	[image: image1.png]Kompatibilitetskontroll for Microsoft Office Excel

O icka pf Avbryt och spar fen med ett av e nys Afommaten om i

Fofiande funktioner | arbetsboken stods inte  icigare versioner av Excel,
Dessa funktoner kan g forlorade eler degraderas om du sparar arbetsboken
et tigare fiformat. Kicka pé Fortsstt om du vilspara arbetsboken ands.

behdla alla furktoner,

P . -

Visa celle ha eyerlappande vilkorsstyrda 1
formateringsonvaden.  tgare versioner av Excel S,
utvarderas nteala av de vikorsstyrda formateringsreglri <%
‘verippande celer. De Gverlappande celerna kommer att

visa o vikorsstyrda formateringar.

Plts: ‘omdomen’, Vikorsstyd formatering

Kontrolers kompatbiitet nar arbetsboken sparas.

Kopiera il yttblad | [CEorsatt ] [ avbyt





	
	

	
	Instruktion
	

	Författare
	Datum
	Version
	sida

	Per Hansson
	2010-10-24
PB2
	5 (5)



Fylla i Maxcel
Introduktion

Den här instruktionen beskriver hur man fyller i Trädgårdsstadsskolans skriftliga omdömen i Maxcel. Läs noga igenom det här dokumentet innan du börjar skriva in dina omdömen, annars risker du att göra fel och att du i värsta fall måste göra om arbetet igen.
1 Några viktiga inledande råd

· Var noga med hur du formulerar dina kommentarer och råd till eleven, se till att du är konstruktiv och stödjande i din fria text. Försök vara tydlig samtidigt som du visar att du har positiva förväntningar på eleven.

· Spara dina ändringar ofta. Du arbetar med en stor fil och om du har en trött dator finns alltid risken att den hänger sig.

· Om du arbetar med Office 2007 eller senare, kan du få upp ett felmeddelande som ser ut så här (eller liknande) när du sparar din fil:
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Det är bara att klicka på "Fortsätt", så sparas ditt arbete (klicka inte på "Avbryt", för då sparas inte ditt arbete och du kanske måste göra om dina omdömen). Om du klickar bort bocken i rutan "Kontrollera kompabilitet…", så slipper du få upp varningsmeddelandet igen.
2 Ladda ner rätt dokument
1. Gå till adressen www.bavern.se/maxcel, eller direkt till www.bavern.se/maxcel/maxcelfiler
2. Högerklicka på den klass du vill skriva omdömen om
3. Välj ”Spara mål som…”
4. Välj en plats på datorn där du vill spara dokumentet, till exempel ”Mina dokument”

5. Spara dokumentet och passa då på att döpa dokumentet på rätt sätt:
klassnamn_signatur_ämne, till exempel 7RR_PRH_ma_no.xls. 
3 Fyll i Maxcel
1. Öppna filen du just sparat i programmet Excel. Det enklaste sättet är att dubbelklicka på filen som du sparat ner på din dator. 
2. Börja med att fylla i uppgifter för dina ämnen under fliken uppgiftslämnare. Du kan använda maximalt 1024 tecken (men det räcker ganska långt) - rutan expanderar ju mer du skriver in.
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3. Välj sedan fliken omdömen och leta upp ämnet du vill skriva omdömen om genom att klicka på rullningslistans pilar (i detta exempel låtsas jag vara lärare i NO)
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4. Efter detta är det dags att skriva in siffror som hämtar fram texten ur ämnesmatriserna. Som underlag för dina siffror behöver du förstås ha ett eget underlag för elevernas prestationer. 
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5. Sen är det dags att sammanfatta elevens resultat för hela ämnet. Det är här det syns om eleven har nått målen, eller kanske överträffat dem. Använd siffrorna 1 - 6 för att hämta texten om det samlade omdömet. Om du saknar underlag, om du har haft eleven få lektioner väljer du siffran 9.
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6. Avslutningsvis ger du eleven konkreta råd för hur de ska nå högre resultat. Detta är kanske den viktigaste delen i hela det skriftliga omdömet, den verkligt formativa bedömningen som hjälper eleven att komma vidare. Dessutom är detta ovärderlig information att ha med vid själva utvecklingssamtalet (eftersom du kanske inte är med då), så att mentorn, eleven och föräldrarna kan diskutera vad de ska ta med i utvecklingsplanen. Läs gärna det dina kollegor har skrivit för att få goda exempel på bra råd! När du har fyllt i den här texten, så visas dina uppgifter från fliken uppgiftslämnare automatiskt i rätt ruta på omdömesfliken (den du just nu skriver i).
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7. Nu är all klart för den här eleven och du kan gå vidare till nästa elev, genom att klicka på rullningslistans pil längst ner till höger.
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8. Spara informationen med jämna mellanrum och, förstås, när du är klar med alla eleverna.

4 Skicka filen för sammanställning

· Du kan kontrollera att du fyllt i alla dina omdömen genom att titta under fliken statistik. Där ser du direkt om det saknas någon information, eftersom någon ruta i dina ämnen då kommer att vara tom.

· När du skrivit in dina omdömen för dina elever i alla dina ämnen för just den här klassen, skickar du filen till per.hansson@botkyrka.se
· Om du har fler filer, så skicka inte fler än två per mail - filerna är ganska stora och många 
e-postprogram släpper inte igenom hur stora (många) bilagor som helst. Du får då helt enkelt skicka flera mail.


