1l.semester: IT-faerdigheder

Opgave 1: Organisere filer i mapper

Du er i gang med en vigtig opgave, og du leder efter et helt bestemt dokument. Du leder og leder og
leder, men kan ikke finde det imellem alle de andre dokumenter, du har liggende. Kender du det?

Derfor kan det vaere en god idé at organisere dine filer i mapper.

e  Ga ud pa dit skriveborg og hgjreklik pa musen, tryk pa ny og til sidst mappe.

e Du har nu oprettet en ny mappe. Du kan nu give den et navn; find selv pa et navn til din
mappe.

e Prgv at gemme 2-3 dokumenter i din nye mappe

e Hvor gemmer du normalt dine filer? Du skal nu oprette en mappe for hvert fag.

e Lav ogsa undermapper til hvert fag. Spgrg eventuelt din lerer til rdds om emner, du kan
organisere

efter.

Vaer opmaerksom pa altid at lave en back up af dine filer

Opgave 2: Tekstbehandling Word

Nogle tekster opgiver man naeste at laese pa forhand — bare pa grund af udseendet. Maske er
siderne for teetskrevne og uden afsnit, eller maske er skrifttypen for lille og ikke laesevenlig. For at
veere digitalt dannet, er det vigtigt at kunne opstille skriftlige opgaver pa en paen og overskuelig
made, sa det laesevenligt og lever op til de formelle krav.
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| Testdokument W |

Word-dokument V|

Word-dokument med aktiverede makroer
Werd 97-2003-dekumenter
Word-skabelon

Word-skabelon med aktiverede makroer
Wird 97-2003-skabelon

PDF

XPS-dokument

Webside i én fil

Webside

Webside, filtreret

RTF-format

Almindelig tekst

Word XML-dokument

Word 2003 XML-dokurment

Abn XML-dokument i Strict-tilstand
OpenDocument-tekst

Opgave 3: Regneark

Et regneark er simpelthen et stykke ternet papir, som er gjort elektronisk

Regneark er smartere end almindeligt papir




Et regneark kan nogle ting som ikke kan lade sig ggre med almindeligt papir:

e  Du kommer aldrig til at mangle plads.

e Dukan andre et tal, og sa bliver alle udregninger som bruger dette tal, automatisk andret.
e Du kan lave et paenere layout.

e Du kan let indszette grafer, diagrammer og udregninger.

5 ting du skal vide om Excel:
Alle formler og udregninger skal starte med et lig-med tegn.

e Hyvis du vil dividere, skal du bruge en skrastreg /

e Hvis du vil gange skal du bruge en stjerne *

e Huvis du vil oplgfte i anden potens, skal du bruge "2

e Nar du er faerdig med at skrivet i en celle (et tern), skal du trykke pa Enter eller klikke med
musen udenfor cellen.

Intro til Excel

5.b har holdt klassefest, men de er blevet uenige om hvor meget de bgr have tjent. Nogen siger at
der er stjalet fra pengekassen. Du har lovet at hjaelpe med at beregne hvad de bgr have tjent.

| de kommende opgaver skal du vaere meget omhyggelig med at skrive i de rigtige celler

{tern[.

Celler har adresser som bestar af en kolonne (bogstav) og en raekke (tal). | cellen Al star der
"Klassefest”.
Er det rigtigt at der star "kr. 10” i cellen B5?

Abn Excel og lav et regnskab pracis ligesom dette.

A B C ]
1 Klassefest
2 Pris pr stk Antal solgt Tjent
3 Sodavand 8 29 232
4 Palser 5 18 90
5 |ls 10 9 90
]
7 Total 412
8

Da du endelig er faerdig, kommer Morten og fortaller dig, at de faktisk solgte isene for 13kr
stykket, og at det ikke var 18 pglser, men 28 pglser de havde solgt.

Du bliver selvfglgelig irriteret, men din gode ven Maria giver dig et tip!

|
-t Entet

”| stedet for at skrive tal under ‘Tjent’, sG prgv at skriv falgende i cellen D3:” =B3*C3

“@h Maria, det aendrer jo ingenting!”



IT ent
9 kr. 232'
] kr. 90
9 kr. 90
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“Jo da!” svarer Maria, “Nu begynder Excel at regne for dig, det er nu det bliver sjovt!”

“Prgv at klikke med musen i D3, og traek sG i den sorte firkant i nederste hgjre hjgrne. Traek ned indtil
den daekker D3, D4 & D5 og slip sG musen, pd den made kan du kopiere en beregning.”

“Jamen det har stadig ikke éendret sig” sukker du.
Maria kigger pa dig med et snedigt udtryk. “Pragv at rette i antallet af solgte pglser!”

Du opdager hvor fantastisk regneark kan veere: “Jamen Maria, kan jeg sG ogsd bare aendre prisen pd
isene nu?”

“Prgv!” svarer Maria med en smil der nar helt op i gjnene.

Efter du har rettet bade isenes pris og antallet af pglser, mener du alligevel du har fundet en fejl ved
Marias metode: “Men Maria, den har jo alligevel ikke rettet total-belgbet i D7?”

Maria svarer med det samme snedige udtryk som tidligere: “Nu har jeg hjulpet dig i gang, nu ma du
ogsd selv taenke lidt!”

”Pokkers ogsa, jeg er ikke meget for at taenke selv”, kommer du til at sige hgjt nok til at de naermeste
klassekammerater hgrer det. Du kan maerke du bliver varm i kinderne, men du nagter at give op, sa
du kaster dig ud i at finde pa en formel, som skal sta i D7.

" Jeg fik jo at vide, at alle formler og udregninger skal starte med et lig-med tegn.” taenker du. “Det
md jeg hellere starte med at skrive i D7, for ellers ved computeren jo slet ikke, at det er noget der skal
regnes.”

Lidt efter far du den gode idé, at du maske slet ikke skal skrive tal ind i D7, men angive adressen pa
de celler du vil arbejde med. Du opdager at du enten kan skrive D3 selv pa tastaturet, eller bare kan
klikke med musen i D3 og sa bliver det skrevet ind.

“Men hvordan fdr jeg dog lagt D3, D4 og D5 sammen til et totalbelgb?” teenker du opgivende.
Nar du har Igst opgaven med totalbelgbet, kan du prgve nogle af disse opgaver:

e lav et regneark som indeholder tabellerne fra 1 til 10. Det skal have paent layout!

e lav et regneark over klassens yndlingsfarver. Teel sammen hvor mange der kan lide hver
farve, og lav sa et diagram over resultatet.

e Udregn udgiften for en lejrskole med 2 overnatninger. Sgrg for at man bade kan zndre i
antallet af deltagere og antallet af overnatninger, og fa udgiften beregnet automatisk.



Opgave 4:

Pa SharePoint kan du finde kommunikation fra din lzerer til dit hold/dig. Det er derfor vigtigt, at du
kan navigere i SharePoint, sa du kan finde rundt og finde materialer. Ga fglgende opgaver igennem,
sa du kan finde rundt pa SharePoint:

Se dit skema

Dan dig et overblik over, hvad du kan se pa forsiden. Hvad er dagens ret i dag?

Lees nyhederne. Hvilken nyhed finder du mest interessant?

Ga ind et fag

Aflaes beskeder under faget (maske din leerer endda har vaeret forudseende og har sendt dig
en besked)

G3 ind i undervisningsdokumenter (download et dokument, hvis din laerer har lagt et
dokument op)

Skriv en kort besked i diskussionsforummet

Dan dig et overblik over de vigtigste links i faget og ga ind pa det link, du finder mest spaendende



