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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

INTRODUKTION

Denne guide viser dig hvordan du bruger Optima funktionen rapporter. Rapporter kan bruges til at se og
printe arbejdsplaner, den daglige bemanding m.fl.

| denne guide beskrives hvordan du udtraekker de mest geengse rapporter og lister, samt forslag til
yderligere nyttige rapporter og lister.

Pa nuveerende tidspunkt er det ikke muligt at fa et udskrift af vagtplanen fra Optima, der indeholder de
farver, der er givet til vagterne i Optima. | denne vejledning vil vi derfor beskrive, hvordan du kan laegge
farver pa et udskrift ved hjaelp af Excel. Vejledningen tager udgangspunkt i én form for rapport/udskrift fra
Optima, men kan bruges pa alle typer, der indeholder samme vagtnavn.

For eksempel kan udskriften/rapporten komme til at se sadan ud:

AXTA = b3
th C D E FGHI 1 KLN O PREUM W XYa AB AAL A

1 EG Optima-1apporer

2 Arbejdsplan (1 uge) - Neurologisk senge 10
3 Startdato: 06-03-2023 Slutdato:  12-03-2023

6 Uge 10

7 |mar 2023 ma ti on to r
8 r 6 r T r 8 r 9 ro1o
Y
2/ dy Sygeplejersker
3U [Sygeplejersker - Anne Petersen Fri DV DV DV [
3T
ii Sygeplejersker - Flemming Hansen AV AV AV Fri
53
j? Sygeplejersker - Gurli Bech [ AV Fri
38 [[edende sygeplejersker - Hanne AV AV AN Fri

Pedersen

42 15050 - Heine Hjorth

44 [Sygeplejersker - Henrk Gregersen AV AV AV Fri

43

46 [Sygeplejersker - Merete Holm [ Fri NV N

45

48 [Sygeplejersker - Sofie Jensen AV AV Fri Fri NV

2U [S05U - Susanne Levisen

2: Sygeplejersker - Ursula Kristensen NV NV AV Fri
gg Sygeplejersker - Vibeke Niglsen Fri oV i) oV [
26 4y Team A

gl Sygeplejersker - Annette Klausen [ Fri NV N

gi Syageplejersker - Bitten Larsen NV [ AV Fri
gg Sygeplejersker - Gunvor Berg Fri oV oV oV [
0/ [Sygeplejersker - Molly Skov AV AV AV Fri

Tips til sggning i denne vejledning

Brug Ctrl+F til at sage efter specifikke nggleord i teksten. Klik i Indholdsfortegnelsen for at ga til bestemte
emner, og tryk pa Tilbage til indholdsfortegnelsen i sidehovedet pa hver side for at komme retur til
Indholdsfortegnelsen.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

DAN RAPPORT ARBEJDSPLAN 4 UGER

Dette emne viser hvordan du danner rapporten Arbejdsplan — 4 uger. Rapporten kan bruges til at fa
overblik over medarbejdernes arbejdstider.

Klik pa Planlegning i hovedmenuen

Klik pd Rapporter i undermenuen

Klik pa Planer

Klik pd Arbejdsplan - 4 uger (fungerer pa samme made, nar der dannes rapporter for bade 1 og 2
uger)

HwnN =

TIP: De mest gaengse rapporter kan
udskrives fra planen ved an klikke pa
printerikonet i hgjre hjgrne af planen
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5. Tag stilling til hvordan din

rapport skal opbygges. Dan rapport (%}
Fra: Her veelger du hvornar din

rapport skal starte de 4 uger fra Dan rapport Arbejdsplan -4 uger

Enhed: Her veaelger du hvilken )

. . Beskrivelse: Viser vagter eller aktiviteter fordelt pad medarbejdere i enheden for fire uger.
afdelmg du vil danne rapport for Alle medarbejderne vises, selvom de ikke har vagter eller aktiviteter tildelt i de valgte uger.
Udfarer: Her veelges alle
Team: Tag stilling til om du vil — —
danne rapport for et specifikt | o) Afsnit X (AFX1) —
team

Udfarer * Team
Valg vagter: Her veelges Alle «l |- o
hvorvidt du vil se alle vagter,
eller en specifik vagt D Vis vagtnoter D Vis noter for arbejdsdage
Vis fridage: Hvis du vil se Valg vagter *
stregdage/vetodage i din Alle vagter hd
arbejdsplan, sa krydser du blot [ visfridage [ visvagteriandre enheder
denne af
. . Aktivitetskategor Ekstra personcplysninger *
Ekstra personoplysninger: Her . v | ingen "
kan du veelge om du vil se
mobilnummer eller stiIIing pé D Vis initialer for mellemnavn
medarbe_jderne i rapporten Ubesatte vagter * Tilfej tomme reekker
Ubesatte vagter: Her vaelger du Ingen vl © o
om du vil se ubesatte vagter | D Vis forklaringer til vagt/lokationer D Vis tilsidesat stilling
rapporten
output som: Her vaelger du om D Generer en rapport pr. team Vis afsnittet Vagtantal
du vil have rapporten udtrukket 5 .
utput som x .
som PDF, Excel eller Word PDF | [ sendpiemai e
format.
6. Nar du har taget stilling til —
ovenstaende punkter sa klikker

du pa Dan rapport

Du har nu dannet rapporten Arbejdsplan — 4 uger.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

FRAV/ERSLISTE

| det fglgende gennemgas Fraveerslisten, som kan give dig overblik over afholdt og planlagt fraveer for en
given periode.

Klik pad Planlzegning i hovedmenuen og veelg Fraveersliste under menuen Fravaer

Nu dbner Fraveersperioder. Pa denne liste kan du se alt fraveer pa en enhed i en selvvalgt periode.

Fravarsliste aposter 1IN C
Enhed Afsnit X (AFX1) ~ Fra * 31/01/2024 (o] Til * 01/03/2024 |
Team Alle ~ Vis Alle ~ Optima-id

Fravarstype Alle ~ Status Alctiv ~ Tjenestenr. o
Arsag Alle v Efternavn

Udtraek ‘

Efternavn Fornavne Optima-id Fraveerstype Start Slut Timer i per Timeriper Enhed Fuldt inds¢ Indsendelse frer Ul3st Seneste nc Godkender af fraveer Dokumenter vedhesftet
w8 Hansen Helle 19220 Familiemaessigt fravaer  05/02/2024  03/03/2024 152:00 152,00  Afsnit X (Al - - Test Bruger

:@, Hansen Lisa 19222 Sygdom 02/11/2023 - 136:00 136,00 Afsnit X (Al - 04/08/2024 - Test Bruger

T Nielsen Kathrine 19223 Ferie 05/02/2024 03/03/2024 160:00 160,00 Afsnit X (Al - - Test Bruger

:@ Hansen Hans 34398 Sygdom 23/08/2023 - 192:00 192,00 Afsnit X (Al - 04/08/2024 - Test Bruger 14A
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

1. Definer hvad du gerne vil sgge pa
Enhed: Her vaelger du hvilken afdeling du vil danne rapport for
Fra: Her veelger du hvornar perioden du vil sgge pa starter fra
Til: Her veelger du hvornar perioden du vil sgge pa slutter
Team: Tag stilling til om du vil se fravaer for et specifikt team
Vis: Her kan du vaelge om du kun vil se fraveer med eller uden advarsler, eller om du vil se dem alle.
Optima-id: Her kan du veelge at s@ge pa en specifik medarbejder
Fravaerstype: Her vaelges hvorvidt du vil se al slags fraveer, eller en specifik type
Status: Her kan du vaelge om du vil se alle, aktiv eller annulleret fravaer
Arsag: Her kan du veelge en helt konkret fraveersarsag det kunne fx veere barsel
Efternavn: Her kan du sgge pa en specifik medarbejder ved at indtaste medarbejderens efternavn

2. Klik pa forstarrelsesglasset for at sage

Du har nu dannet en fraveaersliste. Du har mulighed for at ustraekke listen til Excel ved at anvende Udtraek i

hgjre hjarne af billedet.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

PERSONLIG UGEPLAN

Klik pa Planlaegning i hovedmenuen, klik pa Planer under menuen Rapporter

Klik pd Personlig plan i oversigten

Veelg om du vil se den personlige plan pa en enkelt medarbejder eller pa en hel enhed
Veelg hvilken medarbejder/enhed du vil se pa

Veaelg hvilken periode du vil se planen i

Veaelg om du vil have rapporten udtrukket i PDF, Excel eller Word format

Veelg om du vil have den sendt pa e-mail

Klik pa Dan rapport for at danne rapporten

No vk wh =

Dan rapport X

Dan rapport Personlig plan

Beskrivelse: Viser en personlig plan for én eller flere medarbejdere pa en enhed.

@ Pr. enhed O Pr. medarbejder
Enhed *

Fra * Til *
01/12/2025 o 31/12/2025 n

Vis tjenestenummer

QOutput som *

PDF o D Send pa e-mail
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

DAGLIG BEMANDING

Klik pd Rapporter i undermenuen

Klik pa Planer

Klik pa Daglig bemanding - liggende
Klik pé Fra og vaelg hvilken dato du gnsker den daglige bemanding fra
Klik pa Output som og veelg "Excel”
Klik pad Dan rapport

Dan rapport

oA wWN =
o

Dan rapport Daglig bemanding - liggende

Beskrivelse Daglig bemanding - liggende

i

Fra® Antal dage
01/02/2021 1 X +)

Enhed * Plantype

Sengeafsnit for Bern og Unge (V432) ~  Alle v
Inkluderede vagter

Inkluder faste vagter Inkluder vikarvagter

Inkluder vagtbureauvagter D Medtag ubesatte
Inkluderede personer

Medarbejdergruppe Stillingskategori

- ~ - v
Angiv stilling

- ~
Kolonnerne Gruppering og visning

[0 Grupper pr. udferer [] vistilsidesat stilling

D Vis udferer D Vis tjenestenummer

D Vis arbejdstid D Vis lokation

D Vis vagtarsager D Vis medarbejderunderskrift
‘Outputformat for rapporter

D Udskriv lebende rapport Output som *
Excel

D Send pa e-mail

-~

Fortryd Kgr rapport
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

DAGSPLAN MED VISNING AF FUNKTION

Du kan fa vist en oversigt over hver enkelt medarbejder der har en funktion, hvis du veelger Dagsplan
under rapporter.

1. Klik pa Planlaegning i hovedmenuen

2. Klik pa Rapporter i undermenuen

3. Klik pa Planer

4. Klik pa Dagsplan

5. Klik pa Fra og veelg hvilken dato du gnsker den daglige bemanding fra
6. Klik pd Enhed vaelg gnsket enhed

7. Klik pa Ubesatte vagter og veelg ingen

8. Klik pa Gruppér pr team og szt flueben

9. Klik pa Output som og vaelg PDF

10. Klik pd Dan rapport

Du kan nu se hvilke medarbejdere, der har funktioner pa dagsplan

EG Optima-rapporter
@ CPTIMA Dagsplan - Afsnit X (AFX1)
Startdato: 10/28/2021 Slutdato: 10/28/2021
Dagsplan - 28 Oct 2021
Enhed Stilling Fornavne Efternavn Type Krav Vagt Lokation Start  Slut |
Afsnit X (AFX1) Any Team
Sygeplejerske Helene Hansen Funktion Stue 1-7 8:00  14:00)
. 2162
Sygeplejerske Test Testesen Funktion Stue 8-14 B:00  14:00]
Afsnit X (AFX1) SOSU
Sosu-ass., Martine Matthiassen Vagter D7-15 7:00 1500
2531
Sosu-ass., Johanne Johansen Vagter D715 700 1500
2531
Afenit X (AFX1) SPL
Sygeplejerske Helene Hansen Vagter D7-15 7:00 1500
. 2152
Sygeplejerske Test Testesen Vagter D715 7:00 1500
, 2152
Sygeplejerske Tina Thomsen Vagter D7-15 7:00 1500 I}
. 2152
Sygeplejerske Ukendt Ukendt Vagter A 15-24 15:00 23:00
2152
Sygeplejerske Stine Stine Vagter A 15-24 15:00 23:00
. 2152
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

ANDRE RAPPORTER

Beskrivelse

For afsnit med laegeplanlaegning er det muligt at fa
tilsendt et vagtskema i Excel-format, som kan printes og
videresendes til relevante, fx laegerne i afdelingen,
afsnit, andre samarbejdspartnere etc. Skemaet er lavet
pa baggrund af at udtraek af data fra Optima og sendes
ud to gange om ugen. For at skemaet kan anvendes,
kan det give mening at lave nogle opsaetninger i
Optima. Bemaerk, at det kun er udvalgte afdelinger der
kan anvende Igsningen for nuvaerende.

Viser en timeseddelrapport opdelt pr. medarbejder. Der
kan vaelges op til syv Isnelementer, som er tildelt
vagten/aktiviteten i timesedlen. Viser ogsa
fraveersperioder for den valgte periode.

Titel
Manedsplan

Timeseddel pr. vagter og
fraveersperiode

ANDRE LISTER

Beskrivelse

Denne oversigt kan anvendes til at fa et hurtigt overblik
over normperioden, per medarbejder. Det er muligt at
folde ugerne ud, sa der kan vises hvilke vagter,
medarbejderne har hver uge. Ligeledes kan man her
felge med i forventede normtimer pr. uge i en uge med
helligdage. Oversigten har ogsa en kolonne over antal
Beskyttede fridage, sa den kan anvendes til at tjekke,
om det korrekte antal er tildelt. Viser ogsa en kolonne
med tildelte afspadserings- og ferietimer i aktuelle
normperiode.

Denne oversigt kan anvendes til at fa et hurtigt overblik
over en specifik udsggt periode, per medarbejder. Det
er muligt at folde ugerne i perioden ud, sa der kan ses
hvilke vagter/normtimer og tildelte timer, som
medarbejderne har hver uge. Ligeledes kan man her
fglge med i forventede normtimer pr. uge i en uge med.
Der kan desuden ses en kolonne med antallet af
overtidstimer i perioden for hver medarbejder.

Titel
Tildelte timer pr. normperiode

Medarbejdertimer

Tildelte vagter pr. medarbejder

Denne oversigt kan give dig et overblik over tildelte
vagter pr. medarbejder inden for en angivet periode.
Det er muligt at ga helt ned pa en enkelt vagt, nar
oversigten udtraekkes.

Placering

Lees mere og tilmeld dig via
intranettet:
https://intranet.regionh.dk/ko
ncerncentre/personale/lederp
ortal/hr-
systemer/optima/Sider/udtrae
k-vagtskema.aspx

Planlaegning -> Rapporter ->
Timesedler

Placering

Planlaegning -> Tildelte timer
-> Tildelte timer pr.
normperiode

Planlaegning -> Tildelte timer
-> Medarbejdertimer

Planlaegning -> Tildelte timer
-> Tildelte vagter pr.
medarbejder

Rapporter og lister — April 2026
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Opdeling af timeseddel

Vagtantal

Optjente tilgodehavender

Ubesatte vagter

Ekstra, valgfri, ‘til stede’-vagter

Vagtgnske under behandling

Fravaersgnsker

Beredskabsplan pr. enhed

Tilgeengelige medarbejdere

Denne oversigt kan anvendes til udtraekke bestemte
indberetninger. Fx kan den anvendes til at udtreekke
Overtid eller Godtggrelse indenfor en gnsket periode.
Via udtraek pa Overtid kan der fx ses hvor mange
indberetninger, der er lavet pa tilkald pa fridggn. (OBS,
at alle typer indberettede overtid vil udtreekkes, sa
oversigten skal evt. sorteres)

| denne oversigt kan du fa en optaelling af antal gange
medarbejderne har faet bestemte vagter over en
gnsket periode. Du kan selv tilpasse oversigten — og fx
til- og fravaelge de vagter, du vil have optalt — via
elementveaelgeren/de 3 streger. Listen kan udtraekkes til
Excel.

Denne oversigt kan bruges til at fa et overblik over de
tilgodehavender, en medarbejder optjener og afvikler
over en given periode. Det kan fx vaere afspadsering
eller ferie. Det er muligt at sgge pa en bestemt arsag
eller Ipnart samt at udtraekke listen til Excel.

| denne liste er det muligt at fa et overblik over
ubesatte vagter i behovet over en given periode, fx
planperioden. Det er muligt at tildele vagter via Find
medarbejder via denne liste, sende vager til
Vikarservice eller annullere behovet for vagterne. Det er
muligt at massebehandle vagterne ved at markere flere
vagter med Ctrl eller Shift.

| denne liste er det muligt at fa et overblik over ekstra-,
valgfri og “til stede”-vagter, der matte vaere i planen for
en given periode.

Listen kan man fx traekke, hvis man ikke kan
offentligg@re vagtplanen, fordi der ligger et ubehandlet
gnske og spzerrer, som man simpelthen ikke kan finde i
sin plan, eller hvis man har behandlet alle de
vagtgnsker, der skal afvises, og sa gerne vil godkende
alle de sidste pa én gang (eller omvendt).

Listen kan give et overblik over hvor mange og hvilke
gnsker, der er pa hvilke medarbejdere.
Fravaersgnskerne kan behandles direkte fra denne liste.
Bemeerk, at du ikke kan massebehandle fravaersgnsker.

Her kan man fa et overblik over de forskellige
medarbejderes vagter pa dags dato, dagen fgr og dagen
efter, samt kontaktinfo pr. medarbejder.

En oversigt over medarbejdere, der har tilkendegivet at
kunne arbejde (enten via Optima Medarbejder eller via
Vagtplanleegger). Den fremgar af oversigten i hvilket
tidsrum, medarbejderen kan arbejde, og om
medarbejderen allerede er tildelt en vagt pa dagen. Det
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Tilbage til Indholdsfortegnelse q

kraever at man saetter tilgeengelighedsprocenten til 0 %
hvis man vil se alle medarbejdernes tilkendegivelser,
ogsa hvis medarbejderen star med en anden vagt
samme dag.

ANDRE MULIGHEDER FOR OVERBLIK

Titel Beskrivelse Placering
Fravaerskalender Fravaerskalenderen kan give overblik over feriegnsker Planleegning -> Fraveer ->

og fx bruges i planlaegningsfasen. Mens fraveaerslisten Fraveerskalender

viser fraveerstypen og kan anvendes under drift, da man

kan s@ge specifikke fravaersarsager frem.

Plan pr. vagt Denne oversigt grupper vagterne, sa du kan fa overblik ~ Planlaegning -> Planer -> Plan
over, hvilke medarbejdere, der har besat vagterne. Nar  pr. vagt

en linje er grgn, er alle vagter i behovet for denne vagt

besat. Er linjen rgd, er der ubesatte vagter i behovet.

Plan pr. lokation Denne oversigt grupper vagterne pr. lokation, sa du kan  Planlaegning -> Planer -> Plan
fa overblik over, hvilke medarbejdere, der har besat pr. lokation

vagterne. Nar en linje er grgn, er alle vagter i behovet

for denne vagt besat. Er linjen r@d, er der ubesatte

vagter i behovet.

Daglig bemanding Her kan du bl.a. se ubesatte vagter og vagt med mangel  Planlagning -> Daglig
pa kompetencer for den dag, der er valgt i bemanding -> Daglig
datoveelgeren gverst i Optima. Det er bl.a. muligt at bemanding

besatte vagter fra denne oversigt via Find

medarbejder, sende vagten til Vikarservice eller

annullere behovet.

Enhedsoversigten Her kan du fa et overblik over planer, der skal Planlzegning -> Planer ->
offentligggres, perioder, der ikke er godkendt til Ign, Enhedsoversigten
gnsker, der afventer godkendelse, planproblemer,

tiltraedelser/fratraedelser og hvem, der mgder pa

arbejde inden for de naeste 12 timer.

Medarbejderoversigter Her kan du ogsa se, hvem der havde vagt sidste jul mv. Hgjreklik pa den lilla bjaelke ->
(ogsa hvis de har taget en vagt i julen i en anden Medarbejderoversigter
afdeling).
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

FARVELZG PLANEN I EXCEL

| det fglgende beskrives hvordan du kan farveleegge vagter i en vagtplan, som du har udtrukket til Excel.

1. Nar planen er udtrykket i Excel, skal man via Filer og trykke Ny og
2. Tryk derefter Tom projektmappe

G) Ny

|_|_ Startside
A B C
5
Ny
(O ny 1 |
2
4
) 5
Oplysninger 6
7
G
Gemn Tom projektmappe

Gemn som

Udskriv

Del

Ekspartér

3. 1 den nye projektmappe trykker litomatisk lageing | (@) 0~
man pa pilen i venstre hjgrne af

pIanen for at aktivere hele arket Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse

flj & Kip Calibri H11 A A = = E
(@ Kopiér ~
o= KU~ E-lod-A. | ===
ind ~ <§Furmatpensel = — = = =
Udklipsholder 5 Skrifttype =

Al v p 2
A A B C D E E G

LT =T« - B = R T, TR S TC B S
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4. Derefter veelger man Betinget formatering i bandet

p

bryd tekst Standard v

ﬁ @ Normal God
- i < | egnine
ogcentrer v | @@ v % oo G 8 Betinget Formatér | Bemaerk!

formatering > |som tabel ~

N Tal N Typogra

5. Veelg Regler for fremhaevning af celler
6. Veelg Lig med...
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

H tekst Standard ~ % @ l Narmal ‘ God Neutral Ugyldig

Betinget Formatér | Bemaerk! Beregning Forklarende ... |Imput
formatering ¥ |som tabel ~

a EI Regler for fremhzvning af celler b

HE)
) K L Y ﬁ Regler for hajesteflaveste > E[:H Mindre end_.. U

@ Datalinjer > @ Mellem...

(1]
E Farveskalaer > | H=) Lig med... @

centrer v | T8~ 96 o0 G0 P

[ Tal

0

Ikonszt > [E@ Tekst, der indeholder...
' B Nyregel.. gﬁ En dato, der falder...
- [ Ryd regler >
| IE Administrer regler... %ﬁ Dubletverdier...

Elere regler...

7. | det nye vindue skriver man hvilken vagt man vil have farvelagt, i dette tilfeelde DV

8. Derefter veelger man hvad den skal farves med. Det kan laves om pa et senere tidspunkt. Gentag
med de resterende vagter

9. Tryk OK

| 1 | 1 |

x_

| Lig med ?

| Formatér celler, der er LIG MED: -

| oV

1 1 | | 1 1 | |

T 1 1 | 1

g

med | Lys rad fyldfarve med morkergd tekst |«

Det er muligt at veelge mellem nogle foruddefinerede farver, eller veelge en brugerdefineret farve
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Lig med ? X

Formatér celler, der er LIG MED:

4

med |Llys rod fyldfarve med markerod tekst

iLys rod fyldfarve med morkerod tekst
Gul fyldfarve med mork gul tekst
Gron fyldfarve med morkegron tekst
l I [ 1 Lys rod fyldfarve =
Rod tekst

Rad kant

Bruqerdefirlwret format... :

10. Gem dette dokument pa computeren, kan f.eks. navngives som "Master farveplan”
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11. Ga tilbage til det ark hvor planen er

12. Tryk i hjgrnet af planen s& det hele
bliver aktivt

13. Tryk derefter Ctrl+C pa tastaturet for at

kopiere

Ga tilbage i det ark hvor du har

defineret farverne, din masterplan

15. Tryk derefter Ctrl+V pa tastaturet for at
seette ind

14.

Nu har du en plan med farver.

Rapporter og lister — April 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning

Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler Dat
ﬁj & Kiip Calibri J1no YA A
K v
oor [Bopier o e A
ind ¥ QS?Formatpensel - —
Udklipsholder ] Skrifttype i
_“p : i
Al C D E FGHI J KLIN O PRSI
1l EGC
2 Arbejdsplan (1 v
3 Startdato: 06-03-2023
6
7
</ | 4y Sygeplejersker
jg Sygeplejersker - Anne Petersen Fri DV [
ggs T i B e AV AV 4
32
33 Sygeplejersker - Gurii Bech DV
33 |Ledende sygeplejersker - Hanne AV AV 4
37 | Pedersen
a1
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Hvis der er vagter eller typer af fraveer, hvor du ikke har angivet en farve, vil de fremga med sort skrift pa

hvis baggrund, fx:
AX74 v fe
W C D E F [GH|l J KLIN O PIRETUM W XYu AB |AAL N
Frl 1 EG Optima-rapporter
2 @ OPTIMA Arbejdsplan (1 uge) - Neurologisk senge 10
3 Startdato:  06-03-2027 Slutdato:  12-03-2023
E S ¥ -
6 Uge 10
7 'mar 2023 ma i on to fr
8 i [ i T i 8 " 9 F 10
. )
Det er kun ngdvendigt at seette
. , o 2¢ | 4y Sygeplejersker
farverne ind én gang. Nar man 3U [Sygeplejersker - Anne Petersen Fri oV oV DV oV
. 31
efterfglgende skal have farvet sin 32 o o o =
i . AN AN AN i
X 5= Sygeplejersker - lemming Hansen
plan, setter man en ny kopieret =
plan over i masterarket, hvor 5 Syaeplejerskcer - Gurl Bech L g =
farverne er tilpasset. Gentag trin 35 Ledende sygeplejersker - Hanne AV AV AV Fri
) . ] 3 |Pedersen
11-14 i denne vejledning for at s _
. 42 [S05U - Heine Hiorth
gare det. Nar man gemme 43
44 "Sypeplejersker - Henrk Gregersen AV AV AN Fri
rapporten med farver, skal den 45
4b [Sygeplejersker - Merste Holm oV Fri N N
gemmes som en rapport med et a7
o . 48 [Sygeplejersker - Sofie Jensen AV AV Fri Fri NV
nyt navn, sa den ikke gemmes ay
. oU - i
oven i masteren. i 505U - Suzanne Levisen
22 [Sygeplejersker - Ursula Kristensen N NV AN Fri
33
24 [Sygeplejersker - Vibeke Niglsen Fri oV oV oV oV
B
28| gy Team A
61 [Sygeplejersker - Annette Klausen oV Fri A N
bd
83 [Sygeplejersker - Bitten Larsen N NV AN Fri
04
83 [Sygeplejersker - Gunvaor Berg Fri oV oV oV oV
bt
B/ [Sygeplejersker - Molly Skov ANV AN AN Fri

YDERLIGERE TILPASNING AF FARVER
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Hvis du gnsker at tilpasse farverne yderligere, er der mulighed for det.

1. Gaigen til Betinget formatering og derefter Administrer regler...

ryd tekst Standard @ ‘ Normal ‘ God MNeutr
\g centrer ~ | E§ ~ 96 o0 Formatér  Bemaerk! | Beregning Forklg
- som tabel ~
Ev) Tal Typografier
E- Regler for fremhavning af celler 7
) K L y B R >
[i0] eqgler for hojeste/laveste R 5
ﬁ Datalinjer > |
I;E;I Farveskalaer > |
=T '
lkonszt ?
@ My regel...
S Ryd regler > |
E Administrer regler... n
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2. Veelg den vagt du gerne vil tilpasse farverne for og tryk pa Rediger regel...

| A I | | A L | i | | A

: Regelstyring for betinget formatering ? X :
Vis formateringsregler for: {ﬁ“&“fé“ﬁa'ﬁg'a"ﬂ """""""""""""" - —
: [ My regel... {7 Rediger regel.a > Slet regel [ Dupliker regel v :
1| | Regel (anvendt i den viste reekkefplge) Format Gaelder for Stop, hvis den er sand -
B Celleveerdi = "Fri” AaBbCC@ﬂAé =51:51048576 s [l B
i Cellevaerdi = “NV* AaBbCc@ohAi =51:51048576 + O j
7 Celleveerdi = “AV* AaBbCc@oAd =51:51048576 o O 7
. Cellevaerdi = "DV” AaBbCc@oha =51:51048576 o [l :
: Luk Anvend :

3. Tryk derefter pa Formater

| l I I I | J

| Rediger formateringsregel

-~
X
[

Vzlg en regeltype:

~ Formatér alle celler pa basis af deres vaerdier R |
| - Formatér kun celler, derindeholder |

= Formatér kun de hgjest eller lavest rangerede vaerdier

» Formatér kun vaerdier, der er over eller under gennemsnittet
~ Formatér kun entydige eller duplikerede vaerdier

| | = Brug en formel til at bestemme, hvilke celler der skal formateres u

Rediger regelbeskrivelsen:

- | | Formatér kun celler med: =

Cellevaerdi v | |lig med v | | ="Fri" s |

| | Eksempel: AaBbCcPoA3 Formater... 1

I} OK Annuller |
1 1 1 1 1 1 | |
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4. Her kan man veelge hvordan Excel skal farveleegge cellen. Udgangspunktet er skrifttype, men man
kan ogsa veelge Kant og Fyld. Lav rettelserne

5. Tryk derefter OK, OK og OK for at gemme andringerne

Formateér celler ? X

]
|

Normal
I alib st Kursiv
: Fed
Fed kursiv

Understregning: Farve:
v | | |

Effekter Eksempel

(m] Gennemstreget
Calibri

I Du kan foretage betinget formatering ved at indstille typografi, understregning, farve og
gennemstregning.

Ryd

-T
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