din arbetsdag bast. Forst star tiden,
t.ex. innebar 0700-1600 att schemat startar kl. 07:00 och
slutar kl. 16:00. Inom parentes kan du se hur lang tid det
ar mellan tidsangivelserna. | exemplet nedan kan du se
tiderna 11:35, 11:40, 11:45 osv. Det ar alltsa ett schema med
5 minuter mellan varje tidsangivelse.

“9 11:35
40 11:40
&7 11:45
40 11:50
437 11:55
U 12:00
21 12:05

0700-1600 (5 min) 0800-1600 (5 min) | 0800-1700 (5 min) 0800-1700 (10 min) 0700-1700 (15 min)

Sida: 1 av 1

10:00

3. Nar du har valt flik kan du lagga in de fasta
punkterna pa ditt schema genom att klicka,
halla in och dra lamplig tid pa vald veckodag.
Se bild till hoger.

4. Med fliken Start vald hégst upp,
klicka pa symbolen f6ér kantlinjer och
valj Yttre kantlinjer. Se bild till
vanster.

5. Med samma celler markerade, valj
om du vill Centrera éver kolumner for
att satta ihop allt till en cell, Radbryta
text for att rymma mer i en cell
och/eller dndra fdrg pa markeringen.
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Att redigera excel-filen

6. Klicka pa en cell for att skriva i den.
EERr = Om ingenting hander kan du klicka i

i s - rutan ovanfor rutnitet och skriva dar.
Se bild till vianster. Observera att du
inte kan vilja var radbrytningar ska ske
aven om du har valt Radbryt text. Om
du vill styra var radbrytningar gors
behodver du dela upp texten i olika
celler. Ifall du har gjort kantlinjen i
steg 4 kommer bara den kanten att
E synas i utskriften och inte de ljusa
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ =7 linjerna som visar granser mellan
celler. Sammanfoga celler for att fa
texten som du vill.

7. Du kan valja att lagga till
sidhuvud genom att klicka i g e T

rutan Lagg till sidhuvud hogst
upp pa sidan. Observera att
detta ar bara tillgangligt om
du ar i vyn Sidlayout, vilket kan oy
viljas nere i hégra hérnet. Det w
har dokumentet bor vara i
Sidlayout nar du 6ppnar det.

Normal Sidlayout

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