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Inledning
Operativsystem High Sierra 10.13.6
Forkunskaper Steg 1, 2.
LibreOffice Calc/Spread sheet ar en applikation som ar enormt anvéndbart
inom ekonomi och administration. Detta kurshafte ger dig en liten

introduktion om hur LibreOffice Calc kan anvandes.

Borja med att skapa mappen \Dokument\Calc

En liten budget

Starta LibreOffice Calc.
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Du ser att sk&rmen &r indelad i ett stort antal rutor (s.k. celler). Dessa &r
markerade med kolumnamnen A, B, C och sa vidare. Vidare ar raderna
numrerade fran 1 och uppat.

Egentligen &r det bara den 6vre vanstra delen av ett enormt stort ark som &r
avbildad pa skarmen. Kontrollera nu att du kan flytta dig 6ver arket med
rullisterna.

Om du skulle undersoka arket ordentligt skulle du hitta hundratals kolumner
och tusentals rader.

Med hjélp av kolumnnamn och radnummer kan man nu ge varje cell en
beteckning. Den cell som finns langst uppe till vanster kommer t.ex. att heta
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Al. Du har alltid minst en cell markerad och du kan flytta markeringen med
piltangenterna upp-, ned-, vanster-, hoger-.

Se nu till att cellmarkoren star pa B2.
| varje ruta kan du skriva tal, text eller formel. Skriv nu Januari i ruta B2.

Observera att texten kommer bade i rutan och i faltet ovanfor rutnatet den
s.k. editeringsraden.

For att faststalla texten i rutan kan du nu antingen trycka <Enter> eller flytta
cellmarkdren. Testa detta.

Texten ar nu vansterstalld.

Om du nu i efterhand vill &ndra texten kan du markera cellen och klicka in
markdren nagonstans pa editeringsraden dar du vill géra andringen. Néar du
ar klar méste du klicka <Enter> innan du kan fortsatta.

Fortsatt nu att skriva Februari i C2, Mars i D2 och Totalt i E2.

Gor pa samma séatt och skriv Hyra, Mat, N6jen och Totalt i A3, A4, A5 och

AG.
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Du har nu tagit forsta steget mot en liten privat budget.
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Nu bestdammer du att hyran for januari kostar 3500 kr och att du tror att
foljande belopp kommer att gélla. Skriv inte in totalbelopp annu.
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Observera att du inte far ha nagra blanksteg i talen.

Observera att alla tal blir hogerstallda och texter vansterstallda.

Nér du nu ska ange totala hyran for hela kvartalet skulle du naturligtvis
kunna rakna ut denna till 10500 kr. Det finns dock manga fordelar med att
lata Calc utfora denna berakning. Darfor skriver du inte 10500 i E3 utan du
skriver =B3+C3+D3.(Du lagger alltsa ihop vad som star i dessa rutor). En
formel borjar alltid med =.

Nér du nu trycker <Enter> eller flyttar cellmarkéren kommer formeln att
forsvinna och summan 10500 att sta i rutan E3. Observera att om du flyttar
tillbaka cellmarkdren visas formeln i féaltet ovanfor rutnatet
(editeringsraden). Pa detta satt kan du alltsa kontrollera om en ruta
innehaller ett tal eller en formel.

Nu vill du ha motsvarande formel i rutorna E4 och E5. Dessa behdver du
dock inte skriva ut.

Hogerklicka pa E3 och valj Copy.

Markera E4 och E5 genom att dra 6ver omradet eller markera E4 och hall
nere <Shift> nar du markerar E5.

Hogerklicka i omradet och vélj Paste.
Formeln kommer nu att kopieras och andras i relation till var den finns.
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Kontrollera att du kan lasa en formel, som stammer, pa editeringsraden
betraffande E4 och E5.

Pa samma sétt skriver du nu =B3+B4+B5 i rutan B6 och kopierar denna
formel till C6 och D6 genom att hogerklicka och vélja Copy i B6, markera ,
C6, D6 och klicka Paste.
Kontrollera formeln i C6, D6 ochE6.
Formatera budgeten
Du vill nu gora en rubrik till budgeten.
Placera cellmarkoren pa Al.
Skriv Huvudbudget och tryck <Enter>.
Markera radnummer 2 sa att hela raden blir markerad.
Hogerklicka i det markerade omradet och klicka Insert.
Du ska nu ha fatt en tom rad.
Markera ater A1 och klicka B-knappen for fetstil.
Klicka Nedatpilen till hoger om stilstorleken 10.
Markera 20.

Texten har nu fatt storlek 20 och ar skriven i fetstil.

Observera nu att texten i Al stracker sig in i B1 och C1. Detta spelar dock
ingen roll.

Markera radnummer 7 sa att hela raden blir markerad.
Hdgerklicka i markeringen och valj Insert.

Du ska nu ha fatt en tom rad.

Markera A7.

Skriv ett bindestreck och tryck <Enter>.

Markera A7.

Hdogerklicka och vélj Format/Cells.
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Markera fliken Alignment.

Ta fram alternativet Filled i rutan Horizontal och klicka OK.
Du ska nu ha fatt streck i hela rutan A7.

Markera A7, hogerklicka och valj Copy.

Markera B7, C7, D7 och klicka Paste.

For att budgeten ska bli snyggare ska du nu ocksa hogerstalla
kolumnrubrikerna.

Markera B3, C3, D3, E3 och klicka knappen for hogerstalld text. Klicka
ocksa B for fetstil.

Andra nu den budgeterade matkostnaden 2000 kr fér Januari till 2500kr.

Om du gjort ratt ska nu alla siffror som &r beroende av matkostnaden &ndras
automatiskt.

Spara nu din budget i \Dokument\Calc som budgetl genom att klicka
File/Save.
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Se till att filnamn &r budget 1 och att mappnamn &r Calc. Tryck <Enter>.

Skriv ut budgeten
Klicka File/Print preview och kontrollera utskriften.
Klicka bort bocken framfor PrintPreview.
Skriv ut kalkylen genom att klicka File/Print, vélja skrivare och klicka OK.

Kontrollera din kalkyl.

Huvudbudget

Januari  Februari Mars Totalt
Hyra 3500 3500 3500 10500
Mat 2000 2000 2000 6000
No6jen 500 500 500 1500
Totalt 6000 6000 6000
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Tva kalkyler pa samma blad

Antag nu att du vill komplettera budgeten med en utrakning av
matkostnaden for Januari.

Den kompletta budgeten som kommer att besta av huvudbudget och
matberakning kommer du sa smaningom att kalla budget2.

Klicka File/Save as.

Skriv budget2 i rutan for filnamn och spara i \Dokument\Calc.
Detta innebdr att du nu sparar din budget d&ven som budget2.
Den forsta budgeten budgetl finns kvar i oforandrat skick.

Du ska nu har i budget2 komplettera med en matberékning som ska finnas
overst i kalkylen.

Markera hela budgeten genom att placera markéren pa A1, trycka ned
knappen, halla den nere och dra diagonalt ned till E8. Hela budgeten ska nu
vara markerad. Du kan ocksa markera Al och halla <Shift> nere nar du
markerar E8.

Hogerklicka i det markerade omradet och valj Cut.

Markera A12. Hogerklicka och vélj Paste.

Du har nu fatt plats att géra Matkostnadsberakningen for Januari 6ver
huvudbudgeten.
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Markera Al.

Skriv Matkostnad for Januari i Al och tryck <ENTER>..
Markera Al.

Klicka B-knappen for fetstil.

Klicka nedpilen till hoger om stilstorlek 10 och &ndra till 20.
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Markera A4.

Skriv: Potatis

Fortsatt med 6vriga rubriker Kott, Gronsaker, Mjolk, Lunch, Antal/vikt kg,
Pris/st/kg, Totalt kr.

Du behover inte tanka pa om det ar for liten plats for nagon rubrik.
Markera B4.

Skriv 5.

Markera C4.

Skriv 9,5
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Skriv in siffrorna i tabellen utom totalbelopp.

Skriv formeln i D4 = B4*C4. Hogerklicka i D4 och vélj Copy.
Markera D5, D6, D7 och D8, hogerklicka och vélj Paste .
Markera DO9.

For att fa summan i D9 kan du nu klicka summatecknet ovanfor skiljelinjen
mellan kolumn B och C.

Du far nu ett forslag att du vill addera D4 till D8. (=SUM D4:D8)
Detta &r riktigt varfor du nu kan trycka <ENTER>.

Kontrollera summan och formeln. Du kan alltsa skriva formeln for att lagga
ihop pa olika satt.

Det ar inte snyggt med olika manga decimaler. Du ska darfor dndra sa att du
far tva decimaler overallt.

Markera alla celler dar du har siffror d.v.s.B4 till E19.

Hogerklicka och vélj Format cells.
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Kontrollera att fliken Number & markerad och dndra Decimal places till 2.
Klicka OK.

Alla tal i kalkylen ska nu vara utskrivna med 2 decimaler.

Hogerstall ocksa alla rubriker genom att markera rad 3, 14 och klicka
knappen for hdgerstalld text i andra knappraden.
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Testa nu genom att dndra kottinkdpet pa 3 kg till 5 kg.
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Tryck <Enter>.

Slutsumman ska nu bli 1879,50 kr i stéallet for1682,50 kr.
Andra tillbaka till 3 kg kott.

Byt nu ut talet 2500 i B16 mot formeln =D9.

Tryck <Enter>.

Du ska nu ha summan1682,50 kr bade i D9 och B16 och alla berakningar
som var beroende av matkostnaden i B16 har andrats.

Klicka File/Save.

Eftersom du tidigare har sparat denna kalkyl sparas nu sista versionen.
Klicka File/Print preview.

Har kan du se hur din utskrift kommer att bli.

Klicka femte knappen | dversta raden.
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Hér kan du bestamma antal utskrifter och om du bara vill skriva ut vissa
sidor av ett dokument med manga sidor.

Tryck <Enter> eller klicka Skriv ut.
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Matkostnad for Januari

Antal/vikt kg Pris/st/kg Totalt kr

Potatis 5,00 9,50 47,50
Kott 3,00 98,50 295,50
Gronsaker 9,00 10,50 94,50
Mijolk 30,00 11,50 345,00
Lunch 20,00 45,00 900,00
1682,50
Huvudbudget
Januari Februari Mars Totalt
Hyra 3500,00 3500,00 3500,00 10500,00
Mat 1682,50 2000,00 2000,00 5682,50
Noéjen 500,00 500,00 500,00 1500,00
Totalt 5682,50 6000,00 6000,00

Stang kalkylen budget2 med rdda krysset.

Repetera 6vningen om du inte tyckte att detta var enkelt.

Oversikt utgifter under 2010

Antag att du vill ha en 6versikt 6ver utgifter under ett ar.

Klicka File/New.
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Gor den har uppstallningen men skriv inte ut nagra totalsummor langst
till hoger.

Parad 5 och 7 kan du kopiera kostnaden for att spara tid.

Markera B5 nar du skrivit in kostnaden, hégerklicka och vélj Copy.
Markera C5 till M5, hogerklicka och vélj Paste.

Gor pa samma satt med rad 7.

Nér det galler summorna kan du bérja med formeln i N5 eftersom den blir
ratt automatiskt.

Markera N5 och klicka summatecknet.
Formel bor bli =SUM(B5:M5) och du accepterar det med <Enter>.
Kopiera formeln bade uppat till N4 och nedat till N6, N7, N8.

Markera samtliga kolumner, klicka Format /Column/With, ange
kolumnbredden till 3,00 och tryck OK.

Hantera stora kalkyler

Om du nu vill kontrollera kolumnen Totalt kommer rubrikerna langst till
hoger att forsvinna.

Markera B4 och Klicka knappen Column/Frees first column i forsta raden.
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Du kan nu flytta kalkylen till vanster utan att rubrikerna till vanster
forsvinner.

Pa samma satt kommer kolumnrubrikerna att finnas kvar dven om du skulle
ha sa manga rader att alla rader inte far plats pa skarmen. Anvénd i sa fall
knappen Row/Frees first row

Klicka File/Print Preview.
Som du ser kommer utskriften pa 2 sidor
Klicka bort bocken.

Klicka Format/Page
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Markera fliken Sheet och klicka sa att Scaling factor blir 95%.

Klicka fliken Page
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Paper tray [From printer settingsl -

Layout settings

Page layout 'mgm el ]

Eormat A
Table D 5
[ ] Vertical

o] [ cance | | Help

Markera Landscape och tryck <Enter>..

Klicka File/Print Preview

Din kalkyl ska nu fa plats pa ett liggande A4.

Klicka bort bocken.

Spara oversikten som utgifter2010 i VDokument\Calc
Sténg kalkylen med réda krysset och klicka OK.

Repetera évningen om du inte tyckte att detta var enkelt.

Att fakturera i Calc
Klicka File/New.
Om du inte har sa manga fakturor kanske det kan vara aktuellt att fakturera i

Calc. Fordelarna ar att du kan skraddarsy din faktura och t.ex. fakturera
manga artiklar pa samma faktura.
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FAKTURA

Faktura v
Kuoaor
Fakturadatum
Fakturaadress
Lasses Bygg AB
Pakvigen 5

12344 GRONSTAD

referens Lasse Johansson Vi referens Sven Holm
Betalningsvillkor 30 dagar Fortallodag 2008.0301
18

Adress Benamning Antal Apris Belopp

—

4000 " aBABRERO V0 ®FNE

Borja med avséndaren i A1, A2 och A3.

Som vanligt kan du strunta i om nagot inte far plats.

Skriv FAKTURA i C5.

Markera C5 och gor texten i storlek 20 och i fetstil.

For att skriva ett datum i en cell kan du formatera datum som du vill.
Markera cellen dér du ska skriva datum.

Klicka Format cells och se till att fliken Numbers ar markerad.
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Markera Date till vénster.

Markera en lamplig datumform t.ex. 1999-12-31 och klicka OK.

Skriv Faktura nr. 3001, Kundnr. 1001, Fakturadatum 2008-02-01,
Fakturaadress, Lasses Bygg AB,Bakvigen 9, 133 44 GRONSTAD som i
bilden.

Skriv Er referens i A16 och det 6vriga enligt bilden.

Har verkar det vara 133 44 GRONSTAD som kraver stérsta utrymmet.
Kontrollera genom att markera kolumnen D, klicka Format/Kolumn/With
och oka bredden till 3,17 sd att 133 44 GRONSTAD far plats.

Markera alla kolumnerna och ¢ka bredden till 3,17.

Vansterstall innehallet i E7, E8, E9, E16, E17.
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& LibreOffice File Edit View Inset Format Sheet Data Tools Window Help

H-D-B- 5S8R XD & 4 5- Q A B-S@- 4k ¥ BLT QO 0OSEB-28 4
woansarsf 0 @B 7 U-L-®- 5 FEE T AL $-%60m Q0 =3 O0-F-4- ¢
A2LES3 BioE= -
A B8 c o E F G H [ 3 K e L N o "
19 |Adress Benamning Antal Apris. Belopp. B
T
al 1 >

D

vvvvv

rrrrr

GRBRLBBE255R0R2888YRRLERREBBNRNRBREBES

Chansa pa ett lagom stort omrade och markera det antingen genom att dra
fran A21 till E53 eller markera A21, tryck ned < Shift> och markera E53.

Hogerklicka i det markerade omradet och valj Format cells.

Markera fliken Borders.

@ OpenOffice File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 4 tis 07:12 Q I=
— =
Untitled 1 - OpenOffice Calc
#2-EB-d= B &SR R 56 < D - @GN U ey PEEQ @

] Arial — o o1l _ = = = == B os %% da 0 F= = [ - - B -
™ _Legren Format Cells B o= = &2-4

Bz

A21:ESS | Cell Protection | S

| Numbers Fant Faont Effects Alignment _ Background |

Line arrangement Line Spacing to contents

Default Style Left 0.35md
- -

BHHEHBEH —
User-defined
Top 0,35mi @

Bortom 0.35mn

[ synchranize

0
I
e

Shadow style
Position Distance Color

|_| [y iy, ) 1,76mm E] -5-37\..5

EEEEEEEREEEEEEREREEEEEREERREEEERREE

g |l Ll L el

.
b =)

Vilj andra knappen som ger en ram runt det markerade omradet.

Vélj t.ex. linjetjocklek 2,50.
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Som du ser finns manga olika alternativ for kantlinje. Du kan &ven ta bort
kantlinjer genom att valja forsta knappen.

& LibreOffice File Edit View Inset Format Sheet Data Tools Window Help 3 B fe16:13 Q =

uuuuuuuuu

H-O-B-93R XD v Q A B-8- 44 4 ¥ RKD Q=
Uberaionsarsfid (10 BB 7 U- L-W- = = = = T

3012 Verikalsiip 2 3200

vvvvv

OO "aBARRO VO - @A XIF-RaBERAC ¥
Skriv in nagra artiklar enligt bilden.
| E21 skriver du formeln =C21*D21 och kopierar den till E22 och E23.

Ga ned till slutet av fakturan och skriv t.ex. Besoksadress i A54, Tranvagen
9i A55 och 122 44 OXSTAD i A56.

Du vill sékert ha mer information &n bestksadress i fakturans underkant
men du kan géarna prova nu hur fakturan blir pa papper.

Klicka File/Page preview och kontrollera.
Klicka OK.
Skriv ut fakturan.

Klicka Close preview.
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Al Q Q : FormatPage Margins (D~ @ @ Close Preview
-

i
o

1 K 5“5
Al

Page1/1 Default

P NORDNN TN, W NN

Komplettera med text och formeln i E5S0 =SUMMA(E21:E49), E51 =0,25*E50,
E52=SUMMA\(E50:E51) och 6vrig information som du vill ha pa fakturan.

[[Arai [+] [w][~r] B S U =

da% W == O-2-4-

%@ @ B -¢ B @M by R2E8Q @

BrE2-H= o BEAR VE KB o B-0 @B By HE2EEQ @

[al

=]
m
L]

3]
T

RS e I— |
53
54 Besfksadress Tel: 0333989898 Pgiro:667T88-0

55 Tranvagend Mobil: BT7713245 Bgiro:1234-9858
12244 OXSTAD

@(T/E)0) sheett Sneerz Shees ||

Sheet 1/ 3 Default
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Gor en sista utskrift och spara fakturan som faktura3001 i
Harddisk\Anvandare\Jan\Dokument\Calc.

Nér du ska gora faktura 3002 éppnar du faktura 3001, klickar File/Save as
och sparar faktura 3001 aven som faktura 3002.

Du kan nu tryggt andra fakturanummer, fakturaadress, artiklar, forfallodag.

Kontrollera den nya fakturan genom att skriva ut den och slutligen spara
den.

Repetera dvningen om du inte tyckte att detta var enkelt.

Berakning av manadskostnad och sammanstéllning av
kvartalsrapport.

Detta dr en dvning som ska férbereda for en évning med macro som inte
verkar fungera annu i LibreOffice. Du kan naturligtvis trdna och hoppas att
macro snart blir uppdaterat.

Kostnader for forsta kvartalet

Klicka File/New.

@& LibreOffice File Edit View Insert Format Sheet Data Tools Window Help g <) 3 & 01108 Q i

L X T i
B-O-BE-D2R XDE-4 5- QA B-B-4u % B NQ P
wemonsarsl 2 B[B]Z U- Ln-W-Z == 50 T 4L $-%0m 0

B f. I = Kostnaderidanuan
A 5 c
+ [Kostnader i Januari
2
: 3

Ll mavbild

vvvvv

mmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmm

4O=00 " a B AR 2RO VO -  MAXIP-RaERT @

Om du tittar i skarmens underkant finns nu en flik Sheet 1.
Klicka Sheet/Insert/Sheet sa att du far fyra blad.

Du kan &ndra namn med Sheet/Rename Sheet.
Andra namnet till Jan. Tryck<Enter>.
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Skapa fyra flikar med namn enligt bilden Januari, Februari, Mars, Forsta
kvartalet.

Klicka pa fliken Jan.

Skriv in rubriken och kostnader for Amorterig, Rénta, Resekostnader enligt
bilden.

Bredda kolumn A sa att det ser bra ut.

Berékna totalsummen i B7 som vanligt med summatecknet.
Markera Al t.o.m. B7.

Hogerklicka i det markerade omradet och valj Copy.
Klicka pa Feb i skarmens underkant.

Markera Al.

Hogerklicka och valj Paste.

Andra texten i Al.

@& LibreOffice File Edit View Insert Format Sheet Data Tools Window Help g ) 3 T Bl Q=

Untiled 1
DT -~ I T = o T
+ 4 $-9%00 M 00 %

A s c 3

: Kostnader i Februari

2

3 Amonering 15000

4 Rana 000

12000

4 > W 4 [Janvan | Februari | Mars | Forsiakvarialet
eet2 ofd

2
25
26
2
28
2
0
3
2
33
)
35
36
37
Cl

Sh

QOO a B AR %O VO @@
Skriv in rubriker och kostnader enligt bilden.
Bredda kolumn A.
Observera att formeln i B7 fungerar om du andrar nagon kostnad.

Markera Al till B7, hogerklicka och vélj Copy.
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Klicka pa Mars.

@& LibreOffice File Edit View Inset Format Sheet Data Tools Window Help g ) 3 B o114 Q=

Untied 1

B-O-B-D&8R X0 8- S Q i-H- 4 WL ELE Q=

Liveration sans gl 120 B} B 7 - - = Suiss T+ 4 $-%o00 ™ 000 &

B8 B L =
A s c 3

: Kostnader i Mars

2

3 Amontering 15000

4 Rima 000

5 _Resekostnac® 15000

5

36000

—1

22
23
2
25
2
2
28
2
30
3
2
33
)
35
36
37

+ [ Januan | Februan | mars | Forsiakvanalet
Sheet3 o4

GO=00 " allR RO VO @A NI ReERS ¥

Hogerklicka pa Al och vilj Paste.

Skriv in rubriken och kostnader enligt bilden. Formeln ger dig summan
automatiskt.

Bredda kolumn A.
Markera Al till B7 och vélj Copy.

Klicka pa fliken Forsta kvartalet. Hogerklicka pa A1l och vélj Paste.
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@& LibreOffice File Edit View Inset Format Sheet Data Tools Window Help g ) 3 1118 Q =
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Kostnader under forsta kvartalet
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Untitied 1

B-E- Ly QN
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+ 1 $-9% 00 M 000

F (3 H | 3

|
+ [(JanUan | Feban | Mals | Forsmkvartalet | e

eetd of 4

Diagram

Andra rubrik och skriv in manadernas namn.
Oppna bladet Jan, hogerklicka pé totalsumman och vélj Cut.

Klicka Forsta kvartalet och hogerklicka dar summan fér Jan ska sta och
klicka Paste

Du ska nu ha fatt in summan 30000 for januari.
Oppna bladet Feb.

Flytta totalsumman till rétt ruta i Forsta kvartalet.
Oppna bladet Mars.

Flytta totalsumman till ratt ruta i Forsta kvartalet och rédkna ut totalsumman
med Summatecknet..

Spara sammanstallningen i \Dokument\Calc som kostnader forsta kvartalet.

Antag, att du vill ha en grafisk bild for att kunna visa den kostnadsokning
som har skett under forsta kvartalet.

Markera A3 till B5.
Klicka Diagramknappen (Insert Chart) nagot till hoger i 6versta knappraden.

Klicka Finish i nedre rutan
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Untitied 1
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A 8 c o e
: Kostnader under forsta kvartalet
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Mars | Forsta kvartalet
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Du ska nu ha fatt ett diagram som visar Kostnadsutvecklingen for Forsta
kvartalet.

Om du vill flytta diagrammet rér du musmarkdren éver diagrammets ram
och nér musmarkdren ar en hand kan du dra diagrammet.

Du kan &ndra storlek pa diagrammet genom att dra mitt pa nagon sida nar
musmarkoren &r en pil.

Du kan markera diagrammet genom att klicka pa det.

Du kan ta bort diagrammet med <Delete> nar det ar markerat.

Se till att diagrammet inte ar markerat.

Klicka File/Print Preview.

Klicka Close Preview.

Klicka Format Page och se till att fliken Page &r markerat.

Andra till Landscape for att fa med hela diagrammet vid utskrift..

Spara kostnadsoversikten som kostnader Forsta kvartalet i \Dokument\Calc.

Makro

Auvsnittet om macro fungerar tyvarr inte annu.
Makro kan anvandas i manga olika program.

Ett makro kan utfora ett antal knapptryckningar automatiskt.
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For att gora sammanstaliningen for Forsta kvartalet krdvdes ca 15
knapptryckningar.

Du ska nu gora ett makro som utfor detta. Vi ska ta sma steg for sékerhets
skull.

Klicka fliken Forsta kvartal.

Radera totalsummorna for Januari, Februari, Mars och Totalt.

Om du markerar ett omrade kan du radera med <Backspace>.

Kontrollera att ingen cell & markerad i uppstéllningen.

Att sdtta namn pa filer, mappar, l16senord och liknande kan vara svart ibland.
Om du anvander sma bokstaver och siffror men inte blanksteg och olika
tecken brukar chansen vara stor att allt fungerar. Om du t.ex. ger ett makro

ett namn med blanksteg kommer det inte att fungera i vissa sammanhang.

Klicka Tools/Macros/Organize Macros/LibreOfficeBasic

@ OpenOffice File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 4 s6n07:37 Q =
| — = "
] forsta kvartal.ods — OpenQOffice Calc

B-EB-H= F &K PE K BEHB-¢ D BN b B2EECQ @

s Aria 10 B /7 U ==== B 9% 5% To o e s [ -& - A -
BY - fx = = =SUM(B3:B6) =
A B E 1] E F G H 1 J K Iy
Kostr ® & & OpenOffice Basic Macros

sy |

Amorering| Macro name
Ranta Run
Resekosing

Tatalt Closa

Macro from Existing macros in: Module 1

eI ATIFN NI

¥ (=7 My Macros
w [Z5] Standard
E% Modulel
B (==} DpenDffice Macros
» & forsta kvartal.ods

| ©organizer... |

| Help |

o
ITTTTTTTTI T TTTTT I T I ITTT T

33
san 11 I

Sheet 1 / 4 Default 5TD | * Sum=30000 =& & 100%
= 2 - - -

Klicka pa pilarna framfor My Macros, Standard, markera Module 1. Om det
finns gamla makron kan du nu radera dessa med knaappen <Delete> pa
skarmen om du markerar dessa.

Sténg dialogrutan.

Makro jantofoersta

Oppna fliken Jan.
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Aterstall summan med summatecknet och markera cellen.

@8 OpenOffice File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 4 fre 16:47 Q =
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Sheet 1/ 4

Default sTD | * Sum=30000 S & (B 100%

Spela in makro

Klicka Tools/Macros Record Macro.

Du ska nu ha fatt en liten ruta 6ver kolumn B dar det star Stop recording.
Hogerklickapa B7 och vélj Cut.

Klicka pa Forsta kvartalet, hogerklicka pa B3 och valj Paste.

Du ska nu ha fatt summan for januari till Forsta kvartalet.

Klicka Stop recording.
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Spara macro

Tools

Data Window Help

4 son07:41 Q =

Insert Format
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Spara makrot som jantofoersta.

Klicka <Save>

Radera summan i B3 och klicka fliken jan.

Aterstall summan med knappen Summa och markera cellen.

Kor macro

Klicka Tools/Macro/Run Macro
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Klicka pilarna framfor My Macros, Standard, markera Module 1 och se till
att jantofoersta ar markerad.

Klicka <Run>
Du ska nu fa summan fran Jan flyttad till Forsta kvartalet.
Makro febtofoersta
Klicka fliken Feb.
Aterstill summan i B7 och markera cellen.
Spela in makro
Klicka Tools/Macro Record Macro.
Du ska nu ha fatt en liten ruta 6ver kolumn B dér det star Stop recording.
Hogerklickapa B7 och valj Cut.
Klicka pa Forsta kvartalet, hogerklicka pa B4 och valj Paste.
Du ska nu ha fatt summan for februari till Férsta kvartalet.

Klicka Stop recording.
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Spara macro

Kor macro

Spara makrot som febtofoersta.
Du far nu forslag pa ett namn for makrot. Andra detta till febtofoersta.

Klicka <Save>.

Radera summan i B4 och klicka fliken feb.

Aterstall summan med knappen Summa och markera cellen

Klicka Tools/macros/Run macro

Klicka pilarna framfér My Macros, Standard och markera Module 1.
Klicka Febtofoersta.

Klicka <Run>

Kontrollera att makrot fungerar.

Makro marstofoersta

Spela in makro

Spara macro

Oppna fliken mars

Aterstall summan och markera cellen

Klicka Tools/Macro Record Macro.
Du ska nu ha fatt en liten ruta 6ver kolumn B dar det star Stop recording.
Hogerklickapa B7 och valj Cut.

Klicka pa Forsta kvartalet, hogerklicka pa B5 och vélj Paste.
Du sk nu ha fatt summan for mars till Forsta kvartalet.

Klicka Stop recording.

Spara makrot som marstofoersta.
Du far nu forslag pa ett namn for makrot. Andra detta till marstofoersta.

Klicka <Save>
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Kor macro
Radera summan i B5.
Klicka fliken Mars
Klicka Tools/macro/Run macro
Kontrollera att makrot fungerar.
Makro allatofoersta
Oppna fliken Forsta kvartalet
Radera B3, B4 och B5.

Se till att markeringen inte star i kalkylen
Spela in makro

Klicka fliken Jan
Aterstill summan och markera cellen.
Klicka Tools/Macro Record Macro.
Du ska nu ha fatt en liten ruta 6ver kolumn B dar det star Stop recording.
Hogerklickapa B7 och valj Cut.
Klicka pa Forsta kvartalet, hogerklicka pa B3 och valj Paste.
Klicka pa fliken Feb
Hogerklicka pa B7 och valj Cut.
Klicka pa Forsta kvartalet, hogerklicka pa B4 och vélj Paste.
Klicka pa fliken Mars
Hogerklickapa B7 och valj Cut.
Klicka pa Forsta kvartalet, hogerklicka pa B5 och vilj Paste.
Klicka Stop record
Spara macro
Spara makrot som allatofoersta.

Du far nu forslag pa ett namn for makrot. Andra detta till allatofoersta.

Klicka Save
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Kor macro
Klicka forsta kvartalet
Radera alla summor
Aterstall summorna i Jan, Feb, Mars
Klicka fliken Jan
Klicka Tools/macro/Run macro
Se till att makrot allatofoersta & markerat och klicka <Run>.
Kontrollera att alla summor &r Ok.
Spara som kostnader Forsta kvartalet.

Repetera dvningen om du inte tyckte att detta var enkelt.

Registerhantering i Calc

Tabell, register ar olika namn pa samma sak namligen en uppstéllning av
t.ex. personer, artiklar, bilar, kunder, leverantorer och uppgifter om dessa.

Om du behdver avancerad registerhantering finns detta i Windows Steg 9
och 10 fér windows.

Klicka File/New och skriv av registret.
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Strunta i om kolumnerna ar for smala.

Du kan nu konstatera att kolumnen Postadress ar den kolumn som skulle
behdva vara bredast.

Markera kolumnen Postadress

Placera musmarkoren pa skiljelinjen mellan kolumn E och F sa att den blir
en dubbelpil.

Dra skiljelinjen at hoger sa att kolumnen for Postadress blir tillrackligt bred.
Hogerklicka i det markerade omradet och valj Format/Column/Width.
Antag att kolumnbredden &r t.ex. 3,07 cm.

Markera alla kolumner i registret.

Hogerklicka i det markerade omradet och stéll in kolumnbredden 3,07 cm.
Klicka OK.

Markera raden med rubriker och klicka B-knappen for fetstil.
Spara registret i \Dokument\Calc som regl.

Markera A3 till F6.

Klicka Data/Sort/flik Options.

Se till att Range contains column labels inte &r markerat

Klicka Data/flik Sort criteria
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Du ska nu sortera registret efter efternamn. Se till att det star Column B i
oversta rektangeln. Tryck <Enter>
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Klicka Data/Sort Criteria.

g OpenOffice File Edit View Insert Format Tools Data Window Help < fre21:19 Q =
®& 00 i regl.ods - OpenOffice Calc o]
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430505-2424 Eriksson Lena Algatan 3 21108 ALETAD 021-1132233
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Kontrollera att registret fortfarande &r markeat.
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Sortera nu registret i forsta hand pa efternamn och i andra hand pa férnamn.
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Se till att installningarna ar som pa bilden och klicka OK.
Kontrollera nu att Andersson Eskil kommer fore Andersson Lisa.
Stang registret med svarta krysset utan att spara.

Repetera dvningen om du inte tyckte att detta var enkelt.

Schema i Calc

Excel lampar sig bra for att géra schema av olika slag. Har far du gora ett
organisationsschema men arbetsschema, bokningsschema m.m. foljer
samma principer.

Klicka File/New.

® OpenOffice File Edit View Insert Format Tools Data Window Help o son10:35 Q =

(@00 i) orgschema.ods - OpenOffice Calc ga
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[ Arial - 10| - Bfu =E = =EE ,-Ei%sg‘%n?um ¢‘:§%E D'@'é'
= ) AE-

A B G D E F G T
||I

1

2 id Jan Svensson AE

&

3 £
4

5 Platschef Johan Svird |Platschef Jan Andersson| Platschef Lisa Karsson Platschef Stina Ek Platschef Kurt Svensson

(]

7

8

o ———1

10

11

12

13

14
[ || "Sheetl  Sheet?  Sheet3 |
Sheet 1/ 3 Default 5T * Sum=0 Er——&— (® %

Antag att du vill gora ett organisationsschema som ovan.

Schemat omfattar 5x5=25 celler.

Markera 5 rader.

Klicka i det markerade omradetoch valj Format/Row height.
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Skriv in en radhdjd som du gissar kan vara lamplig. (T.ex.1,92 cm) och

klicka OK.

Markera 5 kolumner.

Hogerklicka i det markerade omradet och valj Column With 4,07 cm.

Skriv namnen i lampliga celler.

Centrera namnen i alla celler genom att markera A2 till E5 och klicka

Format cells

Valj fliken/Alignment.

'w Insert Format Tools Data Window

Help 4 s6n10:30 Q

5 orgschema.ods - OpenOffice Calc
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Klicka pa pilen i rutan Horizontal.

Markera center.
Klicka pa nedpilen i rutan Vertical.

Markera Middle och klicka OK.
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@& LibreOffice File Edit View Inset Format Sheet Data Tools Window Help g ) 3 T 1451 Q =
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Markera de 6 rektanglarna en och en.

Vélj Format/Cells/Border, andra knappen for kantlinje och 2,50 for tjocklek.
Klicka OK.

Klicka knappen med penna.
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Klicka pa strecket langst ned till véanster och dra de 5 linjerna.

Du kan bestamma utseende och tjocklek pa en markerad linje i andra
knappraden till véanster.

Spara ditt organisationsschema som orgschema i \ Dokument\Calc.
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