\ . .. .
SY:iS/OL Handledning Works I&gé/g\/gg

Skapa ett register 6ver din grupp/klass

Syfte: Att goéra ett register i MicrosoftWorks och hantera olika informationer om en grupp/klass

Pedagogens viktigaste uppgift ar att undervisa och vara ett stod for eleven. Men lararen har dessutom en mangd
administrativ information om sin grupp. Med hjalp av ett val upplagt och genomtankt register sa finns det stora
mojligheter att underlatta sparandet av information och spara tid for andra uppgifter.

Ett register behdver naturligtvis inte nodvandigtvis bara bestd av personuppgifter. Litteraturregister, olika
amnesregister etc kan ocksa utgora en del av programmets mdjligheter.

Sist men inte minst sa kan du &ven gora register anpassade for barnen att arbeta i. En enkel registermall kan
innehalla t.ex. foto av barnen och négra falt dar de kan beskriva sig sjalv och sina intressen. Att anvanda register for

insamling av informationer till olika projekt som man arbetar med &r ocksa ett anvandbart omrade. Innehallet i ett
register kan dva eleverna i att strukturera ett material genom att klassificera och gruppera information.

Tank pa 1

Ett register blir aldrig fardigt. Det férandras och utvecklas varje gang du 6ppnar och arbetar med det.

Tank pa 2

Avser du att fora ett personregister i din dator sa diskutera innehallet i registret med din arbetsledare. Ta sedan kontakt
med IT-ansvarig i din verksamhet. Denne kan sakert avgora om ditt forslag till register ar tillstandspliktigt eller ej.

DEL 1: Skapa ett register — Definiera falt

DEL 2: Olika visningslage — Listlage och Formularlage/Formulérdesign
DEL 3: Fyllai poster och sortera posterna

DEL 4: Skapa Filter och Rapporter
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DEL 1

Skapa ett register — Definiera falt Klicka p4 ett av Works-verktygen

Ordbehandling

-Skapa brev, P, standardbrev och adreszetiketter

1) Borja med att 6ppna ett registerdokument i MsWorks.
galkylhlad

-Budgetera och berakna samt skapa diagram

Qatahaé.

-Skapa é_dlessb'_o'ckn_er, listor och rapporter
B, ;

2) Da__du Oppnat dokqmeptgt skoall du skapa ryymeprrr HER
dina falt ("Definiera Falt”) i vidstaende
dialogbox. | detta fallet skall vi definiera 6 _
falt. "FOrnamn”, "Efternamn", "Fodd” Lagg til fﬁilt fi:l;l alt s_l_?_apauern dat;alf:_@sr.__llltlul |&gger till ett falk genom att skriva ett
" - " . " hamt och zedan valia et format for Faltet. —
Gymnastik”, "IT-Grupp” och "Miljogrupp o Faran]
Faltnamn; arnan
ok |
a) Skriv "Férnamn:” i rutan Faltnam och Fomat————— [Utseende
klicka pé "Lagg till”. ¥ Standard Det finns inget alterativ for detta
¢ Tal farmnat. Farmatet Standard isar tal =&
- exakt 3am mi:jiligl. Text wansterjusteras
b) Skriv "Efternamn:” i rutan Faltnamn och | | © Dstum och tal hdgerjusteras.
klicka p& Lagg till. Upprepa detta med "Fodg | © 1
"Gymnastik”, "IT-Gruppen” och "Milj6- : Tt
gruppen”. Braktal
' Senie
c) Klicka pa OK. Registret ar nu klart.
.nige automatizkt ett standardwvarde
[ & isk dardyd

Sa har ser registret utlistlage” . Raden 4 Dsparad databas 1

till v anger antal poster medan kolummerna v Farnamn | Efternamn | Gymnastik | IT-grupp | Miljo-grupp
anger faltnamn. T 1
r 2
Forvéxla inte utseendet med kalkylblad. | r 3
kalkylblad kallas rutorna celler medan de F ;
kallas falt i register. &
r 7
r s
r a9
r 10
r 1
r 12
r 13
r 14
r 15
r 16
IZnnma 100% -I:I <| |

DEL 2

Olika Visningslage — Listlage och Formularlage/Formulardesign

Da du arbetar i ditt register (fyller i informationer) s& kan du gora det i antingen "Listlage” eller "Formular”. Du hittar
kommandona i menyn "Visa”.

Listlage

Listlaget beskriver din information i kolumnform. Har du inte s& manga olika falt i ditt register sa ar det kanske enklast
att arbeta i detta laget. Markera ett falt med ett musklick. Anvand sedan piltangenterna eller tabtangenten for att forflytta

dig mellan falten och posterna
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Formularlage/Formuléardesign

Har du flera falt i registret sa ar det enklare att arbeta i "Formularlage” Har kan du namligen sjalv bestamma hur
layouten som du jobbar i, skall se ut. Du kan géra din egen formulardesign. (Du kan aven kalla det layout eller utseende

pa skarmen)
Ga till Visa-menyn och kommandot "Formular”

Till héger ser du hur "Formuléarlaget” ser ut. Faltet "férnamn” &r markerat.
De andra falten har som du ser en streckad markering. Det &r har som du
skall fylla i dina informationer.

Du ser ocksa att dokumentet inte ar sparat. Det star ju "osparad databas”
langst upp till vanster i dokumentets fonsterlist. Passa garna pa att spara
nu om du inte redan gjort det.

"Formularlaget” kan man ocksa se som en stor lada for instoppande av
olika informationer. Ur lddan kan du sedan plocka fram delar av innehallet.
T.ex. en lista pa IT-gruppen. Men mer om det senare.

Som du ser sd &r inte utseendet det allra trevligaste pa skarmen. Vi skall
darfor andra pa dess layout lite grann.

Vi anvander oss av de fem falten, Férnamn, Efternamn, Gymnastik , IT-
grupp och Miljégrupp som vi tidigare gjort.

Ga till "Formulardesign” i Visa-menyn. Till hoger ser du hur utseendet pa
dokumentet forandras. Intressantast &r forandringen av utseendet pa falten.
Som du kan se sa har de en streckad kontur runt sig.

Om du pekar och drar med musen i ett falt sa kan du flytta runt det och
placera det hur du vill. Prova och gor det.

Vi skall nu for&ndra utseendet i "formuléardesign”. Anledningen ar att vi
vill att utseendet skall se lite trevligare ut pa skarmen.

Formularlage
Har matar du in dina informationer
om gruppen

45 Osparad databas 1
F Srnarmmn; —

[Efternarn:

Formulardesign
Har kan du forandra utseendet pa
skarmen

€i‘l Ogparad databasz 1

Har kan du se nagra forandringar som ar gjorda i "Designlage”

a) Rubrik "Klassen” &r inskriven med ordbehandlaren. (Klicka Ak

¥ Microsoft Works

Redigera ‘“iza Post “erktyg Fonster  Hijalp

dar du vill skriva texten. Flytta texten genom att dra i den.

Times
b) Falten ar flyttade sa att faltnamnen far hogerjustering. !

Mew Foman j|12 j @E@‘_‘;’ﬁ

(Klicka i falten och dra i dem. | Format-menyn kan du vélja bort
kommandot "Fast mot stddlinjer”. Prova géarna och kann pa
skillnaden om du har kommandot aktivt = férbockat, eller ej.)

¢) Rektangeln &r infogad i "Format-menyn. Vill du andra
utseende pa den sa markera rektangeln (klicka pa den med v-

-ﬁl klassen

Klassen

knappen) och vélj "kantlinjer” och/eller "fyllning” i Format-
menyn.

Hogerklickar du pa ett falt s kommer det upp fler val for olika
installningar for félten. Exempelvis kan du vélja:

- olika typer av falt sisom "Standard” (valt i vidstaende
exempel, "tal”, "datum” "berékning” etc.

- justera texten, hdger, vanster, centrerad i falten.

- olika teckensnitt och farg

- kantlinjer och fyliningsfarg for falten

il 6 -gruppen:

Prova garna och se vad som hander.

4[4 [Post 11 w[#i[Zoomal 100% =114 |
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DEL 3

Fylla i poster och sortera posterna
¥ Microsoft Works

Om du nu ar ndjd med ditt utseende med layouten sa kan du borja m(| akiv Redigera Visa Past Merkipa Fanster Higlp
att fylla i posterna din databas. Du kan fylla i dem antingen i [Times New Fomen =] 12 =] 0| |2 &
"formular-laget” eller "list-laget” De olika lagena andrar du i Visa- = =
menyn.

|"Lena

Formularlage

Klicka i det falt du skall fylla i. G& vidare till nsta falt med Klassen
piltangenten.

Listlage Farnarnn: RS

Klicka i det falt du skall fylla i. G& vidare till nasta falt med Efternamn: Erksson
piltangenten. Fadd 8B-12-04

Ny post i "formularlage”
Enklast ar att klicka p& pild®l nere till vanster i dokumentets

fonster. (Se avbilden till hoger.) JOTBIUPPEIL 2 e

Sortera
| post-menyn kan du sortera posterna med kommandot "sortera poste

4[4 [Fosts pw]zoomal 100% =[*=]4] |

| dialogboxen som kommer upp gor du dina olika val av falt som du

vill sortera efter. Du kan vélja att sortera i tre nivaer. Valj t.ex att Forsta "icke ifyllda” posten
sortera efter faltet "Efternamn” i den forsta textstrangen och i stigande Enklast att klicka har da du
ordning. D& kommer som du kan se, din databas att redovisa "klassen’|i skall gora en "Ny post”
bokstavsordning efter elevernas efternamn. — En post fram

—En post bak

—Forsta posten i databasen

DEL 4

Skapa filter och rapporter

Med hjélp av "filter” kan du ta ut speciella informationer ur ditt register. Du kan sedan presentera informationen i olika
rapporter. Du behéver bara skapa filtret och rapporten en gang. Innehéllet anpassar sig sedan efter dina inmatningar.
Nedan skall vi géra en "rapport” pa IT-gruppen. Det innebar m.a.o. att vi kommer att fa en lista innehallande endast
elever som &r med i denna gruppen.

1) Tag fram vidstdende Filter
dialogbox i Verktygs-

Filternarnn: IT-grupp - 5 . .
menyn och kommandot S ! [ & Snabbfiter " Filter med formel
"filter” ~Filterdefinition

™ &reednd filker irverterat
2) Dép filtret till IT i Falthamn Jamfarelze Jamfar rmed
Op filtret till IT-grupp i

) b R IT-gruppen [+ [arlika med RINE
textstrangen "Filternamn P -

Ioch vI Gyrnastik Iérlikamed j I
3) VaIJ faltet IT'g"ruppen I Ioch vl Miljig-gruppen - Iérlikamed j I
den forsta textstrangen under
faltnamn. foch |2 fiinget = [z e med =

Ioch j [Inget] j Iéirlikamed j
3) Valj sedan att den skall I I

jAmféras med "X”. Eftersom
alla elever som armedi IT- Myt filker... | Ta bort filter | Byt namn pa filter... Arwand filker I Stang
gruppen har ett x i sin post.

4) Klicka sedan pa "Anvand filter”.

Det som nu har hant ar att de dvriga grupperna ar bortfiltrerade just i detta filtret. Som vi ocksa har dopt till IT-grupp.
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Nésta steg &r nu att géra en rapport med detta filter som grund.

Ge kommandot "ny rapport” 2 i verktygs-menyn. Vidstaende dialogbox

R apportnamn K E

Skriv ett namn for rapparten nedan:

IT-gruppen
kommer da fram. D6p rapporten till IT-gruppen. Klicka sedan OK. I
T
Da kommer det upp en ny dialogbox. | den skall vi géra 4 installningar.
L) Skriv in namn pa rapporten. |
detta fallet s& &r namnet "klassen-
IT-gruppen”. Detta kommer upp Titel I Falt I Sartering I Gruppering I Filter I Sumnmering

automatiskt. Eftersom dokumentet
ar dopt till "klassen” och att vi Rapporttitel
redan gett rapporten ett namn enligt|  -Rappartarientering

Mazta »

Eregaende

ovan.
{* Stiende

" Liggande

ak. |
Avhryt |

~Teckenznitt fir rapport

Teckensznitt;

Enempel;
Storlgh:

Times Mew Foman

j |1EI j Aa¥yZz

2) Klicka pa fliken "falt” i dialogboxen. Nu skall

du bestédmma vilka falt (informationer som du vill

. Titel Falt I Sortering I Gruppering I Filter
ha i rapporten.
Tillgangliga falt; Faltordning:
| detta fallet s& ar det valt falten "Férnamn”, Féinamn [- Fomamn [~
Efternarmn Efternamn

"Efternamn” , "F6dd” och "IT-gruppen”

Enklast att fora Over falten till den hégra
rullningslisten "Faltordning” ar att dubbelklicka i
faltet i den vanstra rullningslisten.

Milii:i-gruppen

< Ta bart | Fridd
IT-gruppen
Lagg till alla »» |
d << Tabort alla | d

3) Nasta val vi skall gora ar hur vi vill sortera var lista. Klicka i fliken "Sortering” I rullningslisten som da kommer

upp gor du dit val. Klicka pa det falt som du vill sortera efter. T.ex.

"Efternamn.

4) Det fjarde och sista valet vi skall gora i var rapport. Ar att vélja vilket filter som vi skall anvanda i rapporten. | detta
fallet sa blir det naturligtvis, filtret som vi gjort ovan och dopt till "IT-grupp” Anledningen ar ju att filtret har filtrerat

bort de andra grupperna.

5) Kiicka p4 fliken "Filter” V] sedan fiter genom

att markera det i rullningslisten. Klicka sedan OK.

IT-grupp

Titel I Falt I Sortering I Gruppering Filker
Wl ett filker:
[Aktuella poster] El
[&lla poster)
aurinaztikgruppe Skapa rwtt filter ... |

dndra filter .. I
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En dialogruta kommer da upp och
verifierar din rapport. Klicka pa
"Forhandsgranska”.

‘E‘I klassen

klassen - IT-gruppen

Ar du inte nojd med utseendet pa Fommamn Effermamm  Fodd  [T-gruppen

rapporten sa kan du andra den. Fomenn —Efiernamn  |=Fodd  |=TT-grupp

: : Rappartdefinitionen har skapats.
Will du Farhandzagranska eller andra rapportdefinitionen?

{Fothandzaranska Andra

Ge kommandot "Rapport” i Visa-
menyn. Namnet pa din rapport
kommer da upp i en rullningslist.
Markera.

Klicka p& Andra.

| vidstaende fall &r jag inte n6jd med
att titelrubriken

"klassen - IT-gruppen” &r placerad
langst upp till héger pa rapporten.

Genom att klicka pa texten s& markerar jag den. Klipper sedan ut den och klistrar in den langst upp till vanster i stéllet.

Lycka Till!
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