Att göra schema i Excel

1. Öppna ett nytt Exceldokument.

2. Gå till Arkiv/utskriftsformat och välj liggande. OK
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Skriv Måndag i B:1, tisdag i C:1.
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Markera B:1 och C:1, ta tag i det lilla handtaget, håll ner musknappen och dra till F:1 

5. Markera dagarna och välj storlek, teckensnitt och centrerat.

6. Gå in på format och välj kolumn/bredd (där täcker 20 hela pappret.)

7. I A:2 och nedåt skriver du in klockslag. Använd t. ex. 10 min intervall på raderna men du behöver inte skriva ut alla klockslagen.
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Vill du ha alla tiderna utskrivna skriv då 8:00 i A:2 och 8:10 i A:3. Markera A:2 och A:3 högerklicka välj: formatera celler/Under fliken ”tal” väljer du tid. Ta sedan tag i handtaget och dra ner tills du har fått med all tid.
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A Rita kantlnger.




Vill du ändra storlek på en rad eller kolumn: Gå till skarven mellan kolumnerna eller raderna då ändrar musen form till ett kors med pilar åt två håll. Dra nu till den storlek du vill ha.
Skriva över fler rutor
1. Markera de rutor du vill sammanfoga och skriva i.

2. Välj verktyget för sammanfoga.

3. Du har nu en stor ruta att skriva i.

Skriva fler rader i samma cell

1. Vill du skriva flera rader av text i en cell.
2. När du gör ett radbyte i en cell håller du ner ALT-knappen samtidigt som du trycker på Enterknappen.

3. Texten kommer att skrivas nerifrån och flyttas uppåt i cellen.

Infoga en kolumn

1. Om du kommer på att halva gruppen gör en sak och andra halvan gör en annan.

2. Markera den kolumn som du vill fördubbla.

3. Gå till Infoga/kolumn

4. För att göra det snyggt. Sammanfogar du de celler där alla gör samma sak.

5. Markera båda cellerna och välj format/kolumn/bredd välj där 10 (Om du hade 20 från början)

Göra rutor
1. Välj verktyget kantlinje.

2. Nu kan du välja om du vill ha en ram runt eller om du vill fylla i alla linjer.

3. Blir det fel välj då ingen linje och börja om.

