
Hringsjá Áfangi UPPT1GR00 Grunnur í tölvunotkun Excel Online 

Prentað 29. nóvember 2021 

Grunnur - Verkefni 10:  Excel Online – Áætlun 
 Aðgerð Skýring 

1. Búðu til Excel skjalið 10-Áætlun-2022 (Með Excel Online á Onedrive) 

2. Veldu hólf B1 og skrifaðu Tekju- og gjaldaáætlun 2021    Ýttu á Enter 

3. Skrifaðu nafnið þitt í B2  

4. Skrifaðu allt í B dálkinum skv. fyrirmyndinni Frá B5 og niður 

5. Skrifaðu mánaðarheitin frá C3 til O3 Skv. fyrirmyndinni 

6. Skrifaðu 150000 í C6  (Tekjur fyrir Hann í janúar) 

7. Bara í Janúar dálknum: Skrifaðu bara bláar tölur (ekki samtalstölur) fyrir Tekjur og Gjöld í jan. 

8. Veldu hólfið C6. Togaðu hornpunktinn til hægri 
út á desember (N dálk). Talan er afrituð. 
(Við gerum ráð fyrir óbreyttum tölum út árið.) 

 

9. Afritaðu aðrar janúar tölur á sama hátt.  

10. Formúlur: Farðu í hólfið C11 og 
skrifaðu =SUM(C5:C10) 

Ýttu svo á Enter. Þetta er formúla sem leggur saman 
allar tölur í hólfunum C5 til C10 (tekjur í jan). 

11. Afritaðu formúluna til hægri út á O11 (Veldu hólfið og togaðu í hornpunktinn.) 

12. Settu þessa formúlu í C24:  =SUM(C13:C23) 
Afritaðu formúluna til hægri út á O24 

Þessi formúla leggur saman hólfin í línum 13 til 
23 (öll gjöld í mánuði). 

13. Settu þessa formúlu í C26: =C11-C24 
Afritaðu hana til O26. 

Formúlan dregur samtals gjöld frá samtals 
tekjum. (Vonandi er tekjuafgangur!) 

14. Formúla í O6: =SUM(C6:N6) Tekjur hans allt árið. 

15. Formúla í O14: =SUM(C14:N14) Húsnæði allt árið 

16. Afritaðu þessar formúlu niður eins og við á Til að leggja saman 12 mánuði fyrir hvern lið. 

17. Settu 12 punkta letur á öll gögnin en 16 á fyrirsögnina og 14 á nafnið þitt 

18. Settu rammalínur skv. fyrirmyndinni  Veldu hólfin áður! 

19. Feitletraðu og litaðu skv. fyrirmynd Útlitið á að hjálpa okkur að lesa og skilja skjalið 

20. Hægristilltu mánaðarheitin  

21. Veldu svæðið C6:O26 og hægrismelltu á það 
Veldu Talnasnið. Veldu eins og myndin sýnir: 

 

22. Stilltu breidd dálka svo gögnin sjáist vel   

23. Prentaðu í PDF skjalið 10-Áætlun og póstaðu Gættu þess að þetta sleppi á 1 blað.  

24. Deildu skjalinu: Sendu tengil í pósti. Til kennarans! 

25. Búðu til flýtileiðina 10-Áætlun Á heimasvæðinu. Prófaðu hana. 

26. Aukaverkefni (ef þú vilt prófa að nota þetta): Afritaðu skjalið og gefðu því nýtt heiti. Eyddu 
bláu tölunum (ekki formúlum!). Settu inn aðrar tölur. Ekki skila þessu. 
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