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Skapa ett register 6ver din grupp/klass

Syfte: Att gora ett register i ClarisWorks och hantera olika informationer om en grupp/klass

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

Ett register behover naturligtvis inte nodvandigtvis bara besta av personuppgifter. Litteraturregister, olika
amnesregister etc kan ocksa utgdra en del av programmets mojligheter.

Sist men inte minst sa kan du aven gora register anpassade for barnen att arbeta i. En enkel registermall kan

innehalla t.ex. foto av barnen och nagra 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.

Tank pa 1 DEL 1

Ett register blir aldrig fardigt. Det férandras och utvecklaSkapa ett register — Definiera falt

varje gang du 6ppnar och arbetar med det.
1) Borja med att 6ppna ett registerdokument i Claris

Works.
Tank pa 2 A, ordbehandling E
.,Ell]tughl]ranr

" . - o 1. & Penktgrafik
Avser du att fora ett personregister i din dator sa diskutera ] Kalloeiblad
innehallet i registret med din arbetsledare. Ta sedan
kontakt med IT-ansvarig i din verksamhet. Denne kan Kommunikation -
sékert ge dig rdd om hur du hanterar olika personuppgifter
enligt PersonUppgiftsLagen (PUL) 2) D& du 6ppnat dokumentet skapar du dina falt ("Definiera

Falt”) i nedanstdende dialogbox. | detta fallet skall vi
definiera fyra faltFérnamn, Efternamn, F6dd och Grupp.

DEL 1: Skapa ett register — Definiera falt.
.......................................... sid...1-2 Dafiniiera fan

Faifimdma Falityp

DEL 2: Olika typer av falt — Andra ett falt.

DEL 3: Bearbetningslage — Layoutlage.

Ftnasin | T :Ilul'-'l

DEL 4: Ny Layout — Skapa olika layouter for olika -
4.1 Ny layout — Fodelselista
4.2 Ny layout — Etikett
.......................................... sid...3-5 a) Skriv "Férnamn:” i rutan Faltnam och klicka p& Nytt.

DEL 5: Olika faltdefinitioner. b) Skriv "Efternamn:” i rutan Faltnamn och klicka pa
.......................................... sid........6 Nytt. Upprepa detta med "Fodd:” och "Grupp:”

c) Klicka pa Klar. Registret ar nu klart. Och den forsta
posten visas.
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3) S& har ser den forsta posten ut. | de fyra falten som d4) Klicka pa Andra.

skapat skall du fylla i dina informationer/varden.

O Elaszregister {RG)
. I drramn -
!I i ||
Grupp |
Cr=——
(5 g F T
1= ]
DEL 2

Olika typer av falt — Andra ett falt

5) Eftersom du andrar faltets utformning s& kommer det en
varningsruta. | detta fallet behéver du inte bekymra dig
om innehdllet i varningstexten.

T RS e Bt g e s Niie
i kpmte rberas Bariarsie. m

[_avbne |

Du har ju inga varden inskrivna. Sa klicka pa OK.

6) Nedanstaende dialogbox 6ppnar sig nu. Har skall du
skriva in de olika vardena for grupperna. Tva férhandsval
finns redan. Alternativ 1 och 2. Dessa skal inte vara med.

Vissa typer av inmatningsuppgifter kan férekomma
standigt och upprepas i de olika posterna. | detta fallet
skall vi i varje post satta in vilken grupp eleven tillhor.
(Eftermiddagsgruppen, Projektgruppen, IT-gruppen,
Miljdgruppen) For att slippa och skriva in detta i varje
post sa skapar vi en lista med de olika vardena. Sedan ar

det bara att klicka in informationen i posterna.

1) Ga tillbaka till den ursprungliga dialogboxen dar du

definierade dina falt.

IE EI Postier Fuinsier

Gor det i menyn

+ B arEeth oEpE
Data och med s e
kommandot Layout il
"Definiera Falt” i S ey
popupmenyn.

SATE i il

FRitoridning—-
Wik a Lo li51a

Py sy
Al | BpOLLieF

» Layoit i

Til st e i o i Tejeen Hadskn dap
~Linta meed warden Adilom alikk inmalnisg
Iwarie my pet:
AR el LR 2 Alumalis | '-'I
Ledesn
LLs ]
Teni I - |
@ T

a) Klicka pa Alternativ 1 i Lista med varden.
b) Skriv in "Eftermiddagsgrupp” i rutan Text.
c) Klicka p& Andra

d) Upprepa detsamma med Alternativ 2 i Lista med varden
och skriv in Projektgruppen i rutan Text.

e) Skriv sedan in det tredje vardet: IT-gruppen i rutan Text.
Klicka pa Ny.

2) Andra nu pa faltet "Grupp” genom att klicka pa det en

gang. (Markera)

3) Klicka och hall mustangenten nere pa Text.

Nedanstaende popupmeny kommer d& fram. Slapp pa

kommandot "Radioknapp”

L Timiusra [l
Fanama Filiryp
Farmamn: Toxd
Flimm amn Tewi
Pl Tewi

7] Flkind @0 M b skl Flral B o W L PP e
alar drairy Pty g aBar S p ook boag ol deadr s

Bezr b ey
Sralistik

(Se ocksa DEL 5 "Olika faltdefinitioner”)
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f) Upprepa det férra med vardet Miljogruppen. Och du kan
nu se alla dina 4 varden for Grupp, i "Lista med varden”
g) Klicka OK

h) Dialogboxen, "Definiera Falt” aterkommer nu. Klicka
Klar i den

7) Som du nu kan se sa har ditt falt Grupp forandrats.

Det ar bara for dig att klicka pa den radioknapp som passar
for befintlig post.

[0 =——— Klassreqister (RG)
Fomamn:
Eftemamn:
Fidd:
! Grupp:
Poster : ® Eftermiddagsgrupp
1 O Projeltgruppen
Osorterade ggiﬁ;orggﬁsgen
FAEN
OBS!
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Klicka och dra, och placera den, dar du vill i héjdled.
Det garinte att gora mer an ett val med radioknapparna.
Tillhor en post tva grupper sa gor istéllet en kryssruta fdExperimentera sjalv genom att flytta runt de olika falten.
varje grupp i "Definiera falt” Satt farg o form pé innehallet. Pendla mellan layout och
bearbetningslage och titta pa resultatet.
(Se ocksa DEL 5 "Olika faltdefinitioner” kryssruta)

DEL 4
DEL 3

Ny Layout — Skapa olika layouter for olika
Bearbetningslage — Layoutlage andamal

Nu skall vi stuva om och férandra registrets utseende lite) Den layout som du har uppe nu heter Layot 1.
Helt enkelt gora det trevligare att se det pa bildskarmen.
Det kan du se i popupmenyn langst ner. Den ar férbockad.
1) Under menyn Data...
Se denna layout som din huvudlayout.
skiftar du fr&n bearbeta till layot da du vill férandra

utseendet pa din tillampning. Ur den hamtar du nya informationer. Man kan ocksa se det
som att det ar en stor l&da som du stoppar olika varden i.
Slapp komandot pa layout. Ur ladan kan du sedan vid olika tillfallen ta just de

informationer du vill ha.

& Arkiv Redigera Utforma Poster Finster €
O EJ Bearbeta 4#B = Darfor doper vi om denna layouten till: INMATNING.
Sik +8F |—
Fomamn: Slovout —owl 8
Efternamn: Kolumnform & %1 2) Ga till layoutlage under menyn Data.
Fiidd:
1 Grup| Definiera falt.. %D 3) Slapp komandot pa Layot i popupmenyn.
Poster: ggﬁe zag !I’l Lﬂl:ﬁ...
1] att in ael.. o . o . .
[ OT-g|  Faltordning Nedanstaende dialgbox kommer da fram. Klicka i texten
Osorterad =
by OMilid .+ visa som lista (markera) Layout 1.
M
s My layout... =—— Andra lavouter
Andra lavouter...
+ Layout 1 Aktuella layouter
Layout 1
Bearbetningsldge= Inmatning av dina informationer.
Layoutlage = férandring av utseendet pa
informationerna.
-
2) Nu ar du i layoutlage.
[0 =————————"—— Klassregister
Férnamn: 4) Klicka sedan pa andra.
Eftemamn:
Fidd: |
! Grupp:
Foster : @ Eftemmiddagsgrupp Andra layout
1 O Projekbgruppen
——— OIT-gruppen .
fsorterade OMilisgruppen Namn: [T | [Packaobjekt
Ei QI Ta bort dverflodigt utrymme

Kolumner ———— | mellan objekten genom att:

Det innebdr att du med hjalp av verktygen i objektgrafif | Antak: ]

kan forandra utseendet pa ditt register. & Horisontelit [ Packa at vinster
@ Vertikalt [ Packa uppat
3) Med Huvuddel.. l AvbIvt ] I oK ]I

andrar du storleken eller snarare héjden pa posten. Sa
pekaren pa Huvuddel. D4 férvandlas pekaren till ett kors:
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5) Skriv in INMATNING i textrutan namn. Foérnamn

Efternamn

6) Klicka OK Fodd

7) Nu ar du tillbaka i layoutlaget. =———— Angefiltordhing —"r—————

G4 till menyn Data igen och se efter om INMATNING & Falttista Inmatningsordning

.. Fiirnamn: R Firnamn:

forbockat. Efternamn: ] [& Efternamn: ]
Grupp:

Till sist skall vi gora ytterligare en ny layot fran din ‘_

ursprungliga: INMATNING [~ Avbryt | -]
2]

4.1 Ny layout — Fodelselista
De fors over till Inmatningsordning
Lat oss saga att du skulle vilja ha en lista innehallande _
endast uppgifter om barnens fodelsedata. D.v.s. inga  6) Klicka OK
uppgifter om grupptillhérighet.
Nu har du ytterligare en ny layout i ditt register.
1) Ga till menyn Data i layoutlage.
Ga till bearbetningslage och menyn Data. Langst ner i

Ge komandot Ny Layoult. menyn kan du pendla mellan de olika layouterna.
@ Arkiv Redigera Utforma m ordna Tillval Fon  Med flera olika layouter for olika andamal behover du bara
El Bearbeta «+#B b2 fyllai INMATNING. Det som andras déar &ndras ocksa i de
KA : P fﬁk . g:[ [~ andra layoutern. M.a.o. behover du t.ex bara fylla i ett
Fiimamr_n: GFRamn: [« Layou | o . .
B[ | Ertemann: [Eomem Kolumnform %1 [— namn en gang | registret.
1| Foad: - Fadd: [
olo nlg: Definiera falt.. %D [—
& : SEnennl  SHttinfalt.. 4.2 Ny layout — Etikett
2| & OProjekt :?Ittt'“dd'?'"'
altordning... . o . . s
e I 85}%;’?  Visa som livta - Skall du gora etiketter? D& kan du antingen anvénda falten
@i__l:| s i ett befintligt register eller skapa ett nytt och inte anvanda
Eﬁg : n&gra falt alls.
s Andra layouter... .
] + INMATNING Det sista galler om du t.ex. vill géra en logga till din
=l= : : : forskola/skola eller kanske nagon annan personlig etikett.
2) Skriv in Fodelsedatum i textrutan Namn. 1) Ga till menyn Data i layoutlage.
— Wlayout ————— Ge komandot Ny Layout.
Namn: [ —— Nylayout
Typ ]
@ Standard ) Kolumn Namn: | Layout 3 |
3 Duplicera ) Etikett Typ
O Tom m
- i) Standard i Kolumn
i3 Duplicera @ Etikett
o) (=) O Tom

3) Klicka i knappen kolumn. [M

4) Klicka sedan OK. 2) Klicka i Etikett

5) Dubbelklicka sedan pa falten du vill ha i den nya 3) Klicka i faltet Egen
layouten. | detta fallet ar det:
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Popupmeny som d& kommer upp visar de forinstallda
etikettmatten som finns i ClarisWorks. Enklast ar
naturligtvis att anvanda dessa. Men kolla forst s att du
har den hemma eller att du kan f& tag pa den i nadgon
pappersaffar.

Du kan ocksa stalla in egna matt pa din etikett genom att
valja Egen.

Detta kan vara anvandbart om du t.ex skall géra nagon typ
av kort for ditt pedagogiska arbete.

4) DA du valt etikettmatt s& fortsatt med samma
kommando som i det forra avsnittets 5:e punkt

« Egen
Avery L7159

Avery L7161

Avery L7¥162,L7562

Avery L7¥163,L7263,L7563
Avery L7164

Avery L7¥165,L7965

Avery L7166

Avery L7167

Avery L7168

Avery L7170

Avery L7172

Avery L7173

Avery L7410-5 Contents
Avery L7410-5,L7416-5
Avery L7410-6 Contents
Avery L7410=-6.

Avery L7¥410=-10 Contents
Avery L7410-10,L7416-10
Avery L7¥410-12 Contents
Avery L7410-12.

Avery L¥411-5,L7417-5
Avery L7411-6L7417-6
Avery L7411-10

Avery L7411-12

Avery L7413

Avery L7414,L7415

Avery L7417,L7419

Avery L7418

Avery L7a52

Avery L7a53

Avery L7¥650,L7670

Avery L7651,L7551,L7680,L7690

Avarw | TAGS
w
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DEL 5

Olika faltdefinitioner

Text:

olika presentationer av sig sjalva.

Tillagg for ljud: Ga till installningar och ljud under
applemenyn. Spela in ett ljud. Filen lagger sig i
SYSTEMMAPPEN:s mapp SYSTEM. Dra ut filen pa
skrivbordet. (Alla program maste vara stangda) Ga sedan

Du kan béade skriva in text och numeriska varden i dettatill kommandot "Satt in dokument” i menyn Arkiv. Leta
faltet. Skall du daremot anvanda de numeriska vardena fapp filen i katalogen. Klicka pa den och ljudet klistras in i
berakningar/formler sa skall du anvanda dig av numeriskegistret.

falt enligt nedan.

Numeriskt:
Skriver in numeriska varden for berakningar med
berdkningsfaltet

Datum:
Skriva in Ar-Ma&n-Dag. Kan géras automatiskt om du
véljer detta tillvalet da du definierar faltet

Tid:

Skriva in timmar, minuter och sekunder. Kan goéras
automatiskt om du valjer detta tillvalet da du definierar
faltet

Namn:

Tips for att vinna tid: Bast att spela in flera ljud
samtidigt om det ar mojligt.

Postinfo:
Lagrar det klockslag och eller datum, som posten
skapades.

Berdkning:
Visar resultat av berakningar med hjalp av formler. Ex pa
en enkel formel: Falt 1 = Falt 2 + Falt 3.

Statistik:

Visar resultat av en formel. (I layouten kan man dela in en
sida med sidhuvud, sidfot och olika statistikdelar. Ett
statistikfalt visas endast i layoutens statistikdelar)

Anvandes om du skall skriva for och -efternamn i ett falt.
D4 sorteras posterna efter det sista ordet d.v.s efternamnet.

Vill du i stéllet sortera efter det férsta ordet s& méaste du
skriva in ett @ fore namnet.

Tillagg: Det ar for det mesta mindre krangligt och
enklare att géra ett falt for férnam och ett for efternamn
och anvanda faltdefinitionen text.

Radioknapp:

Valjer bland olika tillval. Se ovanstaende exempel med de

olika grupperna Eftermiddagsgrupp, projektgruppen, IT-
gruppen och Miljégruppen.

Meny:
Véljer tillval som i ovanstaende exempel. (Radioknapp)
men istallet i form av en popuppmeny.

Lista:
Véljer tillval som i ovanstaende exempel. (Radioknapp)
men istallet i form av en rullningslist.

Kryssruta:
Markerar eller avvmarkerar ett falt.

Tillagg: Vill du i ovanstdende exempel gora valet att
satta in en elev i flera grupper s& maste du definiera ett
kryssfalt for varje grupp. D.v.s. ett kryssfalt for
Eftermiddagsgrupp, ett for Projektgruppen etc.

Léopnummer:

Kan du skapa ett automatiskt Iopnummer pa varje post
som du skapar. Med tillvalet Unikt varde sa kan vardet
inte upprepas i registret.

Multimedia:

| detta faltet kan du Klistra in bilder och ljud. Kan vara
mycket anvandbart om man vill att eleverna vill géra
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