
Förhandlingslistan i Excel-97
”komma i gång instruktioner”

• Hämta hem mallen genom att klicka på länken. Välj att spara den på
skrivbordet i din dator.

• För att starta, dubbelklicka på filen Ny byggmall.

• På nedanstående påstående svara ”Med makro”.

• Fyll i grunduppgifterna om arbetsplatsen. Arbetsplatsens namn, Objektstyp
och Tidlista måste alltid fyllas i.
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• Lägg sen upp ett Objekt genom att välja knappen ”Nytt objekt/byggdel”.

• Numrera från 01 och uppåt och sätt ett namn på byggdelen. (T ex 01 Grund,
02 Ytterväggar, 03 Yttertak osv.) Klicka sen på Spara.

• Objektet har nu lagt sig som en flik och här startar själva uppläggningen av
punkter. Lägg in arbetsart och punkt i en följd. Flytta sen med Tab-tangenten
till Mängd. Fyll i mängd och sen eventuellt omräkningstal. Med Enter-
tangenten kommer man ner till nästa punkt.
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• Klicka på knappen ”Visa lista” för att kunna bläddra och titta i listan
samtidigt. Dubbelklicka på en punkt i listan för att flytta den till underlaget.
Punkten lägger sig på första lediga rad i underlaget. (När man dubbelklickar
på en cell så är det viktigt att man inte dubbelklickar på själva rutan runt
cellen då markeringen flyttas till översta eller nedersta cell i samma kolumn.)

Observera + och – tecknena framför arbetsarten som öppnar och stänger
arbetsarten.

• Klicka på knappen ”Dölj lista” för att stänga listan och få mer plats till
underlaget igen.

• För att ta bort en rad markerar man raden och klickar på knappen ”Radera
rad”.

• För att lägga till en rad mitt i så markerar man raden under och klickar på
knappen ”Infoga rad”.

• Man kan ändra texten i benämning. Att en punkt är textändrad syns som en
rödmarkerad rad som sen blir kursiv vid utskrift.

• Man kan även dela upp objekten i mindre delar som blir delsummor i
rapporten. Det gör man genom att endast lägga en text i benämning.

• En punkt som saknas i listan läggs upp med ”Ny prispunkt”. Välj arbetsart
och en punkt som inte finns i den ordinarie listan t ex från 901 och uppåt.
Egna punkter blir kursiva vid utskrift.

Dessa uppgifter går tyvärr ej att ändra senare då listan är låst. Skulle det bli
fel, lägg upp en ny punkt.
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• Välj ”Nytt objekt/byggdel” för att lägga upp ett nytt objekt. Objektet läggs
upp som en ny flik.

• Gå tillbaks till ett tidigare objekt genom att klicka på motsvarande flik.

• Klicka på ”Snabböversikt” för att se en sammanräkning över hur mycket som
mätts ihop.

• Klicka på ”Rapport” för att skapa en rapport som sen skrivs ut på skrivaren.
(Observera att en rapport kan ej skapas efter det att en avstämning är beställd.
Döp då om avstämningsfliken eller ta bort den.)

• Klicka på ”Avstämning” för att kunna använda Excelarket vid avstämning.


