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Makroer

Naér du abner den elektroniske fravaersprotokol, bliver du sikkert spurgt, om du vil &bne med
eller uden makroer (om boksen med valgmulighederne dukker op athenger af, hvilket niveau
sikkerheden i Excel er indstillet til). Du skal veelge at &bne Med makroer, da protokollen
bruger makroer.

ZAEndre makrosikkerhed

Hvis makrosikkerheden er indstillet til 4gj, er det nedvendigt at ndre den. Ellers kan du ikke
abne Med makroer.

Du @ndrer indstillingen pa folgende made (i Excel 2003):

AN NENENEN

Abn Excel, hvis ikke det allerede er abent.

Valg FUNKTIONER i menubjalken og derefter MAKRoO.

Velg s SIKKERHED....

I den dialogboks, der dbner, indstiller du sikkerhedsniveauet til Mellem.
Klik pa OK.

Abn s fravaersprotokollen. Nu kan du 4bne Med makroer.

Du @ndrer indstillingen pa folgende méade (i Excel 2007):

v
v

Klik pa MAKROSIKKERHED i gruppen Kode under fanen UDVIKLER.

Hvis fanen UbvikLER ikke vises, skal du klikke pd Microsorr OFFICE-kNAPPEN , klikke
pa EXCEL-INDSTILLINGER og derefter klikke pd Vis FANEN UDVIKLER pé bandet under
Vigtigste indstillinger for arbejde med Excel 1 kategorien Populer.

Klik pé den enskede indstilling (Aktiver alle makroer) under Makroindstillinger i ka-
tegorien Makroindstillinger.




Kort vejledning til FravarsProtokol

Regnearket FraveersProtokolSkabelon kan, som navnet siger, hjelpe med at fore protokol over
fraveret i en klasse.

v

Start med at abne regnearket og derefter straks - uden at foretage @ndringer - gemme det
under et andet navn - for eksempel: Fraveer 8A4.
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Kalenderen

v

Du kan ikke forvente, at knappen OppaTER KALENDER virker, da det forudsetter, at en
speciel fil med navnet KalenderOpdatering.xls ligger pd computeren. Du skal derfor selv
tjekke, at kalenderen er opdateret. Se afsnittet Opdater kalenderen manuelt.

Felterne overst til venstre pa arket August

v' Pa arket AucusT skriver du klassebetegnelse i feltet Klasse. Klassen skal angives som et
tal og et bogstav - uden punktummer og uden mellemrum (for eksempel 84).

v' I feltet Leerer kan du skrive dit navn eller dine initialer.

v' I felterne Antal drenge og Antal piger kan du skrive, hvor mange drenge og hvor mange
piger, der er i klassen.

v' Feltet Antal elever i alt udfyldes automatisk. En elev regnes med i antal elever i den aktu-
elle maned, hvis han har varet tilmeldt klassen i denne maned. Hvis han udmeldes 1 lobet
af maneden, vil antal elever altsa forst @ndres i den folgende méned.

Elevlisten

v" Du kan heller ikke forvente, at knappen INDS£T ELEVNAVNE virker, da det forudsetter, at
en speciel fil med navnet ElevOversigt 2010-11.xls ligger pd computeren. Du mé derfor
selv skrive elevnavnene.

v' Elevnavnene skal du skrive pé arket AUGUST.

v' Bemerk at elevens fornavne og mellemnavne skal skrives i kolonne A og efternavnet i
kolonne B.

v Du forer nu protokol ved ud for hver elev hver dag at skrive

v' S - hvis eleven har veret syg.



v' L - hvis eleven hart haft en lovlig fravaersdag.
v' U - hvis eleven har haft en ulovlig fravarsdag.
v" Du skriver ikke noget, hvis eleven har varet i skole.

Protokollen teller sé selv elevernes fravaersdage sammen - maned for maned, og pa arket Sta-
Tus telles fravaersdagene til dags dato, ndr du klikker pa knappen BEREGN FrRav.£R. Hver gang,
du klikker pa knappen BEREGN FR4VZR, ajourfores fraversstatistikken for de enkelte elever.

v' Hvis du i labet af skolearet far en ny elev i klassen, skriver du ham pé nederst pa listen
(pé arket Aucusr).

v Husk at fornavne og mellemnavne skal sta i kolonne A og efternavn i kolonne B.
v" Du ma4 ikke begynde at flytte rundt pa eleverne i elevlisten eller slette elever.

v' Se i afsnittet Sorter elevlisten, hvordan du sorterer eleverne.
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v' Ikolonnen Elev indmeldt skriver du datoen, hvor eleven begynder i klassen (datoen skal
skrives pd formen 12-05-10).

v' Protokollen regner kun pé eleven i den tid, han har géet i klassen. Det vil sige, at nar det
beregnes (pé arket Status), hvor mange procent hans fraveersdage udger, er det procent
af den tid, han har géet i klassen - ikke af skoleéret!

v' Huvis en elev flytter fra klassen, skriver du datoen (pa formen 12-05-10) for hans sidste
dag i klassen i kolonnen Elev udmeldt. Prokollen holder s op med at regne pad ham. Men
du ma ikke slette eleven fra listen.



Statusark
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Sorter elevlisten

v' Huvis du i lebet af skolearet far en ny elev i klassen, skriver du ham - som tidligere nevnt
- nederst pa listen (pa arket AUGUST).

v' Huvis du ensker at sortere elevlisten, sa eleverne star i alfabetisk raekkefolge, klikker du
pa knappen SORTER ELEVLISTE.

»  Boksen herunder abner. Du skal her veelge, om du vil sortere eleverne efter fornavn eller
efter efternavn, og om du vil flytte udgéaede elever til nederst i elevlisten.

Sortér elevliste EJ

Hvordan skal listen sorteres
 Sortér eleverne efter Efternavn;

" Sorter eleverne efter Fornavn

Hvor skal udgdede elever placeres

Sortér alle elever - ogsd udgdede elever - | alfabetisk

~
rzkkefelge

& Sorter alle elever | alfabetisk raskkefiglge - men fiyt
udgdede elever til nederst i elevlisten

oK Annuller

Y

Hvis en elev, der er udmeldt, igen indskrives 1 klassen, flyttes han pé plads ved sortering.

Y

Protokollen kan ogsé handtere elever, der indskrives i klassen 1 lgbet af skoledret, men
udmeldes igen inden skolearet er slut.

Udskriv fraversprotokol

v" Den letteste made at udskrive pa, er at benytte fravaersprotokollens egen udskriftsfunk-
tion.

v Klik s& pa knappen UDSKRiv.

v' Boksen pa naste side dbner:

v" Du skal vaelge, hvilke méneder du vil udskrive.



v' Og du skal vaelge, om du vil udskrive med fyldfarver eller uden fyldfarver. Hvis du
udskriver pa en sort/hvid-printer, ber du valge at udskrive uden fyldfarve, da det
oger laesbarheden.

Udskriv Fravaersprotokol @

Hrilke manedsr skal udskrives

afmasrk de maneder, du gnsker udskrevet:

B I™ November I” Februar [ Maj
I™ September ™ December ™ Marts F i
I Oktober I Januar I~ april

Udskriv med eller uden frldfarve

(& Wdskriv uden fyldfarve i cellerne - det gger
le=sbarheden wed udskrift pd sort/vid-printer

" Udskriv med fyldfarve i cellerne - som pa skasrmen

Ldskriv udgdede elever?
" Udskriv alle elever
& Udskriv alle - undtagen udgdede slever
vazlg printer eller udskriv pd standardprinter
* kbn dialogboksen UDSKRIY - hvor du kan valge printer
" Udskriv direkte p& standardprinter

Bemzerk, at der kan ga et par sekunder, fior udskrivningen starter
aller dialogboksen UDSKRIY Sbner!

oK ‘ Annuller

v" Du har ogsa mulighed for at veelge, om udgéede elever skal veere med pa udskriften,
eller om de skal udelades.

v" Ogdukan velge, om der skal udskrives direkte til standardprinter, eller om dialog-
boksen Udskriv skal abne, si du kan valge printer.

Opdater kalenderen manuelt

v' Hvis kalenderne ikke er opdateret, skal du selv gore det.
v' Vealg fanebladet KALENDER.
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v Skriv det rigtige arstal (for skoledrets begyndelse) i cellen B4 - weekender bliver auto-
matisk farvet bla.

v' Slet forkerte feriedage - felterne bliver automatisk hvide (med mindre det er en dag i en
weekend - sé bliver de bla).

v' Skriv de rigtige feriedage. Navnet pa en feriedag skal ende pa bogstaverne ferie - feltet
bliver automatisk farvet gult (du kan nejes med at kalde feriedage for ferie).

v' Nar kalenderen er opdateret, klikker du pa knappen OPpATER FERIEDAGE pé arket AUGUST.
Sa indsettes de rigtige feriedage.

Elevstatistik

Pé arket ELEVSTATISTIK kan du vise en graf over den enkelte elevs fraver.
v Vealgelev i feltet overst pa arket.

MiM[O[Plalr[s[T]U[v[w]x]¥]ZkaagacaDaEaracaH Al Alsal

Miels Nielsen [~

.
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mHzH H B —
ens Skasrm B [ 53 [ ] [ B4 [

»  Kilik derefter pa knappen ELEVSTATISTIK.

»  Der indsettes sgjler, der viser den aktuelle elevs fraveer.

»  Hvis du klikker pa knappen GENNEMSNIT KL4SSE indsattes sgjler for klassens gennemsnit,
s man kan sammenligne den enkelte elevs fravaer med klassens gennemsnit.

»  Hvis du klikker pa knappen GENNEMsNIT OVRIGE indsattes i stedet sgjler, der viser gen-
nemsnit for de gvrige elever (gennemsnit af klassens elever med undtagelse af den ak-
tuelle elev), sd man kan sammenligne den enkelte elevs fraver med de ovrige elevers
gennemsnit.



Klassestatistik

Arket KrasseStaTisTIK kan vise en graf over klassens fraveer.

A B CIDIE|F|G|H| I |[J[K|L|M[MNM O|P|Q|R|S|T | U]V |W|X|Y|Z|AAAB ACIAD

KlasseStatistik
Rens Skazrm

»  Klik pa knappen KLASSESTATISTIK.

65

»  Der indsattes sgjler, der viser de enkelte elevers fraver.



