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Innehall

Addition

Stora Plus Ex 736 + 8

Skapa jamna tiotal Ex 1190+ =2000
Addition med 10, 100, 1000

Placera om talen till jamna 10- och 100-tal
Addera 6ver 10- 100- 1000-tal Ex 899 +4 =903
Riékna ut hélften eller dubbelt av heltal
Huvudrékning med stora tal Ex 9999 + 6 = 10005
Utvecklad form

Rikna snabbt! Oka en term och minska en term
Rikna med decimaler Ex 13,4 + 5,06

Subtraktion

Stora minus Ex15-9=6
Subtraktion med jédmna tiotal Ex 308 - 60 =248
Subtraktion 6ver tiotal Ex75-8=67

Stora tal Ex 2996 - 140 = 2856
Decimaltal Ex7,3-0,8=6,5

Minska talet 10 med ett decimaltal Ex 10 -5,7
Minska talet 100 med ett decimaltal Ex 100 - 82,6
Bakifran med plus eller Rakna uppat med plus

Oka bada termerna lika mycket 1

Oka bada termerna lika mycket 2

Multiplikation

Tabell 6

Tabell 7

Tabell 8

Tabell 9

Tabell 12

Tabell 20

Tabell 25

Blandade tabeller 6-12

Multiplikation med 10, 100, 1000 ...
Multiplikation med jamna tiotal Ex 60 40 = 2400
Multiplikation med 10, 100, 1000 och decimaltal

Division och Prioriteringsregler

Tabell 6

Tabell 7

Tabell 8

Tabell 9

Blandade tabeller

Division med 10, 100, 1000 ...

Division med 20, 25, 50

Prioriteringsregler

Tid

Lar dig ord och begrepp

Hur ménga...? Ar, manader, veckor...

Datum

Klockan digitalt 1 Avlds analog klocka och skriv digitalt
Klockan digitalt 2 Lis analog tid och skriv digitalt
Omvandling tid Ex 1/3h=_ minuter
Problemldsning 1

Problemldsning 2

Tal i olika former

Monster - Talfoljder 1 Ex 50, 70, 90,
Monster - Talfoljder 2 Ex 329, 325, 321,
Monster - Talfoljder 3 Ex 1,4,9,16, ,
Udda - Jdmna tal

Grundtal - ordningstal

Lis stora tal

Sambandet brak - decimaltal

Potenser 1

Potenser 2 Hel- och decimaltal

Potenser 3 Negativ exponent Potensrakning - negativa tal



Decimaltal

Positionssystemet 1

Positionssystemet 2 Addition-Subtraktion
Hilften och Dubbelt

Vilj ratt tecken = > <

Skriv i decimalform Ex 7 tiondelar = 0,7
Overslagsrikning 1 Sitt ut decimaltecken

Overslagsrikning 2 Sitt ut decimaltecken

Avrundning

Bedoémning / Skattning

Skattning av olika enheter

Pengar

Hur mycket pengar? 1

Hur mycket pengar? 2
Avrunda till 10- 100- 1000-tal
Avrundning i afféren

Skriv med bokstéver
Jamforpris

Rea-Rabatt

Problemldsning 1
Problemldsning 2

Procent

Procent grund Hur manga % &r den vita rutan?

1. Sambandet mellan brak- procent- och decimalform
2. Sambandet mellan brak- procent- och decimalform
Rékna med procent 1  Ex 1% av 500 kr

Rékna med procent 2 Ex 0,5%av 800 st

Ridkna med procent 3  Ex 10% i rénta

Moms

Brak

Brakform eller blandad form

Blandad form till brakform

Rikna addition och subtraktion med braktal
Rékna multiplikation med braktal

Jamfor brék Vilj mellan < = >

Bréktal = Decimaltal

Jamfor brék och decimaltal Viélj mellan <= >

Lingd

Omvandling lingd 1 Ex 1 m =100 cm
Omvandling langd 2 Ex5dm=0,5m
Omvandling till mm Ex 0,625 m = 625 mm
Omvandling tillm  Ex14dm=14m
Omvandling till km  Ex 1235 m = 1,235 km
Skattning ldngd

Vilket dr 1angst?

Problemldsning

Vikt

Omvandling vikt 1 Ex 1hg=100g
Omvandling vikt 2 Ex 2,005 kg =2 kg 5g
Omvandling vikt 3 Ex 1 kg 50 g= 1,05 kg
Omvandling till kg Ex 45 hg=4,5kg
Skattning av vikt

Vilket dr tyngst?

Problemldsning

Volym

Omvandling 1  Ex21=200 cl
Omvandling2 Ex25d1=2,51
Kubikenheter 1

Kubikenheter 2

Vilket dr mest Vilket dr minst?
Problemldsning Rékna ut volymen



Geometri

Olika geometriska begrepp
Lar dig omkrets och area
Berikna omkrets

Berakna omkrets och sidor
Berdkna area

Vinklar

Cirkelns area och omkrets

Ekvationer

Ekvationer 1 Addition 1-10 Ex3+x=10
Ekvationer 2 De fyra riknesétten Ex24/x=6
Ekvationer 3 De fyra riknesétten Exx+4=10-6
Ekvationer 4 Parenteser Ex9-(x-2)=6
Ekvationer 5 Ex3x=2x+5
Problemldsning

Negativa tal - Koordinatsystem
Termometern

1. Tallinje med negativa heltal

2. Tallinje med negativa decimaltal

3. Negativa tal Addition - Subtraktion
Koordinatsystem 1  Ex (3,4)
Koordinatsystem 2 Ex (-5,-2)
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1. Installation och Systemkrav

Installation

Satt CD-ROM skivan i CD-spelaren. Om du inte tidigare har installerat Matteknep Nniva 2 pa
din dator startar installationen automatiskt. Om du vill géra en ominstallation véljer du Kor i
Startmenyn och skriver D:setup om din CD-spelare heter D: Folj anvisningarna! Datorn
kommer att installera programmet pa din harddisk. Om du vill att programmet ska installeras
pé en annan plats, dndrar du C: till den plats du dnskar. Ex. Om hérddisken heter E: skriver du
E:/Program/Matteknep Niva 2

For att kunna kdra programmet méste CD skivan sitta i CD-ROM spelaren. Detta giller vid
kdp av enanvéndarlicens och 5-pack.

Nér man startar programmet forsta gangen fragar det om man vill vilja ett 16senord. Detta
anvands for att skydda delar av programmet som eleverna inte ska tillgang till. Vilj ett
l6senord innan nagon elev stianger dig ute! Eller svara Nej om du vill arbeta utan 16senord.
Forvara losenordet pa siker plats! I niitverk ér det viktigt att alla som har behorighet
far ta del av l6senordet. Detta l6senord giller alla anvindare.

Nétverksinstallation

Nir du bestillt en nitverksinstallation av din aterforséljare eller direkt av Softogram AB, far
du en diskett med en installationsnyckel och en manual. Foérdelen med att anvinda Matteknep
i nédtverk dr bl a att l4raren far tillgang till studieschemat och alla resultat. Eleverna kan arbeta
frén olika datorer och dnda spara sitt resultat.

Systemkrav
Programmet dr utvecklat for Windows 98, ME, 2000 och XP. Systemkrav: Dator - Pentium,
Ljudkort, CD-ROM spelare, Grafikkort med mer &n 256 férger.



2. Komma igang — Skapa grupper och elever

Borja med att 14sa texten nedan om hur man borjar jobba med programmet efter
installationen. Skriv gidrna ut sidan och ha bredvid dig tills du kinner att du behéirskar
arbetet med grupper och elevlistor. Skriv ockséa ut sidan 13 sa att eleverna har en
snabbguide till programmet.

Tecken i namn pa elever och grupper

Vissa tecken gar inte att anvinda i namn pé elever och grupper eftersom de inte far anvéindas i
namn pa filer for schema och resultat.

Foljande tecken tillats inte: /\ * 2 <> | :

Skapa grupper och elever

For att eleverna ska kunna arbeta portfolioméssigt (spara sina resultat och folja sin utveckling)
maste ldraren skapa en grupp och i den grupp ldgga in de elever som ska anvidnda programmet
och ingér i just den gruppen. Forst ndr detta gjorts, kan eleverna spara sina resultat, for att
senare kunna g4 tillbaka och se sina dvningsresultat mm.

Elevlistor

I menyn Elever finner du Elever. Hir ldgger du upp olika grupper med olika elever for att
kunna skapa individuella studiescheman. Det dr ocksd nddvéndigt att skapa elevlistor for att
eleverna ska kunna spara sitt resultat.

Hir kan man gora tva instilllningar - val
Man kan hindra att elever kan se varandras resultat och hindra dem frin att spara sitt resultat
pa ndgon annan elev. Detta kan man hantera p4 tva olika sitt.

1. Det enklaste séttet &r att se till att knappen ”Resultat” inte visas i dialogrutan
”Studieschema — Vilj en uppgift”. Genom att dolja knappen kan eleverna inte alls se sina
resultat.

Elever Detta styrs med kryssrutan ”Visa
knappen Resultat i elevernas
dialogruta med studieschema”. Det
Aoyt | val du gor héar giller hela programmet
och blir alltsd lika for alla elever och
grupper som syns i rutan Elever.

aRe | alles grupp

Im
2
@
by |

v L&t eleverna se
sina resultat

v Krav losenord for
att spara resultat
efter en dvning

Nygrupp 7 || Nyelev @& [ Fleraclever &M

Andra ABC || Radera 3¢ Skriv ut & |

2. Om man diaremot vill att eleven ska kunna se sitt eget resultat men inte de andra
elevernas resultat kan man istillet lita varje elev ha ett eget losenord. Du ldgger till
l6senordet 1 dialogrutan “Elever” nér du ldgger till en ny elev eller dndrar en befintlig elev. Du



kan sjélv vilja vilka elever som ska ha I6senord. For elever som inte har 16senord s& kommer
programmet inte att frdga efter 16senord. Lés mer pd néista sida om lésenord och Spara sitt
resultat!

1. Vilj knappen Ny grupp
2. Skriv ett namn pa gruppen. Klicka OK
3. Markera den grupp som du nu ska ldgga in elever i.
Klicka en géng pa gruppen sa att mappen Oppnar sig.
4a. Vilj knappen Ny elev
5. Skriv in elevens namn pa dversta raden
6. Om du vill att eleven ska ha ett 16senord skriver du in detta pd rad nummer 2.

Ny elev

Namn: kalle 0K

Lésenord: |12345| Avbryt

Nar du ska ldgga in nédsta elev sé klickar du pd knappen
”Ny elev” en gang till eller sa klickar du pd mellanslagstangenten.
Dialogrutan Ny elev visas da direkt. Upprepa med alla eleverna!

Eller:
4b Vilj Knappen Flera elever

Lagg till flera nya elever Nu kan du skriva in alla eleverna pa en
gang. Skriv ett namn och klicka Enter!

Ange namnen pa de elever du vill Om eleverna ska ha . .

lagaa fill i rutan nedan. Du skriver losenord skriver du Skriv ndsta namn. Upprepa!

je el 2 i d. dem i ruf; dan. Q : e

B b i kopio o Du kan ocksé kopiera namnen fran ett
namnen fran nagot annat program : : 3
R Word/Excel dokument och klistra in det 1
Namn: Ldsenord: Spalten Namn . . .

Kalle 12345 Om du vill klistra in 16senord fran

Evert 2345 o

Erika 3456 Word/Excel s& markerar du

Jon 4567

l6senorden och kopierar dem. Stéll
markoren 1 faltet Losenord och klistra in.

Tangenterna Ctrl och C = Kopierar
Tangenterna Ctrl och V = Klistrar in

Skriv ut Elevlistan med lI6senord!
I dialogrutan dér man redigerar elevlistan kan man skriva ut alla elever och 16senord for den
markerade gruppen. Markera en grupp och Vilj Skriv ut.



Automatisk inloggning (Giller endast vid nitverksinstallation kopplat
till eget konto)

Ndr programmen anvdnds i ndtverk sa kan man vdlja att installera sa att elever och lirare
loggas in automatiskt via sitt konto i ndtverket. Man behover inte vilja sitt namn i ndgon lista
eller ange nagot losenord. Eleven kan inte fa tillgdng till ndgon annan elevs resultat eller
funktioner som bara dr till for ldraren. Ldraren kan ddremot se alla elevers resultat och
ldgga upp studiescheman samt redigera elevlistan.

Ndr man registrerar elever och ldrare anger man personens namn och vad kontot heter:
"Kontot dr elevens inloggning till sin hemmakatalog”

Ny person

Konto: Avbryt

Namn: OK I
N

Ndr automatisk inloggning inte anvdinds skriver man istdllet namn och eventuellt l6senord.

Man kan dven registrera flera nya personer och deras konton pd en gang:

X
Lagg till flera nya personer
Ange namnen pa de elever eller larare  Har skriver du
du vill Iagga till i rutan nedan. Du elevernas och laramas
skriver varje persons namn pa var sin konton i natverket pa m
rad. Det gar &ven bra att kopiera var sin rad. Varje
namnen fran nagot annat program och  person maste ha ett
klistra in dem har. konto.
Namn: Konton:




3. Individuella studiescheman
(Detta kan man vénta med. Det behdvs inte for att man ska kunna anvanda
programmet fullt ut. Om du vill vinta med detta kan du nu fortsiétta pa sid 6)

I meny Elever finner du Studieschema
Har skapar du studiescheman for de olika eleverna. Med ett studieschema underléttas
organisationen och ldrarens arbete. Légg till 6vningar som en viss elev ska losa.

Lagg till en uppgift
Grupp: 0K
Ak7a Kategori:
K E fare ar I
AkBh Addition g
Akdc b
Ovningar:
Addera dver 10- 100-1000Hal Ex 899 + 4
Addition med 10,100, 1000
Namn: Huvudrdkning med stora tal Ex 9999 + 6 = 10008
Erks Flacera omtalentill jEmna 10- och 100-tal
Eveling B Réknamed decimaler Ex 13,4 + 5,06
] H Rékna snabbt Oka en terrn och minska en term
ens Rékna ut hilften eller dubbelt av heltal
Joran K Skapajamna tiotal Ex 1180 + __ = 2000
Kelle P Stora Plus Ex 736 + 8
Utvecklad form
4] [+
Antal frigor
@« 10
~
Lagg till uppgift ~ ig Bl ut I

1. Markera en elev i listan. Se bilden ovan!
2. Vilj knappen “Légg till uppgift”.
Dialogrutan med 6vningar blir da synlig.
3. Vilj kategori
4. Vilj ovning.
5. (Markera om eleven ska gora 10, 20 eller 30 uppgifter).

Skapa samma studieschema for flera elever inom samma grupp.

For att ldgga till samma studieschema for en hel grupp elever gor du sa hér:

Vilj grupp. Markera alla elever som ska gora samma 6vning. Om elevernas namn star direkt
under varandra s& markera du det forsta namnet i gruppen med ett klick. Darefter viljer du
den sista i gruppen och klickar pa den samtidigt som du haller nere Shift-tangenten. Om du
vill skapa samma 6vning for elever vars namn finns spridda i listan gor du pé foljande sétt.
Markera det forsta namnet som vanligt. Alla andra namn markeras for sig genom att du héller
nere Ctrl-tangenten samtidigt som du markerar elevens namn.

Skriv ut studieschemat
Ta fram studieschemat. Markera en elev. Klicka pd knappen ”Skriv ut”.



Klar
Eleven markerar uppgifter som klara. Med knappen “Klar” i lararens dialogruta
”Studieschema” kan ldraren dndra om eleven har markerat en uppgift som klar av misstag.

Ta bort évningar fran studieschemat
Niér en elev ér klar med en 6vning kan du ta bort den ifrén studieschemat. Markera den 6vning
som ska tas bort. Klicka pa knappen "Radera”.

Organisera schemat i ldmplig ordning
Anvind knapparna ”Upp” och "Ner” {or att flytta om 6vningarna till en mer 1&dmplig ordning.

Vilj 6vning fran Elevschemat
Om eleven finns registrerad i1 elevschemat kan hon vélja 6vning genom att klicka pa knappen
Elevschema. Dér finns hennes individuella studieschema
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4. Komma lgéng — Snabbstart (Skriv gédrna ut sidorna 13-15 till eleverna)
Programsida 1-Vilja Kategori/Matematiskt omrade

Sidan bestar av ett antal knappar. P& knapparna star namnen pd Kategorierna, som &r det
samma som olika matematiska omraden.
Man viljer en kategori genom att klicka pa knappen.

1. Starta programmet

2. Vilj ett matematiskt omrade som du vill arbeta med

3. Vilj den 6vning som du ska gora

ST

Mo Lo vt

Vilj en kategori:

Programsida 2 — Vélj 6vning inom ett omrade

Pé knapparna stdr namnet pa dvningarna som finns inom den valda kategorin.

1. Vilj forst 10, 20 eller 30

Antal fragor:

fragor (se nedan) amrm
2. Vilj en 6vning genom att e
klicka pa knappen.

Knapparnas symboler
En knapp med den hér symbolen betyder att frdgorna besvaras genom att =
man viljer mellan flera alternativ. Ord och begrepp

En knapp med den hir symbolen betyder att frigorna besvaras genom att
man skriver in sitt svar.

ABC

Omvandling tid

En knapp med en klocksymbol betyder att den har 6vningen har en grafisk —
presentation med staplar. Ju snabbare du avger ditt svar desto hogre blir pr—————my
stapeln. Felsvar ger en rod nedatgaende stapel. Om man inte vill se —
staplarna ndr man gor 0vningen kan man inne i 6vningen vaxlatil | '

| SRS |

bilden/photo med plattor. Staplarna visar om kunskapen ar automatiserad.
Staplarna bli r hogre ju mer man var.

11



Poéngberékning

Vid varje rétt svar fir man 10 poidng. Man fér inga podngavdrag nir man svarar fel. Om
ovningen gér pa tid kan man fa extra poidng. Max 5 extra podng/uppgift. Det vanligaste &r 1-2
extra podng per uppgift.

4. Ova pa tva olika sitt

Ova genom att vilja svar

Lis frdgan och vélj ett av svaren pa knapparna genom att
klicka pa knappen. For att fa gé vidare till ndsta fraga ska
du klicka en géng till pa det rétta svaret.

Detta for att ytterligare forstarka det ratta.

Ova genom att skriva svaret

Lis fragan och skriv in ditt svar i svarsrutan. Nér du ar
klar med inskrivningen klickar du pa knappen OK.
Datorn visar om svaret var rétt eller fel. For att gd vidare
till ndsta fraga ska du klicka pa knappen Nasta. Du kan
ocksa anvidnda Enter-tangenten.

Bilden léangst ner till vdnster
Nar du svarat ritt vinds en bricka och en del av en bild

blir synlig. Om du svarar fel ticks bilden av en ruta med
tegelstenar. Det finns lika manga brickor som fragor du valt.
10, 20 eller 30

Grafisk presentation med staplar

I en del Gvningar ar bilden nere till vanster ersatt med
grafiska staplar. Staplarna visar hur snabbt du har svarat ritt
pa en fraga.

Fel svar = rod nedatgéende stapel.

Med den hir redovisningen kan man se i vilken grad som du
har automatiserat dina kunskaper.

Hoga staplar = automatiserade kunskaper.

Léas mer under resultat!
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Hjalptexter

De flesta dvningar har en forklarande hjalptext.

Du far fram hjilptexten genom att klicka p& knappen med
fragetecknet uppe 1 verktygslisten.

Higlp

SUBTRAKTION
Subtraktion med jAmna tiotal
| dun e vming transe du subtrakdion mi

et dr ¢ wiktigl alt du vel wien s
biotateplatzen | postionssystema

En dialogruta med en forklarande text blir dé synlig. Sio om0
Texten kan forstoras eller forminskas med knapparna skl el e e
. et ar siffran 7 {71} som kommar ant

hogst upp subtraherss mud 4 tiotal {40

Svar 538

Hjalptexten kan skrivas ut pd skrivaren.

Andra hjilptexten

Varje hjélptext kan éndras. Detta gér man 1 Editorn.

Lis mer under kapitlet Redigera — Skapa nya Kategorier, Ovningar och Frigor Vi har
medvetet valt enkla forklaringsmodeller med ett enkelt sprak. Andra girna!

Visa resultat
Antal ritt och fel redovisas som staplar. Hér visas

Resultat

ocksa hur ménga poéng man fick pd 6vningen och hur e T A —
ménga poiang man samlat. OBS Podngsumman visas o S Lead
bara om eleven finns registrerad i1 elevschemat och p— i

viljer att spara sitt resultat i detta. Du kan nu vilja att
spara ditt resultat. -
Leta reda pa ditt namn i listan och klicka p& knappen
”Spara”.

| ey w1

Listan med namn finns med for att du ska kunna spara ditt resultat &ven om du har glomt att

vélja ditt namn 1 studieschemat fore dvningen.

OBS! Om du inte finns med pa listan kan du inte spara ditt resultat.

Spara resultat

Niér du har svarat pd alla frigorna ser du resultatet i form av D
staplar om du har gjort en sddan 6vning. Se sidan 8. Under
staplarna finns alla frdgorna som du har svarat pa. Denna
bild har sparats i din resultatlista om du har klickat pa 3
knappen Spara (Se bilden pa foregéende sida) o —
Klicka pa en stapel. Frigan som ir kopplad till stapeln blir i Zo2i0 ¢ &
markerad.

Staplarna, fragor och svar kan skrivas ut.

Ova igen

Om du vill géra samma 6vning en gang till klickar du bara pa knappen
”Ova igen”. Ovningen startar direkt.

Owvaigen

13



5. Programmets olika delar — Gora egna ovningar
Ova-delen och Redigera-delen

Ovadelen anviinds av eleverna. Hir villjer man Omride/Kategori och évning

Redigerardelen anvinds av ldraren eller ndgon annan person som har till uppgift att
andra/lagga till omrdden och 6vningar, skapa och dndra i elev— och resultatlistor samt éndra i
olika frdgor och hjélptexter. Det dr hiar som du enkelt bygger ut programmet och anpassar det
till dina behov. Den hir delen kan man 14sa med ett 1senord.

Ga till redigeraren E‘

Klicka pd knappen med pennan overst till vanster pa programmets forsta sida,
Omraden/Kategorier. Du kommer da in i redigeraren. Hér finns en skdrmbild som &r
delad i tvd delar: Kategorier och Ovningar.

Sidan bestar av tva delar

Omrade/Kategori: I den vénstra delen viljer du
bland

befintliga kategorier eller skapar helt nya.
Ovningar: I den hdgra delen viljer du den dvning
som du vill &ndra. Du skapar hér ocksé helt nya
ovningar

8§ 9 10 11 12 13
[ % JaBc) &l %] 4
:
14 15

x|
v-b
\PUI

Skapa en ny Kategori

A. Klicka pa knappen 1. En ruta som heter Ny skapas. Detta dr en ny kategori.

B. Klicka pa knappen 3 for att &ndra namnet. Du kan ocksa klicka tvé génger pa texten med
en liten paus mellan klicken. Skriv ett nytt namn och trycka pa

Enter-tangenten for att namnet ska dndras.

C. Klicka pa knappen 6 om du vill ha en bild pa plattan. Vilj en bild fran

mappen Bilder. Med knappen 7 raderas bilden fran plattan.

Med knappen 2 raderas en hel kategori.

Var forsiktig!

Skapa nya évningar i en kategori

Knapparna 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 som syns pa bilden hér, r placerade ii den hogra
delen, Gvningar.

A. Skapa en ny 6vning med knappen 8.

B. Byt namn med knappen 10. Tryck pd Enter annars dndras inte namnet.

C. Vilj en bild med knappen 14.

D. Gé in i texterna och skriv nya frdgor med knappen 13.

E. Radera en bild med knappen 15.

F. Byt plats pa en 6vning/Flytta en 6vning uppét eller nedat med knapparna 11, 12.

14



Skriva namn pa en knapp

Markera en Kategori eller 6vning. Klicka pd namnet tvd gdnger med en paus mellan klicken.
Skriv ett nytt namn eller dndra ett befintligt. Nar du sjilv vill bestimma platsen dér
radbrytningen ska ske méste du skriva foljande \n (snedstreck bakét och bokstaven n)
Jamfor med négot av de namn som redan finns.

Ex. Lir dig ord\noch begrepp (inget mellanslag efter \n)

Flytta en kategori eller ett tema uppat eller nedat

Markera den kategori eller 6vning som du vill flytta .

Klicka pa knapparna 4 och 5 for att flytta en kategori och knapparna 11 eller 12 {or att flytta
paen

ovning. Klicka pd knappen till dess att du placerat den ritt.

Flytta évningar till en annan kategori

Omorganisera texter/Flytta 6vningar frén ett omrdde till ett annat.

Ga till redigerarldget, pennan.

Klicka en ging pd den 6vning som du vill flytta. Den dr markerad.
Placera musen pé texttiteln och héll nere vénster musknapp samtidigt
som du drar texten till ett annat omréde pa den vénstra delen av sidan.
Sléapp musknappen och dvningen &r nu flyttad.

Kopiera en 6vning till en annan kategori.

Markera med ett musklick den 6vning du vill kopiera.

Hall nere Shift och Ctrl-tangenten samtidigt som du tar tag med musen och for texten till ett
annat lampligt omrade. Texten med bilderna finns nu pa tvé stdllen. En av texterna kan nu
enkelt skrivas om, for att pd ett smidigt sitt skapa nya vningar i olika svarighetsgrader.

6. Skriva nya ovningar, fragor och hjalptexter

Se bilden pa nista sida

Layout - punkt 1
Det finns 5 olika layoutknappar. Klicka pa dem. Textfdltet placeras pa olika sétt. Vélj det som
passar bést. Varje fraga i en 6vning kan ha sin egen layout. Klicka och prova dig fram.

Vélj en ny bild till en sida - punkt 2

Klicka pa knappen med arkivmappen i gruppen Bild: Vilj en bild 1 mappen Bilder.

Det dr copyright pé alla bilder som finns i programmet nér du koper det och de far endast
anvindas inom programmet.

Bilderna finns i mappen Bilder pa din dator dir du har installerat programmet. Med en digital
kamera skaffar du létt nya bilder.

Matteknep hanterar de vanligaste bildformaten, jpg, gif, bmp m fl.

Skriva hjédlptext — punkt 3

Klicka péd knappen och skriv din text i textféltet. Detta dr en enkel ordbehandlare med vissa
begrinsningar.
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- Matteknep
Arkiv  Elever Instaliningar  Hjalp

JProbIemIdsning Rakn; |- Kategorieroch 'ovningarl

Riitt: Behall:

4 Hur stor
volym har
kuben?

Sidan a&r 1 cm

1 6

Fragor: Bild: Layout: id:

E=TEY o T
7 lend ol
1 {25) [ Bkriftliy dvning Hialp... I3

=1 =}

Anviand Word och funktionen klipp och klistra om det ar svart med vissa matematiska tecken.
Texten kan skrivas ut bade i redigerarldget och i dvningslaget.

Skriva fragor — punkt 4
Vilj en layout med ett textfélt. Klicka i textféltet och skriv. Skriv som vanligt. Du kan
anvinda knapparna i verktygslisten fOr att centrera, vinster— hogerstélla texten eller skriva
punkttext.
Du kan ocksa @ndra teckensnitt och storlek. Du kan skriva en ldngre text. En rullningslist ska
pas automatiskt om det behovs. Detta sker ocksa om typsnittet dndras sé att texten inte far
plats i den synliga textrutan. Forsok att undvika langa texter!

Fragor:
Légga till nya fragor — punkt 5 mm
Klicka pa knappen med det tomma arket, punkt 5, sa skapas en ny tom sida. I

den hir gruppen knappar finns det ocksa en knapp for att ta bort en sida. Du kan

lagga till en sida var som helst i en 6vning. Sidan ldggs till efter den sida du 1(25)
befinner dig pa.

Tid — punkt 6

Om &vningen ska visas med staplar méste man skriva en tid i rutan. Jimfor Tid:
tiderna som finns i programmet. Tiden méts fran det att frigan visas tills man |24

skrivit in svaret och tryckt pa Entertangenten

Om du vill att en tidsfaktor ska vara kopplad till dvningen, men inga staplar, dndrar du siffran
0 till ndgot mer ldmpligt. Exempelvis 5. Det betyder att om eleven avger sitt svar inom 5
sekunder far hon extra podng. En klocka blir samtidigt synlig pa knappen dér eleven viljer
ovning.

Om det star 0 1 den hér rutan dr det ingen tidsfaktor kopplad till 6vningen. Man kan fa upp till
5 extra podng per frdga beroende pa hur snabbt man avger sitt svar. Det vanligaste dr dock 1-2
extra poang.
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OBS! Det hinder ingenting negativt om man inte hinner svara inom den satta tiden. Svarar
man ritt fir man som vanligt 10 podng.

Skriftlig 6vning och staplar- punkt 7 % Skriftlig avning
Markera de héar knappen om fragorna ska besvaras genom att eleven o
skriver sitt svar 1 svarsrutan och att svaret ska visas med staplar. Om
det ska vara en skriftlig 6vning utan staplar markeras bara den 6vre.

W ‘isa graf

En bock syns i rutan. Matematiska tecken

Vissa matematiska tecken finns inte utan man méste anvianda Alt xxxx. Titta efter vilka siffror
som

respektive tecken har i en teckenuppséttning. Den finns i
Tillbehor/Systemverktyg/Teckenuppsittning. Andra sitt att skriva matematiska begrepp ex
brék gor man ldmpligen i Word Equation. I det hir programmet ar de flesta braktalen sparade
som bilder.

7. Skapa svar till fragorna - Vilj ditt svar

ey

Skriva svarsalternativ pa knapparna — punkt 8  |=lalislElslElsl b s
Klicka pa en av knapparna. '
Skriv svaret 1 textfaltet.
Klicka OK eller Tryck Enter.
Upprepa med nésta knapp.

Bild pa knapparna e
Klicka pa knappen som ska ha en bild. Klicka sedan pa
Bild-knappen och vélj en bild frén din harddisk. Klicka OK.
Upprepa med nésta knapp.

Markera rétt svar — punkt 8
Till vanster om svarsknapparna finns det runda ringar. Klicka i den som star vid det rétta
svaret.

Skriv ditt svar

Skriv fragan i textfaltet. Markera i rutan, ”Skriftlig vning” - punkt 7
Det rétta svaret skrivs in pa den dversta rutan. Klicka pa rutan och
skriv det ritta svaret i textfaltet. Himta en bild om s onskas.

8. Menyer
8.1 Arkiv

Oppna - Vilj en samling kategorier och évningar

Du Oppnar en fil .ovn . Det dr en samling med kategorier och dvningar som sparas i en och
samma fil som har extensionen .ovn

Filen med alla kategorier och dvningar som finns med vid leveransen heter Matteknep.ovn.
For att 6ppna en annan dvningssfil gar du till Arkiv menyn och viljer Oppna.

Du kan ha ménga olika 6vningssamlingar (.ovn). Nir du 6ppnar Matteknep forsta gangen
Oppnas Matteknep.ovn. Du kan fortsétta att skapa nya kategorier och vningar i denna eller
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skapa en helt ny 6vningsfil med ett eget namn. Detta dr lampligt om man vill andra mycket
och arbetar 1 ett nitverk.

Skapa en ny évningssamling

Du skapar en ny dvningssamling genom att vdlja "Nytt” i Arkiv menyn.

Du skapar nya kategorier och dvningar enligt anvisningarna.

Spara en ny évningssamling

Nir du vill spara din nya 6vningssamling véljer du ”Spara som” i Arkiv
menyn och skriver in ett nytt namn. Programmet lagger sjilv till .ovn.

9. Installningar

Lésen Nyit I6senord: E
Vilj ett 16senord om du vill férhindra att icke o E
onskvérda dndringar gors. Skriv om nytt losenord:

Losenordet ar till for att hindra elever att gora vissa =

dndringar i programmet. De delar som skyddas nér
man har ett 16senord inlagt ar:
1. Spara "Matteknep.ovn™ Eleverna kan dock gora
egna nya

Ovningar och spara som en sérskild fil. Matteknep.ovn kan dock inte dndras
2. Andra l6senord
3. Redigera elever, studieschema och resultat
4. Vissa instillningar

v Anvand l6senordet

Vi har valt en sdkerhetsniva som vi tror 4r ganska sidker utan att vara alltfor komplicerad.
Pépekas bor att den inte uppfyller allt for att det inte ska ske otillborliga saker. Det ér en
avvigningsfraga mellan hog

sakerhet och ett komplicerat system och en mindre sdkerhet och ett enkelt system. Vi har valt
det senare och hoppas att moral och etik vid datorhanteringen ska gilla. Se vidare sidan 18
och 19.

Forvara 16senordet pé en séker plats!

Visa knappar extra tydligt

Markering blir rdd och extra kraftig. Du vandrar runt mellan knapparna med Tab tangenten
och aktiverar en knapp med mellanslagstangenten allt enligt Windows standard. De flesta
knappgrupperna nér du genom att trycka Alt + den bokstav som gruppen bdrjar pa. Sedan
vandrar du runt bland knapparna med piltangenterna.

Andra storlek pa kategorier och évningar

Har kan du éndra storleken pé kategorier och dvningar. Detta kan ocksa goras med knapparna
1 faltet ovanfor kategorier. Denna funktion éndrar inte storleken pa knapparna i 6vningsléget,
utan bara i redigerarlédget.

Poéngnivaer for diplom

Hér kan man &ndra nivan for de olika diplom som kan skrivas ut.

Vid leveransen dr nivierna: Brons 2000 poing, Silver 4000 poing och Guld 6000 poing.
OBS! Nir diplomet skrivs ut bor dven resultatlistan skrivas ut. D& ser man

vilka dvningar eleven har gjort for att uppna en viss diplomniva.
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Visa knappar extra tydligt

Markering blir r6d och extra kraftig. Du vandrar runt mellan knapparna med Tab tangenten
och aktiverar en knapp med mellanslagstangenten allt enligt Windows standard. De flesta
knappgrupperna nér du genom att trycka Alt + den bokstav som gruppen bdrjar pa. Sedan
vandrar du runt bland knapparna med piltangenterna.

Resultatlistor Resultat

Skriv ut resultatlistan
I menyn Elever finns Resultat Vilj! Dar
finns alla resultat som eleven har sparat.
Resultatlistan kan skrivas ut och vara 80|
underlag vid utvecklingssamtal och i | G T

upprittande av Atgirdsprogram.

4 Skrvevaretl 48 =
10 | Vilket tal saknas 76" _ =48

Radera resultat
OBS! Du raderar ett resultat fran listan genom att forst markera
Resultatet som du vill ta bort och sedan klicka pa knappen “Radera”.

10. Importera - exportera elevlistor

Nu kan man exportera elevlistorna. Det innebér att samtliga elever

kopieras till en fil. Denna kan man sedan l4sa in (importera) pa en annan dator. Pa sd sitt blir
det mojligt for en ldrare som inte anviinder nétverk att litt se till att samma elevlistor finns
pa flera datorer. Ytterligare ett tinkbart anvindningsomrade &r att en lérare skriver elevlistan
hemma och tar med den till skolan. Det ér alltsa inte limpligt att flera lirare anvinder
denna funktion pid samma dator eller inom samma nétverk. Diremot si ér det ett
snabbt sitt for att forsta giangen ligga upp elever pa manga datorer.

Viktigt! Nar man importerar elever fran en fil ersitts alla tidigare elever och grupper.
Om programmet innehiller minst en grupp si visas ett meddelande som siiger att
programmet redan innehaller elever och att man forst maste radera dem for att kunna
importera andra elever.

GoOr sa hér for att kopiera elevlistan till en diskett:
- Vilj ”Elever” i menyn “Elever”. Dialogrutan ”Elever” 6ppnas.
- Sétt 1 en diskett.
- Klicka pd "Exportera”. En dialogruta ”Spara som” visas.
- Dialogrutan forsoker spara eleverna som en fil ”Elever.dat” péd disketten, ”A:\”.
- Klicka pé ”Spara”. Eleverna sparas nu pé disketten.

GOr sé hir for att 14sa in elevlistan fran en diskett:

- Vilj ”Elever” 1 menyn “Elever”. Dialogrutan “Elever” 6ppnas.
- Sétt i en diskett.
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- Klicka p4 “Importera”. En dialogruta “Oppna” visas. Dialogrutan forsdker lisa eleverna
frén en fil ”Elever.dat” pa disketten, ”A:\”.

- Klicka pa ”Oppna”. Eleverna frén filen p4 disketten visas nu i dialogrutan. Om du skulle
klicka pa ”Avbryt” nu sa har ingenting &ndrats.

- Klicka pa ”OK” for att lagra den importerade elevlistan.

Ténk pé att ndr du importerar en elevlista ersétter du den befintliga elevlistan med de elever
du hamtar fran disketten. Det gor funktionen lite farlig. Om flera larare skulle anvdnda
importera/exportera var for sig finns det en klar risk att de skriver dver varandras elevlistor.
Den senast importerade elevlistan dr den som géller. Alltsé bor det vara en enda person pa en
skola som ansvarar for att elevlistorna hanteras pa ett sdkert sétt.

Importera och exportera studiescheman

Né&ar man importerar studieschema sa ersitts elevens befintliga schema med
det schema man importerar. Nu visas en varning och fraga om detta.

Nu kan man exportera studieschemat {for en eller flera valda elever.

Schemat kan sedan ldsas in pd en annan dator. For att det ska fungera méste samma elevlistor
finnas pa bada datorerna. Det hela bygger pa att du markerar de elever vars schema ska
kopieras till diskett. Dessa uppgifter kan sedan ldsas in péd en annan dator. Det dr bara dessa
elevers uppgifter som dndras ndr man importerar schemat fran diskett.

Ovriga elevers scheman ir oférindrade.

For att exportera studieschemat for nagra elever gor du s hir:
- Oppna dialogrutan ”Studieschema” genom att vilja ”Studieschema” i menyn “Elever”.
- Markera de elever vars schema du vill exportera i listan ”"Namn”.
- Sétt 1 en diskett.
- Klicka pé “Exportera”. En dialogruta ”Spara som” visas.
Dialogrutan sparar elevernas scheman som en fil ’Schema.bin” pé disketten, ”A:\”.
- Klicka pé ”Spara”. Eleverna scheman sparas nu pa disketten.
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