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Introduktion

xlEasy CaseTools er et vaerktgj til at arbejde med cases som i praksis og i daglig tale
hedder sager, opgaver, tilbud, aktiviteter osv. Her kalder vi det sager.

x|Easy CaseTools ggr de muligt for mange brugere at arbejde med sagerne i Excel uden at
Igbe ind i de normale problemer med fildeling osv. Desuden er der en raekke koncepter
som visninger, redigeringsvindue mm. der ggr det meget meget brugervenligt.

Nyt i version 2212

« Nyt: Flere hovedtabeller tilfgjes pa separate ark. Eksempler: Kunder, Produkter.

« Cases: Div. optimeringer. F.eks. gemmes skjulte raekker ikke nar der gemmes (‘Gem’
i dialogboks, knappen ‘Gem sager’).

« Lister: £ndringer og optimeringer, sa en liste kan vaere en egentlig tabel. Alle felter
er fortsat at typen short text.

« Dialogboks: Z£ndringer og optimeringer, sa det er muligt at tilfgje kundetilpassede
funktioner (knapper, valg pa liste mm)

« Cases og dialogboks: N&r dialogboks &bnes bliver hele raekken (sagen) genindleest fra
databasen sa andre brugeres evt. andringer ikke gar tabt.

Se 0gsa afsnittet Historik.
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Daglig brug

Introduktion

Excelfilen er forbundet med en database. Alle dine og kollegerns sager gemmes i
databasen. Du kan hente alle sager fra databasen s& du far bade dine egne og
kollegernes sager med.

N&r du henter sager, hentes et datasaet: Alle 8bne sager, dine personlige sager, kritiske
sager osv. afhaengig af din opseetning.

N&r du har oprettet eller redigeret en opgave, gemmes nye og aendrede data i databasen.

Du kan slette sager i Excelfilen, men de bliver ikke slettet i databasen. Kun en
administrator kan slette sager i databasen. Normalt vil dit dataszet veere defineret som
f.eks. ‘abne sager’. Nar du har lukket en sag ved at skifte status, kommer den ikke med
naeste gang genindlaeser fra databasen.

#Almindelige opgaver

Rediger en sag i arket
Rediger en sag i dialogboksen
Slet en sag

Tilfgj nye sager

Du skal tilfgje og slette nye sager med genvejenstaserne.

Indsaet med tastatur

Genvejen Ctrl+Plus: Tilfgj en ny sag. Opgaven tilfgjes under den markerede reekke.
Du kan indszette flere sager: Marker f.eks. 3 raekker for at tilfgje 3 sager.

Genvejen Ctrl+Minus: Slet en sag i Excel-filen. Den bliver ikke slettet i databasen.

Bemaerk: Ctrl+Plus og Ctrl+Minus er en standard Excel genveje, der er overtaget.
Udenfor projektplanen vil de tilfgje/slette celler/reekker/kolonner som normalt. Dog vil de
i tabeller altid indsaette/slette reekker.

Rediger sager

##3#Rediger i arket

Du kan redigere alt som normalt i arket.
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Visninger
Din projektplan er et stort ark med mange raekker og kolonner - maske flere hundrede af

hver. Det er nemt at fa overblik og fokus ved at arbejde med visninger. En visning er et
udsnit af den samlede projektplan.

Options

Du kan valge mellem to tilstande ved skift mellem visninger: Reset=Y og Reset=N.
Begge: Hvis ingen raekker eller kolonner er skjult, vises dialogboksen.

Reset=Y: Hvis der er mindst en skjult raekke eller kolonne, nulstilles visningen. Du skal
klikke en gang mere pa Vaelg visning for at fa vist dialogboksen.

Reset=N: Ved klik pd Velg visning (eller genvejstast) far du altid vist dialogboksen. For
at nulstille alt, skal du abne dialogboksen og klikke p& knappen Nulstil.

Visningstyper

« Almindelig visning: Den skjuler evt. kolonner og saetter evt. et enkelt filter pd en
kolonne.

* Personlig visning, fast: Den er oprettet til at vise alle opgaver for en bestemt
ansvarlig. Foruden opgaver vises ogsa de projekter og delprojekter, som opgaverne
tilhgrer.

«  Personlig visning, dynamisk: Nar visningen vaelges, skal du angive initialer for en
ansvarlig. Foruden opgaver vises ogsa de projekter og delprojekter, som opgaverne
tilhgrer.

«  QuickView: Visningen er pa listen og kan tilpasses og vaelges som andre visninger.

Veelg en visning

Der er defineret et antal visninger pa den aktuelle projektplan. Visninger kan kun
anvendes pd arket Projektplan.

Klik p& knappen Vaelg visning. Hvis der ikke er en aktiv visning,
vises dialogboksen. Ellers nulstilles den aktive visning.

@ Velg visﬁng

I}}& Kommentar
Veerkte] ~ TIP: Leaer genvejen ctrl+skift+i.

Du kan selv redigere og oprette nye. Se afsnittet 5.4 Tilpas
visningerne. Dobbeltklik for at anvende en visning.
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Veelg visning

Udvikiing

Kundeprojekter
Kritiske projekter
Leads

Anvend I Mulsti Annuller

OBS: Hvis Reset=Y vises knappen Nulstil ikke.

Data: Sortering og filtrering

Datafunktionerne virker pa alle tabeller - ogsd dine egne.

Sortering

it A e s Sorter stigende/faldende

%lsorterstiﬁnde 1) Klik pa en celle i den kolonne, der skal sorteres efter.
% 1 Sorter falffnde 2) Klik pa knappen Sorter stigende eller Sorter faldende.
D

TIP: Genvejstasterne til sortering er

e Ctrl+2: Standardsortering
e Ctrl+3: Sorter stigende
e Ctrl+4: Sorter faldende

Standardsortering

Hvis du sorterer meget i en tabel, er det rart at kunne vende tilbage til en bestemt
sortering nar du er faerdig. Det er nemt: Klik pa en tilfeeldig celle i tabellens dataomrade.
Brug knappen Standardsortering eller genvejen ctrl+2.

Sadan ggr du: Opret standardsortering

Antag, at du vil sortere en tabel efter postnummer. Alle med samme postnummer skal
undersorteres efter vejnavn.

1 Klik pd Postnummer i overskriftraekken. Ctrl+klik pd Vejnavn. Du kan evt. forszette
med flere, men hvert klik ma kun markere en enkelt celle og KUN i
overskriftraekken.

2 Klik p& knappen Standardsortering eller brug Ctrl+2. En dialogboks abner:
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[o} Postnr By |Vej | Navn
1234 3400 Hillergd Algade Sgrensen
1235 3400 Hillered f\vaenget Petersen
1236 3400 Hillergd Algade Larsen
1237 3400 Hillergd ,Z\vaanget Olsen
1238 2000 Frederiksherg Gl. Kongevej Jensen
1239 2000 Frederiksherg Gammel Kongevej Andersen

Standardsortering

Du har markeret 2 feltnavne.
Veelg sortering: + (stigende) eller - (faldende).
(Husk ';' efter hver feltnavn)

+Postnr;
+Ve];

Du kan justere sorteringen manuelt: Tilfgje eller slette kolonnenavne og andre
stigende sortering til faldende (+/-).

3 Standarsorteringen giver dette resultat (hver gang):

1D Postnr By Vej Navn
1239 2000 Frederiksberg Gammel Kongevej Andersen
1238 2000 Frederiksberg Gl Kongevej Jensen
1234 3400 Hillergd Algade Sgrensen
1236 3400 Hillered Algade Larsen
1235 3400 Hillered A\rmnget Petersen
1237 3400 Hillergd Avaenget Olsen

OBS: Sorteringen gemmes med tabelnavn. Hvis du omdgber tabellen, mister sorteringen
forbindelsen til tabellen.

Filtrer opgaver

Filtrering betyder: "Vis kun raekker, hvor (et-eller-andet)". F.eks. kan du indstille et filter,
der kun viser et enkelt delprojekt eller opgaver med AA som ansvarlig. Filteret kan
indstilles manuelt eller ved brug af knapperne i bandet.

TIP: Mange af virker sammen med andre Excel projektmapper. Se sidst i denne manual.

Filter til/fr
Iz Hurtigfilter =
% Hurtigfilter <>

ta

Filter til/fra

Klik for at vise eller skjule autofilterpilene. Hvis du har klikket pa
en celle uden for omradet, far du en fejlmeddelelse: Den aktive
celle er ikke indeholdt i et databaseomr8de. Klik pa en celle inden
for omradet og prov igen.

Nar filterpilene er synlige, kan du manuelt indstille filtrene. Du kan
0gsa gad videre med hurtigfilterknapperne.

Filter til/fra
e Hurti{glter =
?} Hurtigfilter <=

ta

Hurtigfilter =
Tragten er en genvej til at filtrere posterne baseret pa et eksempel
= indholdet i den celle, der er markeret.

TIP: Hvis en kolonne er filtreret, nulstilles filteret ved endnu et
klik p& Hurtigfilter = eller Hurtigfilter <>.
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SUPERTIP: Hvis du anvender Hurtigfilter= pa en celle i kolonne
ID anvendes automatisk visningen QuickView.

Funktionen virker forskelligt afhaengigt af, hvilken type felt du
bruger den pa:

Tom celle Hvis cellen er tom, filtreres straks, dvs. raekker med tomme celler
skjules.
Delprojekt —_ For at fa vist et enkelt delprojekt: Klik pa ID

I ED_lDesign .
21 Grafik, ski for delprojektet. Klik pa Hurtigfilter=.
22 Grafik, fz=e

I dialogboksen er forud fyldt delprojektets
23 Struktur,

forste og sidste ID. Du skal blot klikke OK.

Tal Kolonner med tal filtreres enten med et enkelt tal eller et interval.
Hvis en celle med tallet 20 i ID-kolonnen er markeret, kan du
vaelge at vise alle opgaver med ID=20. Du kan ogsd angive et
interval som f.eks. 20 29. S vises alle opgaver med ID>=20 og
ID<=29,

Du kan fin indstille talfiltre med Excels indbyggede
filtermuligheder.

Dropdown Hvis cellen indeholder en tekst, der er valgt pa en liste, filtreres
straks. Hvis cellen indeholder et tal, der er valgt pa en liste, vises
dialogboksen.

Tekst Hvis cellen indeholder tekst, vises en dialogboks. Filteret finder
alle reekker, hvor indholdet i samme kolonne er det samme som
filterteksten. Hvis du skriver ABC som filtertekst, findes ABC men
ikke AABC eller ABCC. Brug * og ? som wildcards. ABC* finder
ABC, ABCC, ABCD og ABCDEF. ABC? finder ABCC og ABCD. *ABC
finder ABC og AABC.

Typisk anvendelse

«  Find alle opgaver, hvor AA er projektleder (= star forst). Filter:
AA*
* Find alle opgaver, hvor BB er eneste bidragsyder. Filter: BB

Dato Veaelg en af 5 muligheder for at filtrere. Dialogboksen vises hvis du
har markeret en celle med en dato. Her antager vi, at det er en
celle i kolonnen Startdato:

>> En enkelt dato (24-12-2009): Kun opgaver med den anfgrte
Startdato vises.

>> Et interval (24-12-2009 12-02-2010): Skriv to datoer med
et mellemrum. Kun opgaver med en startdato i intervallet vises.

>> Et interval (+90): Skriv +/- x dage for at f3 vist opgaver fra
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den markerede dato og 90 dage frem.
>> En bestemt m@ned (M11): Skriv Mxx for at f3 vist alle

opgaver med startdato i maned xx (uanset ar).

>> Et bestemt ar (Y2009): Skriv Yxxxx for at f4 vist alle
opgaver med startdato i et ar xxxx.

Filter til/fra
"Iz Hurtigfilter =
"% Hurtisfilter <=

Hurtigfilter <>

Funktionen virker som Hurtigfilter =, blot omvendt. Brug den
f.eks. til hurtigt at skjule alle raekker hvor opgavenavnet er tomt.
ta

Kommentarer

(OBS: Microsoft har ultimo 2019 tilfgjet en ny type kommentarer. Ved samme lejlighed er
de gamle kommentarer omdgbt til ‘Noter’. Der burde derfor st§ Noter her i stedet for
kommentarer. Det bliver muligvis rettet p8 et tidspunkt...)

Ofte er der brug for at skrive en uddybende beskrivelse af opgaven. Det ggres ved at
tilfgje en kommentar til opgaven.

Marker den celle, der skal uddybes.
10 Forberaedelse
11|Opgave 1
12 Opgave 2
132 Opgave 3

Klik p& Kommentar.
Nu abner en dialogboks med plads til at skrive en
uddybende tekst.

|%) Kommentar

|’ ToDo Iistelxx\"g

Projekt =
: Pro Alle steder bruges ctrl+skift+k - ogsd i andre
Excel-filer.
e I dialogboksen skriver du sa8 megen tekst du har lyst til.
EW I— En uvidenskabelig test indikerer, at der er plads til ca.
15 Opgave & s e mnige e s 5w 15 000 tegn inkl. mellemrum. Det svarer til ca. 4 A4 sider.
o e Du kan kun skrive uformateret tekst. Et nyt afsnit
é; ko atuiyr *  indseettes med Skift+Enter.
> Ser

Kommentarskabelon
Kommentaren er formateret. Du kan selv rette formatet pa arket Design, der er skjult.

Hgjreklik pd en ark-fane og vaelg Vis.

Kommentarskabelonen er en figur pd arket med navnet stdComment. Hvis du kommer til
at slette den, kan du blot indsaette en ny figur og omdgbe den.
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CPL: @68
Kommentarskabelon: Nye kommentarer bliver som denne.
Cenne figur SKAL hedde “stdComment®.

Cu kan tilpasse:

* figurtype (rektangel, rundede hjgrner osv)
kommentarbredde

Skrift-type, -stérrelse, -farve
baggrundsfarve

kant-farve, -type, -tykkelse

&

&

&

&

Fgrste linje bruges til at angive characters per line. Ovenfor beregnes ud fra at der er 60
tegn pr. linje. Du kan rette de elementer, der er beskrevet i kommentarskabelonen.

Kopier Opstilling

Hvis du kopierer indhold fra et ark til en kommentar er det rart hvis opstillingen ser paen
ud.

I dette eksempel har du til en sag beregnet nogle forudseetninger. Opstillingen kunne se
sadan ud:

Overskud Belab Andel
24-12-2020 Indtasgter 1.000 kr. 100%
24-12-2020 Udgifter -800 kr. -80%
Overskud 200 kr. 20%

En alm. kopier og indsaet som tekst ville se nogenlunde sadan ud:

DatoOverskud BelgbAndel

24-12-2020 Indtegter 1.000 kr. 100%

24-12-2020 Udgifter -800 kr. -80%
Overskud 200 kr. 20%

Kopier Opstilling (ctrl+alt+k) giver et bedre resultat. Resultatet bliver kopieret til
hukommelsen. Hvis du umiddelbart efter opretter en kommentar (ctrl+skift+k) szettes
indhold fra hukommelsen ind:

Rediger kommentar

Skriv din kommentar.

Dato Overskud Belgb Andel
24-12-2020 Indtzgter 1.000,00 kr. 100%
24-12-2020 Udgifter -800,00 kr. -80%

Overskud 200,00 kr. 20%

Det er blot at trykke OK. Sadan ser resultatet ud:
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| 531" Dato Overskud Belgb Andel

24-12-2020 Indtezgter 1.000,00 kr. 100%
24-12-2020 Udgifter -800,00 kr. -80%
Overskud 200,00 kr. 20%

Ny bruger
En ny bruger skal have to filer:

* NNN_CaseTools_(version).xlam: Addin
* NNN_Cases_(version).xlsm: Arbejdsfilen

Installer addin: Den skal blot abnes fra et faellesdrev eller lignende. Den kopierer sig selv
til brugerens addin-mappe og kvitterer med besked nar installationen er gennemfgrt
korrekt (efter et par sekunder).

Brugeren skal have sin personlige kopi af arbejdsfilen. Hvis man deler en arbejdsfil med
kolleger er der de sadvanlige problemer med skrivebeskyttelse osv.

Tilpasning til den enkelte bruger

Arket DataOptions:

Options

W :\data\Produktion\
CaseData.accdb

W :\data\Produktion\CaseData.accdb
AllCases |

* Mappe: Velg eller skriv stien til databasen
* Query: Velg hvilket dataszet brugeren skal have adgang til.

Arket Options:

XLEProjectTools.xlam

N

+ optAddinName: Check at den rigtige addin er valgt.

« optReloadOnOpen: Vaelg om data automatisk skal hentes fra databasen nar filen
dbnes.

Saerlige tilpasninger

Arket Cases: Det er muligt at aendre kolonnerne: Raekkefglgen kan zndres (hvis du ved
hvad du ggr!), kolonner kan udelades (slet hele ark kolonnen) og kolonner med formler
kan tilfgjes (indsaet en arkkolonne, skriv og test formlen, kopier formlen til cellen i reekke
1 over kolonnen).

Dialogboksen: Hvis der bliver slettet kolonner bgr dialogboksen tilpasses. Her skal du
have et lille kursus fgrst.
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Superbrugeropgaver

Opsatning af Felter/kolonner
Om felter

CaseTools bestdr af en Excel-fil og en database-fil. Forbindelsen mellem dem skabes
ganske enkelt ved, at der er findes en kolonne og et databasefelt med samme navn. I
dette afsnit kaldes begge dele for feltnavn.

Samme navn betyder, at Firmanavn og Firma navn er to forskellige felter. FIRMANAVN og
FirmaNavn er samme felt.

Tilfgj Felt i Cases
(Denne vejledning geelder ogs8 evt. andre hovedtabeller som tbCustomers, tbProducts
etc. men ikke lister).

Resumé:

Hvis der veelges fra en liste i kolonnen: Opret listen fgrst. Se afsnit Lister.
Tilfgj og tilpas kolonne i tabellen
* Kgr makroen devData_CreateFields

Nye felter (=tabelkolonne i Excel) oprettes nemmest fra Excel ved at indsaette en hel
ARK-kolonne (ctrl+plus), kopiere alt fra kolonnen til venstre (ctrl+r) og tilpasse det
kopierede.

De skjulte raekker over tabellen er vist her. Tilpas den nye kolonne i denne raekkefglge:

DataType 2 Kort tekst Kort tekst Decimal2

List 3 TaskDev DpaStatus

cfgBox Isto1 o cbb05 box02

View name e

Salg X X X

Uitext Udvikling éStatus pa éSaIgsbelﬁb
opgavetype ‘sagen

1 ]OpgType Status SalgBelgb

Internt projekt 03. Estimeres 12.345 kr.
Kundeprojekt 05. Tilbudt 23.456 kr.

I Excel skal dette konfigureres:
* (1) feltnavn (tabeloverskrift) skal overholde disse regler:

— brug kun bogstaver, tal, bindestreg (-) og underscore (_).
— start altid med et bogstav.
— brug evt. CamelCasing (FirmaNavn, DatoStart, PostBy)
— ingen mellemrum, punktum, accenter, paranteser eller andre saerheder
«  (2) datatype. Der skal defineres en datatype for hvert felt: Tal, tekst, dato osv. (ma
ikke forveksles med celleformatet). Tast F3 for at se muligheder og en kort forklaring.
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e (3) evt. liste (kun hvis der skal vaelges fra en Isite i kolonnen). Listen skal vaere
defineret forst pd arket Lists. Tast F3 for at se tilgaengelige lister.

N&r tabellen er klar med pkt. 1 og 2 vil makroen devData_CreateFields oprette felterne i
Access. Hvis du senere tilpasser tabellen i Excel kan du kgre makroen igen. Veer
opmaerksom pa:

* nye felter oprettes i Access. Et felt er nyt hvis navnet ikke findes i Access. Hvis du
retter Gade til Gadenavn bliver der tilgjet et nyt felt i databasen.

* ingen felter slettes i Access. Det skal du evt. ggres manuelt.

* ingen felter omdgbes i Access. Hvis et felt skal omdgbes, skal du ggre det manuelt
bdde i Excel og database.

+ Lister: Sammenknytningen mellem et felt og en liste sker kun i Excel. I Access er blot
et almindeligt felt (dvs. ingen lookup fields).

Du kan tilpasse evt. formler og formater

* (4a) Formater: Marker hele tabelkolonnen (ctrl+mellemrum) og vaelg et Excel-format
for hele kolonnen.

* (4b) Formel: Opret din formel og sgrg for, at den automtisk kopieres til hele
kolonnen. Hvis du har defineret feltet som et formel-felt oprettes ingen felter i Access.

N&r du har det rigtige format og evt. formel: Kopier en celle i TABEL-kolonnen til reekke 1
pd ARKET. Nar data indlaeses bliver formler og formater genoprettet for hele tabellen med
indholdet fra raekke 1.

« (5) hvis feltet skal vises i dialogboksen: Det konfigureres p& arket cfgFrm - men pil
kun med det her hvis du er superduberbruger.
* (6) Visninger. Se afsnit Tilpas visningerne.

Lister
Anvendelse

P3 arket ‘Lists’ er evt. lister oprettet i separate tabeller. Den fgrste er tbListList, der er en
liste med alle de gvrige lister pa arket. @vrige lister skal indeholde mindst 2 kolonner.

Listerne bruges som kilde til celler med datavalidering. Her er tabellen med produkter:

tbProdukt

Produkt Tekst

DN DingeNoter

DD DippeDutter

SO Snake Oil

MS Maerkelige sager
uT Ubrugelige Ting ,

I en celle er anvendt denne formel til at seette fgrste kolonne som gyldig liste. Tabellen
hedder tbProdukt, s3 forste kolonne Produkt angives som tbProdukt[Produkt]. Dette
bruges i en INDIREKTE (INDIRECT) funktion:
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Kilde:
=IMDIREKTE("tbProdukt[Produkt]") *

Begraensningen betyder, at kun DN, DD osv. kan tastes i celler med denne validering.

Denne opsatning er designet til at blive vist med F3:

List info

‘ Field: (5 rows) ‘
| |
DN DingeNoter

DD DippeDutter

S0 Snake 0il

Ms Merkelige sager
uT Ubrugelige Ting

Use | Cancel

Gem og hent lister

Listerne gemmes i databasen. Nar du har opsat en liste, gemmes den med knappen Save
single list to DB. Hver raekke undersgges. Hvis veerdien i fgrste kolonne findes i
databasen, opdateres raekken. Hvis ikke tilfgjes en ny raekke.

Hvis du vil rette indholdet i fgrste kolonne, kan du ggre sadan:
1. Ret veerdien. Gem i database.
2. Hent alt fra databsen med knappen Load lists from DB.

3. Der vil nu veere en eller flere dubletter (ny+gammel veerdi i kolonne 1). Slet de
overflgdige ved at klikke pa@ dem enkeltvis og derefter knappen Delete single
record.

Anvend lister i Cases

Listerne skal bruges til at kontrollere indholdet i kolonner pd arket Cases. Der sker i
reekken List. Find denne raekke blandt de gvrige, skjulte konfigureringsraekker gverst.
Disse skal derfor ggres synlige fgrst.

Al B | ¢ | D | E | F G
defFrml | | | |
defCasel
defCase2

i i cbbo1 cbb
2 Kort teksk Index Kort tekst Kor
h Vertikal i

View name
Salg X

Produkt
TaskDev

[B== WS Rl RIY, BF -SRI R

Veelg en liste i cellen over en kolonne. Her skal listen Vertikal anvendes i kolonnen.



4.3

Afsnit 4.3 Opsaetning af forespgrgsler i Access
Side 14 / 26

n Superbrugeropgaver x|Easy CaseTools

Hver gang funktionen Indlaes sager kgres, genoprettes listerne i kolonnerne. Nar du har
indstillet listerne forste gang, skal du kgre funktionen. Du far maske en besked om, at der
ikke er nogle sager i databasen, men derefter indstilles formater, formler og lister.

Opsatning af foresporgsler i Access
Access

Det er ret enkelt. En ny forespgrgsel kan oprettes med Guiden Forespgrgsel.

Her er blot vist, hvordan du redigerer en eksisterende forespgrgsel: Hgjreklik pa en
forespgrgsel og veelg Designvisning:

Forespargsler 2 ‘
@ AllCases
Eh
== N Abn
EF opencases Fw_{lzgesignvisning
‘ﬁ AliCases % |

tbCases

Vertikal
FimAda

Felt: || ~|D Vertikal
Tabel: |thCases thCases thCases
Sorter:

Vis:

Kriterier:

Du kan ogsa se forespgrgslen som SQL:

73 AliCaser
SELECT tbase E Gem al, tbCases.Kunds
thCases.DatoL bCases‘Udleltag

FROM thCase: "B Luk

Luk alt

4 Designvisning

SQL-visning |}

H Dataarkvisning

Excel

For at fa gleede af den i Excel, skal den tilfgjes listen tbQuery (der maske er i nogle
skjulte kolonner) pa arket DataOptions.

tbQue!

AllCases Alle sager

OpenCases Status<>Lukket or Is Null
MNNN Ansvar=NNN

Den kan nu vzaelges pa listen:
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Veerdien i feltet Query bliver brugt ndr der indlaeses cases.

Tilpas dialogboks

I dialogboksen vises de valgte felter. Opsaetning af dialogboksen sker fra det skjulte ark
cfgFrm. Her styres felter, deres tilknytning til tabellen, deres type, stgrrelse, placering
mm.

Hvert felt kan veere af en af disse typer:

ELEMENT TYPES
box: Text box. Content can be edited.
hea: Heading. Like a box, but visually different.
txt: Like box, but content can not be edited.
are: Area. A multiline text box.
cbb: ComboBox (DropDown). Use like List.
l1st: List (single column). Use if a list is defined in
the table.
OBS: The data validation in the table must be defined
like =INDIRECT ("listMylist") where 'listMylist'
is a defined name.
tbl: List with multiple columns. Use validation like 'lst'.

For at kunne redigere dialogboksen, skal du have fuld adgang til koden i Cases.xlsm. For
at kunne andre pa dialogboksen skal du have et lille tilleegskursus.

Teknisk info

28-12-2022: Laes pa eget ansvar. Det meste er korrekt, men ikke opdateret...

Hjzelp
Al hjzelp er samlet i denne manual. Den uddeles i pdf-format med bogmaerker, s det er

nemt at navigere pa skaermen. Samtidig kan du udskrive til behagelig aftenlaesning.

Hvis du ikke kan finde din kopi, kan du downloade en ny. Ga til gruppen Projekt >
menuen Projekt, menupunktet Hjeelp.

Hjzlp
Installer

Luk projektveerktaj

@B @

om...

Denne dialogboks abnes med link til manualen.
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[ Hjlp o |

Dier er mere hjzelp at fa i manualen. Download den ved
at klikke pa linket herunder.

Download manualen i pdf-format.

o o . .
Du er ogsa velkommen pa disse websites:

www.leasy.dk

5.2 Sikkerhedsindstillinger

Med standardindstillingerne i Excel 2013/2016/365 skal du aktivt acceptere makroer hver
gang du abner ProjectTools eller din projektplan. Du kan aendre indstillinger, sa du en
gang for alle accepterer sikkerheden omkring disse filer.

"Placering, der er tillid til”

Som en del af sikkerheden omkring Microsoft Office kan mapper godkendes som en sikker
placering. Filer med markroer, der gemmes i disse mapper, er som udgangspunkt
godkendete til at virke. Laes Microsofts egen artikel om makroer.

En “Placering, der er tillid til” (eng. Trusted location) tilfgjes i sikkerhedscentreret. I det
fglgende eksempel er projektplanen gemt pa et netvaerksdrev mens ProjectTools er gemt
pd c-drevet.

Netveaerksdrev

Antag, at projektplanen er gemt i mappen H:\afdelingsmappe\projekter\. S&dan tilfgjes
denne mappe som en placering, der er tillid til:

1 @ Ga via Office-knappen og Excel-
- Seneste dommerntes indstillinger.
x 14
b 2
4
e
H Gemgan Z .
= R
7 botered ¢
m” sgnd

<} Sxxdnarttinger - X 40kt Dol
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2 Eucel-indstillinger 7
Populaer : . . .
@ Medvirker til at holde dine dokumenter og computeren sikre og i god stand.
Formier
Korrektur af dine 0€ oplysning
Gem Microsoft beskytter dine personlige oplysninger. Se erklaeringeme om beskyttelse af personlige oplysninger for at 14
oplysninger om, hvordan Microsoft Office Excel hjselper med at beskytte dine personlige oplysninger.
Acere Vis erkizeringen om beskyttelse af personlige oplysninger for Microsoft Office Excel
Tilpas Migrosoft Office Online - Erkiering om beskytteise af personlige eplysninger
Program til forbednng af brugeroplevelsen
Tilfojelsesprogrammer
“Sikkerhedscenter Sikkerhed 09 mere
Ressourcer Fa flere oplysninger om beskyttelse af dine oplysninger og sikkerhed fra Microsoft Office Online
Microsott Windows Stkkerhedscenter
Microsoft.databehandling, der er tillid il
Microsoft Office Excel - Sikkerhedscenter
Sikkerhedscenter indeholder indstillinger for sikkerhed og beskyttelse at
personhige oplysninger. Disse indstillinger er med til opretholde sikkerheden pa r tor "
computeren, Vi anbefaler, at du ikke sndrer disse indstillinger,
. o . e .
Klik pa Sikkerhedscenter og Indstillinger for Sikkerhedscenter.
3 ] Veelg Placering, der er tillid til (eng.
Sikkerhedscenter g 'g, (eng
Trusted locations).
Udgivere, der er tillid il
|;Fmtirringer, der er tillid‘l'rE|
Tilf@jelsesprogrammer
e e e
4
Tilf@j ny pIacerinE... |
Tillad placeringer, der er tillid til, pa mit netveerk [anbefales ikke);
. . gy . . . o . . .
Marker Tillad placering, der er tillid til, p8 mit netveerk... Klik pa Tilfgj ny placering.
5

Placeringer, der er tillid til i Microsoft Office

Advarsel: Denne placering behandles som en kilde, der er tillid til, ved &bning af filer.
Hvis du zendrer eller tilfgjer en placering, skal du kontrollere, at den nye placering er
sikker,

St

H:\afdelingsmappe\projekter

Gennemse...

iDer er ogsA tillid til undermapper pd denne placering:
Beairivelse:

Brug knappen Gennemse til at finde mappen. Marker Der er ogs4 tillid til (...), hvis
tilliden skal udbredes til undermapper. Det skal den som oftest.

6 Klik OK og OK for at lukke sikkerhedscenteret.

Det skal kun ggres en gang — men det skal ggres for alle brugere.
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Installation

Du skal bruge en arbejdsfil (Cases.xlsm) og CaseTools (addin) for at kunne arbejde. Da
arbejdsfilen er en almindelig Excel projektmappe, kan den gemmes og omdgbes efter
gnske.

CaseTools er et Excel 2013/2016/365 tilfgjelsesprogram (Addin) med makroer (*.xlam).

Automatisk installation

CaseTools installeres automatisk forste gang du 8bner filen. Genstart Excel for at

kontrollere, at den er installeret korrekt. CaseTools starter nu automatisk nar Excel
o
abnes.

Teknisk info om auto-installation:

1. Filen NNN CaseTools AMM.xlam kopieres til NNNCaseTools.xlam
i mappen %appdata%$\Microsoft\AddIns.

2. NNNProjectTools.xlam abnes og installeres som addin.

Menupunktet Installer

Du kan installere og afinstallere og et par ting til fra menupunktet Projekt > Installer.

Installér
1 , Ga til gruppen Veaerktgj >
Eksportér ark
menuen Projekt > Installer...
Installer h
@ Hjeelp Installer projektvaerktajet.

Luk xIEasy Projekt Der oprettes e}n genve!' i Excels’ )
startmappe, sa vaerktgjet automatisk

@ Om... starter med Excel.

2 TIlFlEEgEI"I'.'EJE e SkriV et tal Og klik OK.

xlEasy CaseTools (XLE)
1) Installér

2] Afinstallér Cancel
3) Manuel start: Tilfej genvej i Foretrukne

Mappel

4) Hurtig start af projektplanen: Tilfa] genvej i
Foretrukne.

5) Rediger Foretrukne: Vis Foretrukne | Windows
Stifinder

7) Hjz=lp til genveje

Pkt. 1 Installerer ProjectTools som en addin, der starter med Excel.
Pkt. 2 stopper automatisk start.

Pkt. 3 tilfgjer en genvej til Windows Foretrukne. Brug den til manuel start af ProjectTools.
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Pkt. 4 tilfgjer et link til den aktive Excel-fil, dvs. den fil, der er synlig ndr du veelger
menupunktet. Brug den, hvis din projektplan ligger p% et fjernt netvaerksdrev. Fremover
henter du projektplanen fra Windows startmenu > Foretrukne.

Pkt. 5 starter Windows Stifinder og viser mappen Foretrukne (Internet Explorer). Brug
den til at redigere dine genveje - og evt. rydde lidt op.
Start manuelt

ProjectTools installeres normalt automatisk. Det kan undgas ved at gemme filen i en
mappe hvor 'xIEasy' indg%r. Eks.: Dokumenter/xIEasy-filer.

Hvis du sjeeldent arbejder med projekter og ikke gnsker at bruge funktionerne pa andre
Excel-filer, kan du starte projektvaerktgjet manuelt: Find det og tast Enter eller
dobbeltklik.

Tilpas visningerne

Du kan tilfgje, rette og slette visninger. Visningerne gemmes i systemomradet over
projektplanen.

Ret en visning

1 Klik pa en celle OVER projektplanen. Tast F3. De skjulte raekker og kolonner
vises.

2 Her ses de aktuelle visninger:

Ganit Weekend
Planlzegning 1-22
Bents wvisning 1-06 .=1|vbalnit=*BE™*
Tamrer-hold 1-22 1 .=1|vbalnit=T@*
Alle Arbejder 1-22 1 .=1|vbaProj2=*Arbejde™®
Oversigt 1-08 3
Kun opgaver 1-08 =3
Meeste uge 1-06 =1|vbaul
Kategori 1000 1-06

Visningerne er navngivet Planleegning,Oversigt osv. Du kan anvende dem som de
er, omdgbe, tilpasse og slette alle visninger. Der skal dog veere mindst 2
visninger.

De fgrste 3 kolonner har specielle funktioner:

* Ret visningens navn: Skriv blot et andet navn i cellen. F.eks. Karens visning i
stedet for Bents visning.

* Vaelg kolonner: Hvis kolonnen er markeret med et x (bogstavet lille x) som
fgrste tegn, vil kolonnen vaere synlig i den pégaeldende visning. Hvis fgrste
tegn er alt andet, vil kolonnen blive skjult.

+ Seaet et filter: Efter fgrste tegn kan du skrive en filterbetingelse, der geelder
for reekkerne i den pdgeaeldende kolonne. Se eksemplerne nedenfor.
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Saet filter med makro: Elm kgrer makroen m inden filteret
saettes med (EEl). Se eksemplerne nedenfor.

Eksempler pa filtre

Du kan opsezette filtre med en eller to betingelser. Filtrene kan sattes manuelt, med
formel eller med makro. I eksemplerne er fgrste tegn enten n (kolonnen skal vises i
visningen) eller nogen andet (J d.v.s. et punktum = kolonnen skal ikke medtages i
visningen). Uanset om kolonnen er synlig eller ej, kan der saettes et filter.

Eksempler pa filtre med 1 betingelse:

x>=100 (f.eks. i ID) betyder: Vis alle raekker med ID stgrre end eller lig med
100.

x<>: Filteret (<>) betyder forskellig-fra-ingenting, dvs.: Skjul raekker med
tomme celler.

x=mumletekst: Filteret betyder: Vis kun raekker med mumletekst i denne
kolonne.

x=Abc*: Vis kun raekker, hvor teksten begynder med Abc.

x=*aegd: Vis kun raekker, hvor teksten slutter med ag§.

x=*mintekst*: Vis kun raekker, der indeholder mintekst.

.=1: Skjul kolonnen (fgrste tegn er ikke x), men filtrer med filteret lig med 1.
Den vare en kolonne med prioriteter, faser, status mm.

.<300: Skjul kolonnen, men vis kun raekker med vaerdier mindre end 300.
x=100 i kolonnen Fremdrift: Vis kun opgaver, der er fuldfgrte, dvs. fremdrift
er 100 %.

x>1 i kolonnen Status: Vis kun opgaver med status stgrre end 1, dvs. opgaver
med gul eller rgd markering.

x>31-01-2020 i en datokolonne: Vis kun opgaver, der starter efter januar
2020.

Eksempler pa filtre med 2 betingelser:

Du ggr som ovenfor og seetter et OG-tegn (&) eller et ELLER-tegn (/) mellem. Der
skal vaere et mellemrum pad begge sider af OG/ELLER.x>=100 & <1000 i
kolonnen ID: Vis opgaver med ID mellem 100 og 999.

x=AA / =BB i kolonnen Ansvar: Vis raekker, hvor enten AA eller BB er (ene-)
ansvarlig.

x=AA / =AA*: Vis raekker, hvor AA er enten ressource eller ansvarlig.

x>10 & <50 i en talkolonne: Vis raekker, hvor tallet er mellem 10 og 50.
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Eksempler p3 filtre med formler:

Du kan oprette formler, sa dine filtre bliver dynamiske. F.eks. vis alle reekker hvor
deadline er overskredet.!

« ="x<"&IDAG() i en Due date kolonne: Formlen vises som x>43987,
(datotallet for 5. juni 2020). Det betyder: Vis kun raekker hvor deadline-dato
ligger fgr i dag, sdvs. er overskredet.

Vi slutter med et sidste, dynamisk filter - for de seerligt interesserede:

="x>"&HELTAL(MIDDEL(INDIREKTE(K9))) i en talkolonne: Formlen vises
som x>10 - og det er jo nemt at forstd. Det interessante er tallet 10: Det er
gennemsnittet af alle tal i kolonnen. Filteret vil alts3 vise alle opgaver, hvor tallet
(fremdrift, udgifter, resultater mm) er stgrre end gennemsnittet. Og gennemsnittet
opdaterer sig selv.?

Eksempel p5 filtre med makroer:

Hvorfor?

Du gnsker at vise alle opgaver, hvor der 1) sker noget de neeste to uger samt 2)
projekterne de tilhgrer samt 3) alle overskrifter i den konsoliderede plan dog 4)
undtagen hvis Type=EXT. Forseet selv.

Kombinationen af disse betingelser bliver for komplekst at hdndtere med en
formel. I stedet kan der kaldes en makro, der indsaetter en simpel vaerdi som der
der kan filtreres pa.

Hvordan?

Veelg gerne den skjulte kolonne filter hvor filteret saettes til 1 eller blank hvor 1
betyder: Skal vises.

Eksempel: INEEIEEDE] korer makroen JELIF] inden filteret saettes med (EEI).

Den lodrette streg (| eller pipe) er ngdvendig for at det efterfglgende vbaUZ2 tolkes
som navnet pd en makro, der skal kgres.

Makronavnet er valgfrit. Makroen skal gemmes i den aktive projektplan. Du kan
selv skrive s& mange makroer, du har brug for - eller ringe til en kyndig for hjeelp.

Hvis .=1]|vbaXYZ henviser til en makro, der ikke findes (vbaXYZ), skrives ingen
filtervaerdier, men filteret saettes alligevel (=1). Det betyder, at filteret ikke
fungerer korrekt.

1 I nogle projektskabeloner er filteromradet formateret som tekst. Hvis du skal bruge en formel, skal du forst zendre
formatet til Standard: Marker cellen, &bn dialogboksen Formater celler med Ctri+1, klik pa fanen Tal. Veelg
Standard. S& lerte du det...

2 Forklaring p8 INDIREKTE(K9)? I celle K9 er en formel, der fortzeller hvilket omréde, der skal summeres. Der vises
K13:K54, hvilket er alle projektplanens data-celler i kolonne K. Og den formel ser sadan ud:
=ADRESSE(RAKKE(dbPlan)+1;KOLONNE(K9);4)&":"&ADRESSE(RAKKE(dbPlan)+RAKKER(dbPlan)-
1;KOLONNE(K9);4)
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ProjectTools: Tilgaengelige avancerede filtre

Der er standard disse avancerede filtre til radighed:

« vbalnit: vbaInit=*BE*. Alle opgaver, hvor BE indgdr som ansvarlig medtages
samt foraeldre (delprojekt + projekt).

* vbaUO: Vealger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i indevaerende uge.

* vbaUl: Vealger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i naeste uge.

* vbaU2: Valger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i de nasste 2 uger.

« vbaU4: Valger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i de naeste 4 uger.

* vbaProjl: vbaProjl=*tekst*. Valger projekter (niveau 1) hvor tekst indggr i
kolonne opgavenavn. Projektets underprojekter og opgaver medtages.

* vbaProj2: vbaProj2=*tekst*. Valger delprojekter (niveau 2) hvor tekst
indgar i kolonne opgavenavn. Delprojektets overprojekt og tilhgrende opgaver
medtages ogsa.

Avanceret sortering

e vbaSort: Opretter og indsaetter sorteringsindeks i kolonnen tbPlan[filter]. Det
anvendes sammen med en rapporten, f.eks. Dg. Nar der samtidig er opsat en
standardsortering vil opgaverne i rapporten blive sorteret efter afslutningsdato
stigende, dvs. en waterfall rapport.

Tilfgj en visning

Du tilfgjer en visning ved at kopiere en eksisterende og derefter tilpasse den:

1 Hvis systemomraderne ikke er synlige: Klik pd en synlig celle gverst pa arket. Tast
F3 eller klik pa knappen Vaelg visning eller brug genvejen Ctrl+skift+i.

2 Indszet en tom raekke:

- iy

= | Udwikling ' ! ! !
10 Kundeprojekter A Klip

11 Kritiske projekter

12 Leads (3 Kopiér

14 ;e .
= L ﬁj Indstillinger for Szt ind:
iUitext

| 2
1?“

18 Indsa=t speciel..
19

20 lndsaﬁ

21

22 Slet

Med mus: Hgjreklik pd raekkenummeret (her raekkenr. 9) for at markere hele
reekken og fa vist genvejsmenuen. Vaelg Indsaet. Der er nu indsat en tom raekke
efter raekke 9.

OBS: Du kan frit vaelge hvor du vil indszette en ny reekke — bortset fra den fgrste.
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3 8 Salg X
g [ I
10 |« | Udvikling o
11 | Kundeprojekter X
12 | Kritiske projekter X
13 | Leads ®
P 3

Kopier alt indhold og formater fra reekken ovenfor med Ctr/+d. (som i Down)
Nu har du to ens visninger. Ret en af dem som beskrevet tidligere.

Slet en visning

Du sletter en visning ved at slette hele raekken:

1 Marker hele raekken ved at hgjreklikke pa reekkenummeret:

A B C D E
5 | Gantt  weekend
& | | Planning 1-06 ¥ 1 7
7 Costing 1-06
8 | |To be deleted | 1-06 | |
9 | Lone 1-06 .=1|vbalnit=LLA
10| |Steen 1-22 1 .=1|vbalnit=5SML

Slet hele raekken med ctrl + minus.

Se en gennemgang af relevante genvejstaster, afsnit 5.7 Genvejstaster.

Tilpas design

De visuelle elementer i xIEasyveerktgjer styres med to Excel-koncepter: Typografier og
betingede formater.

Typografier

I CaseTools kan der vaere brugerdefinerede typografier. Sa vil du fa det at vide.

Betingede formater

Opseetning vil vaere tilpasset den enkelte Igsning. Der er dog et par generelle koncepter,
der altid anvendes:

¢ kolonner med formler vil altid have farvet baggrund for at vise, at der ikke skal
tastes her.

e kolonner med lister vil altid have farvet baggrund for at minde om, at der skal
vaeges fra en liste, gerne med F3.

Arket Design

Du kan selv definere betingede formater, der skal anvendes pa tbCases. Du tilfgjer dem
til tabellen tbFormats, der ser sddan ud:
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Custom Conditional Formatting

Range Type Formula Formulalive Format
tbCases[ID] FML =F1<0 - Abc123
zWbs DUP - - Abc123

Laes vejledningen i overskrifterne:

Custom Conditianal Farmattina

Rance _+ ITIRG:

tbCases[ID] F| Conditional formats are on valid when target is tbPlan.
zWbs D
zStart  F| Range name can be one of two:
- table notation: tbPlan[ID]
- Excel named range: zWbs (MUST name a column in tbpPlan).

Nar du har tilpasset formterne, skal du afslutte med F3. Alle formater indstilles i de
relevante omrader.

Udformning af noter (der tidligere hed kommentarer) kan indstilles pd arket Design. Der
er oprettet en standardnote, der bliver brugt som skabelon nar nye noter indszettes eller
tidligere noter opdateres.

Der er forklaring i noten.

Brug funktionerne pa dine egne Excel projektmapper

Alle datafunktioner og nogle projektfunktioner kan anvendes pa alle dine andre Excel-ark.

Datafunktioner

Datafunktionerne kraever en tydelig navngivning. De virker pd navngivne omrader med
disse navne (uanset ark-navn):

» Database er i forvejen et godt navn som Excel genkender til pivot-tabeller, avanceret
filtrering mm.

* Navnet starter med db (f.eks. dbPlan, dbRapport, dbLgn, dbAdresser osv.) og er et
almindeligt dataomrade

* Navnet starter med tb (f.eks. tbPlan, tbRapport, tbLgn, tbAdresser osv.) og det
refererer til et tabel-omrade (tidligere kaldt en liste)

Fzelles for alle omrader er, at indholdet opfattes som et dataomrade, hvor
kolonneoverskrifter i fgrste raekke opfattes som feltnavne.

P3 disse omrader virker sortering og filtrering.
Projektfunktioner
Folgende projektfunktioner virker pd alle regneark:

* Kommentar
* Kopier tekst
+ Kopier ark

* Flytark
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Kopier tekst

Marker et omrdde og vaelg Kopier som tekst. Nu kan det kopierede hentes frem fra
udklipsholderen med Ctrl+v i alle programmer (Outlook, Word m.fl.)

Kopier ark

Der oprettes en kopi af det aktuelle ark. P& kopien er kun medtaget synlige celler, dvs.
alle skjulte reekker og kolonner er borte. Desuden er alle formler konverteret til tekst of
vaerdier. Objekter (figurer, diagrammer mm) pa arket kopieres o0gsa.

Flyt markerede ark til ny Excel-fil
Marker et eller flere ark, og vaelg Flyt... De markerede ark flyttes.
OBS: Som en sikkerhed mod fejltagelser skal arknavnet begynde med Exp (for Export),

f.eks. ExpCases. Nar du bruger kopieringsfunktionen navngives arkene automatisk pa
denne made.

Genvejstaster

Multitasten F3

F3 er en universel genvejstast, hvor funktionen er tilpasset det aktive ark, det aktive
omrade eller den aktive celle. Her er funktionen nar markering er

+ en celle med liste (datavalidering): Viser dialogboksen listeinfo. Se mere i afsnit
Lister.

« arket Cases, over over tabellen: Omradet Visninger vises. Hvis det er synligt, skjules
det igen.

+ arket Cases, i kolonnen med visningsnavne: Alle konfigurationsraekker over
visningerne ggres synlig. Hvis de er synlige, skjules de igen.

+ arket Design: Alle ndringer i designet udfgres. Arket Cases aktiveres.

Pa arket Options er gvrige F3-funktioner konfigureret i tabellen tbF3Config.

Datafunktioner

Funktionerne virker i alle tabeller - ogsa dine egne.

Ctri+2 Standardsortering
Ctri+3 Sorter stigende
Ctri+4 Sorter faldende

Andre funktioner

De gvrige definerede genvejsfunktioner virker overalt i Excel
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Ctrl+Skift+K Kommentar: Tilfgj/ret kommentar. Virker pd alle Excel-ark.
Ctri+Alt+K Kopier indholdet i markerede celler som en formateret opstilling.
Ctrl+Skift+L FiLter til/fra (vi har blot overtaget Excels standard genvej)
Ctrl+Skift+D Fyld celler med en hummerserie. I kolonne Id: Brug F3.
Ctrl+Skift+I Veelg Visning / Nulstil visning

Standard Excel genvejstaster

F2 Rediger celle. Naviger med Home, End, pil-taster, Ctrl+Home/End
m.fl. Afslut redigering med Enter m.fl.

Skift+F2 Indsaet/rediger kommentar. ESC flytter markering fra tekst til kant.
Her kan kommentaren evt. slettes med Delete. ESC en gang til
lukker kommentaren.

Reekker

Skift+mellemrum

Marker hele (tabel-) raekken. Hvis aktive celle er i en tabel,
markeres tabelraekken. Ellers markeres arkraekken.

Ctrl+Plustegn

Indsaet en hel (tabel-) raekke.

Ctrl+Minustegn

Slet en hel (tabel-) raekke.

Kolonner

Ctrl+mellemrum

Marker hele (tabel-) kolonnen.

Ctrl+Plustegn

Indseet en hel (tabel-) kolonne.

Ctrl+Minustegn

Slet en hel (tabel-) kolonne.

Historik

Nyt i version 2001

« Nyt: Det hele. Fgrste version er pa gaden



