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Granssnitt

“+ ADELA Grundske Huvudflikar
Arkiv S0k Administration  Visg

[~ Uppdatera & adress automatiskt

Detaljflikar
@ % 0 B o ¥
”
Elev  |Personal | Grupp | Oiganisation |
W GOTEBORG tesikt ier | Placeing | Pranering | Histar | Stusieuppa. | Betya | amharias | Kentaktpersaner |
[# Bleketskolan — = —
Fersonnt ] RN
Famamr: [ Eftemamr |
Gatuadress: | Andiingsdat I Sckiztess skydded
Postadkess: [ | Gatuadiess Detaljfonster
o 5 Postadress
nisationstrad Telefonl Mobill
Epostadiess Kommur: | =l

Tillhcrighet:

\‘deersmé\ (delar]:

Modersma| [berattigad] =

I Asylsckande
I Studiehandledning modsrsmél

Placeing k2
Elev IEEAygI Ackess | Anhiiga) Giviit |
Persann:
Féimamn

Eftemarnn:

Personnt

Efteinamn | Famamn | Klass| [1] Klass ndsta lasar | Klass skalar| Klass skolar nésta laea

AN

fuwiindare: TERSUS, Huvudorganisation: Tersusgymnasiet ||

Huvudflikar

Resultatfonster

Systemet har en uppsittning Auvudflikar med vars hjilp du navigerar fram till 6nskat

arbetsmoment.

Vid klick pa en huvudflik visas relevant urvalsfonster, resultatfonster samt en uppsattning

detaljflikar.

‘ Elew lF'ersu:unaI lGrupp lDrganisatinn

Detaljflikar

For varje specifik huvudflik finns en uppséttning detaljflikar. Vid klick pé en flik 6ppnas

relevant detaljfonster.

Owerzikt  Personuppgifter lF'Ian::ering l Plakering ] Histarik l Studieuppa. l Betug ] Anhiriga l Kontaktpersoner




Detaljfonster

I detta fonster sker den verkliga bearbetningen av informationen. Hogerklicka pa bakgrunden 1
detaljfonstret for att eventuellt f4 fram en meny med underliggande funktioner.

Oversikt ] Personuppgifter Planering ] Historik ] Studieuppa. ] Betyg ] Anhariga ] K.ontaktperzoner ]

Fl::::onnr: 'm m R" Sokt friskola...

Fmamr: M arie Efternamni:  [Hiimgren Skolval kommunal skola...
Alternativ adress...

Skoluppgifter innewvarands |3z Skoluppgifter nasta [3sir Anteckning...

Enhet: |Tersus Grundskala j Enhet: |Tersus Grundskala j Foto...

Blassy 7 hd Klass: 3 - Dokument...
Arhetsenhet: - Arbetzenhet: I—L| Elevkort...

Elevtransport...
sholar ! :| skolér: € :| Studiedversikt
Skolformn: | Giundskola v|  Studiehandisdare: | =] Grupper...

Ovrigt - egna falt...
Mationella prov..

Franvaro...
Owriga uppagifter...
Skapa/redigera webbanvindare...

Bevaka

) |<| 4 | 4 | >|| Fasta rapporter...

Resultatfonster

Varje huvudflik har ett specifikt resultatfonster som anvénds fOr att visa resultat av en sokning.

H|<|>|>I| E‘_‘@l I\
Personnr Fimamn | Efternamn| Klass | Skaldr | Klass ndsta lsir
19960101-TF23: Nick Berta
193960102-TF21: Enja Bomedal
19360000-TFO1 ; Gwladys ; Civic
19960101-TF11
19960102-TF52; Marie___ Hidngren |
19360102-TF30: Jonathan : Jarlefalk
19960101-TF23: Philippa | Khepizade:
19960102-TF93: Lucas Lofling
19360101-TF51: Teo Mallefors
19960101-TF92} Gavin S tteriund

Hogerklicka i resultatfonstret for att

> visa en meny dar man bland annat

kan valja vilka kolumner som ska

visas, sorteringsordning och fasta
rapporter.

Dremiri

Jeremi

ERRENE S BN EN]: | [ENEENT RN RN

7
7
7
7
7
7
7
7
7

Utskrifter

Det finns tva olika sétt att fa utskrifter ur Adela, direkt fran tabeller eller via fasta rapporter.

Utskrift fran tabell

Tabeller ar de randiga fonster som finns dels som resultatfonster dels som delar av
detaljflikarna.

Dessa kan du sjilv anpassa sa att de bara innehdller det du har behov av att se. Dérefter kan du
skriva ut resultatet som en enkel lista.




+ ADELA Grundskola - [Databas: DEMO]

Arkiv S8k Administration Visa Fonster Hijdlp

Lq_g? Tersus Grundskola

] Tidigare 15z

Hi Lasar 10411

— [[j Farskoleklazser

- 2] Skalér 3

i Skaldr: 4

] Skaldr: 5

-] Skalér &

-] Skalér 7

-] Skalér &

i1 Skaldr:
] Aldersblandad
L 2] Swstemklasser
L] Lasé 11412

w

IPIacering j
Elev |Betyg| Adress |Anhijriga| Dwrigt |
Personnr: I—

Farnamn: |

Eftemamn: |

R s
todersmal: I j
Skolar: Iﬁ

Skolfarm: I j
[V %iza endast aktiva placeringar ﬂ

g % O
Eles IPersonaI | Grupp I Organization
O Tersus Owersikt  Personuppgifter IPIacering I Planering | Histirit: | Stud

— Ele

Fersornr.  [200001 01-TFE5

Farnamn: |Zammi Eftermarn:
—Adress Folkbakl
Gatuadress: [Kyirnersta PI45142 Andrings
Postadress: |42? 05 |G|'_‘|TEBDHG Gatuadre
. Postad
Telefor!:  [031-332636 | Mobil: [o701 67262 B
Epostadress:|Z armmi B asiivEmail se Kammun
[~ Uppdatera ej adress automatizkt il
Modersmal [berattigad): I j
M odersmal [deltar): I
ol el
Personnr [1] Eftemannn| Famamn | K.ommun | Klass | Studiel
20000102-TF70; Berlin lliaz 4
20000701-TF11 i Jamshad Sardar 4
20000102-TF31 : Morelius Burton 4
20000101-TF55 Raslow Zammi 4
20000102-TF90; Timotea Zlatko 4
20000102-TF12: Y asic Azem 4

Vill du t ex fa en utskrift av samtliga pojkar i en klass, soker du forst fram dessa via

urvalstradet.

Kontrollera i resultatfonstret att det visar de kolumner du ar intresserad av.

e o] Utskrift ’

Perzonnr [1] Efternamn | Fornarnn | E.ommmurn Bippna mall... Y &rdnadshay
2000071 02-TF70 Berlin lliaz Spara mall... JE11022TF23 Mesreen Abdow; 13630
20000101-TF11 £ Jamshad Sardar Radera mall... d6E0423TF5Y Mattz Uporova; 196705

200001 02-TF31 £ Mareliug Burton

4730824TF23 Jennike Mawxamed; 197!

20000101-TFE5 Raslay Zarnrni

Visa kolumner...

3640301 TF73 Azis Jutila; 19651106TF

200001 02-TF30: Timoteo Zlatko

Sortering...

B50523TF44 Cristy Heidaren; 137111

200001 02-TF12 W asic Bzemn 4

1961 0402TF35 Zlatko Aguilar; 1366042

For att anpassa resultatfonstret, hégerklicka och vilj ”Visa kolumner”.




visa kolumner

[] Folkb. Pastart | Ok
[ Fataid

Farnamn _I
[] Gatuadress
[] Gymnasieskala

# Elazz
[ Elazs nasta lasée LI

/i - 1 1%

Bocka for de kolumner du vill se och tryck OK.

For att skriva ut det du ser i resultatfonstret, hégerklicka och vélj Markera alla, hogerklicka
igen och vilj Utskrift -> Skrivare.

] R

Sl

Peronr ——
Oppna mall...
FP Utskrift tl fi...

...... - - Sl:lara ITIﬁ". -

Radera mall... Instalningar. ..
Design...
Visa kolumner... . 2
) Tam mall. ..

Sortering...

Vill du titta pa listan innan du skriver ut véljer du Forhandsgranska.

Utskrift av fasta rapporter

Fasta rapporter 4r Adelas namn pé de utskrifter som gors efter en fardig mall.

Funktionen Fasta rapporter” hittar du pd nistan alla h6germenyer. De leder till rapporter som
hor ihop med innehéllet i den del av Adela dér du hittar funktionen.

o I huvudflik Elev visas elevrelaterade listor
o [ huvudflik Personal visas personallistor

o [ huvudflik Grupp visas grupplistor

Huvudregel for utskrifi av fasta rapporter: Du skall sta dér du ser det du vill ha ut!




Elew |F'ersnna| |Grup|:| |Drgani$atiun

-.L'J Tersus
L ._Lg] Tersus Grundskala
- ] Tidigare 153
-] Lasdr 10411
- u.,J Forzkoleklazzer
- Skoaldr 3
-] Skoldr 4
[}

—LJ Skolar:
-] Skaldr

=1

Fasta rapporter...

Gruppfunktioner. ..

. L 58k enhet...
- lLJ L Avmarkera alla

Visa organisation b

Uppdatera trad
ppdatera tré =

I urvalstradet skriver du ut rapporter som ror t ex hela skolan, klasser etc.

I resultatfonstret skriver du ut rapporter for det som &r markerat.

e fe ]

Fasta rapporter...

Perzannr [1] Efternamn| Farnamn

F.om

Gruppfunktioner...

Exportera till fil. ..

: 1371111 2TF 24 Niina Calling

t 1960041 8TFE7 Awlin Colombo; 12
{19600 1TF10 Bo-fune Pyke; 19
19620508TFAE M atalija Wolf

13610308TFOT Matalie Svenszon

Utskrift
- Oppna mall. ..
Lobel Timo-Jaskko! 2‘3?3 ”"E‘"'li'
199701 03-T itz Kielldrme adera mak. -
133701 02-TFO3: Orman Canni Visa kolumner...
193701 04-TF34§ Qe Danial Sortering...
133701 02-TF51 § Pribizalic Kirmao 7

13600602T FOO Anna-Britha Eulin,

I detaljflikar skriver du ut rapporter som ror ett enskilt objekt, en elev, en kursgrupp, en person

etc.




Oversikt I Personuppgiftes Flanering | Hiztorik | Studieuppa. | Betyg | Anhariga | K.ontaktpersoner |

—Ele

-~ x (= i . . o
Personni:  [19970104-TF 18 I 7 s B[ Skt friskola

Skolval kornmunal skola...

Faimamn: — [Muamer Efternamn:  |Frediund Alternativ adress. .
Anteckning...
r~ Skoluppgifter innevarande |asé————— [~ Skoluppaifter nasta lasér Foto...
Dokument. ..
Enhet: Tersus Grundskola - Enhet: Tersus Grundskola hd
I J I J Elevkort. ..
Klass: I? - l Klass: I - l Elevtransport...

Studiedversikt...

Arbetzanhet: I - l Arbetsenhet: I = l Grupper...
Skolar: I 7 - I Skaoldr I - l Gwrigt - egna falt...
Nationella prov...

Handelsedat: |2D1 0-09-07 Frénvaro...

Skolform: IGrundskoIa j Studishandledare; I j Gvriga uppgifter...

Skapa/redigera webbanvandare. ..

Bevaka

Fasta rapporter...

Fasta rapporter E I—
Senast anvanda: Renza |

Pergonallista - Med Hemtelefon
18dela.Met - Perzonalinloggning

[ Personal
] Arbetslag
[Lj Etiketter
1] Histarik
] Persanalistar
[Lj Signaturliztar

Farhandsgranska

Skrivare
Utskrift till fil...

Markera 6nskad rapport, tryck OK och vilj om du vill forhandsgranska eller skriva ut direkt.
Den 6vre (gula) delen i fonstret Fasta rapporter visar de senast anvédnda rapporterna.

I den undre (vita) delen av fonstret hittar du de fasta rapporterna uppdelade efter vilken kategori
de tillhor.




Registrera ny elev
Valj huvudflik Elev och detaljflik Personuppgifter

Owersikt  Personuppgifter lF'Iau:ering l Flanering l Hiztarik, l Studieuppg. l Betyg l.-’-‘-.nhi:iriga l K.ontaktperzoner

Elev
Personnr: | 2005021 2-TFO
Fimamr:  |Anna Efternamr:  |Svensson
Adresz Falkbokfarngzadress
G atuadress: |Stu:ura wEgen 7 Andiingsdat.; B
Postadress: |414 32 |Giteborg Gatuadress: |
Teleforl:  |031-333333  Mobil: | Postadress: | |
Epostadress:| K.ammurn: | OREERO ﬂ
[v Uppdatera g adrezs automatizkt [iluyeies |
b odersmél [berattigad): | ﬂ [
Modersmal [deltar): | [
Tam Ta bort Spara

Om du har elevens fullstindiga personnummer

Fyll i personnumret. Du behdver inte skriva sekelskiftessiffrorna eller bindestreck, det fyller
Adela i sjdlv. Fortsitt fylla i namn, adress, telefon, kommun och ev. modersmél. (Eleven maste
registreras som berittigad till modersmal har for att kunna ldsa det).

Niér du ar klar, tryck Spara.

Om du inte har elevens fullstindiga personnummer

De fyra sista siffrorna saknas — Fyll i AAMMDD och fyll p4 med t ex TFO1 for flickor och
TF11 for pojkar.

Personnummer saknas helt — Fyll i ett helt "fejkat” personnummer, men se till att
kontrollsiffrorna dr enl. ovan. Alternativt: Tryck K respektive M for Kvinna/Man 1
personnummerfiltet, d& genereras ett ’fejkat” personnummer dock med fodelseér 1000.

I bada dessa fall byts personnumret, nir du far elevens riktiga siffror. Detta gér du genom att
hogerklicka pa bakgrunden och vilja Byt personnummer

Fortsitt fylla i namn, adress, telefon, kommun och ev. Modersmal. (Eleven maste registreras
som behorig till modersmal hir for att kunna fa ldsa det).

Nar du ér klar, tryck Spara.




Placera ny elev

Valj huvudflik Elev och detaljflik Placering

Owersikt l Personuppaifter lF'Ianering l Historik. l Studieuppg. l Betyg ].-'-‘mhi:iriga l K.ontaktpersoner

Elew
Perzonnr: |[EEENIESIES m !ﬂ!
Fomamr:  |Marie Efternamn:  |Hoimgren

Skoluppaifter innevarande |3z Skoluppaifter nasta lazar

Enhet: |Tersus Grundskaola j Enhet: |Tersus Grundskola j
Flazs: |? j Klazs: |8 j

Lrbetsenhet: | j Arbetsenhet: | ﬂ

Skolar: 7 Skolér a

Skolform: |Grund$knla j Studiehandledare: | j

Vilj rétt Enhet, Klass, Program och ev Inriktning. Hér finns ocksa mdjlighet att vilja
Studiehandledare (Mentor).

Klicka pd Spara.

Detta sétt dr passande om du redan har befintliga klasser och endast vill placera enstaka elever.

Vill du placera flera elever samtidigt gor du det under huvudflik Organisation, detaljflik Klass
(se: Koppla elever till klass).




Skapa studieuppgifter for ny elev
Valj huvudflik Elev, detaljflik Studieuppgifter

Vilj 1asér, hogerklicka 1 tabellen och vélj Lagg till ny grupp.

Sok fram gruppen du vill koppla eleven till, markera den i resultatfonstret och tryck OKk.

56k grupp

Amne | Grupp| Lassr Enhet

Engelskai Eng 8 {09410 Tersus Grundzkola
Engelskai Eng 9§ 09/10; Tersus Grundzkala

Organisation lGrupp l Elever l Larare ]

Arwand organizationstradet for sokning pé:

|.-'-‘-.ktue||a qrupper ﬂ
L] Lasdr 09410 -
] Al M5PR-sprakeal

[ Bild

[Z] Her- och konsumentkunskap
[=] Idrott ach hilsa i

Tam | Sok ak Avbirpt

Upprepa proceduren och ldgg till alla grupper som eleven ska vara kopplad till.
Trycka Spara.

Detta sétt dr passande om du redan har befintliga kursgrupper och endast vill placera enstaka
elever.

Vill du placera flera elever samtidigt gor du det under huvudflik Grupp, detaljflik Elever (se:
Koppla elever till kurs ).

Registrera anhoriga for ny elev

Vilj huvudflik Elev och detaljflik Anhoriga

Fyll i personnumret pa den anhdrige som ska std som ev rikningsmottagare langst till vénster.
Du behover inte skriva sekelskiftessiffrorna eller bindestrecket, det fyller Adela i sjélv. Saknas
personnummer, tryck K respektive M for att “fejka” kvinnligt respektive manligt
personnummer.




Om eleven och den anhoériga bor pa samma adress kan du vianta med att fylla 1

adressuppgifterna.

Fyll i ev e-post och telefonnummer, markera vrdnadshavare samt om personen dven ska

registreras som kontaktperson.

Tryck pa Spara.

Owersikt l Perzonuppaifter l Flacering I Planerning l Higtarik, l Studieuppg. ] Betyg Anhoniga |Kontaktpersoner

(VH] %29

Efternamn:  [Hamgren

Bam / Elev

Persannr: |19960102-TF52
Fiimamr:  |Marie

F amilj

Make / Maka / Sambo [Rakningsmottagare]

Persannr  |196521003-TF27 [ Sekretesskypdd,

Fimamn  ||sabella

E frernarni |H0|mhe[g

Adress  |Stigaregatan 10

Postadt  |40356 |GOTEBORG
E-post || sabella Holmberg@mail. se
Arbetsplats |

b obil 1 070306300 Mokl 2
Tel.Ab: Mob.frb:

v “ardnadshavare
[~ Uppdatera gf adress automatiskt

[~ Lagg till zom kontaktperzoner
| Betalanm. [ Betalplan

Make / Maka / S ambo

Personnr 19511202 TF35 [ Sekretesskypdd.

Fiarnarmin |Hgnie

Efternarnn |.-'-‘-.Imgren

Adress |Stigaregatan 10

Postad.  [40356 [GOTEBORG

E-post  |Ronisddmorend@imail. se

Arbetsplats |

Tel1  [par7essns Tel2 [
Mobil 1 [p7ogmizer Mebl2 [T
Telab: [ MobAdbcpo

v ‘ardnadshavare
[~ Uppdatera ej adress automatizkt

TaBort ‘ Spara |

T |

Om eleven har samma adress som fordldrarna kan man kopiera in adressen fran
grunduppgiftsfliken. Valj detaljflik Personuppgifter, hégerklicka pé bakgrunden och vilj

kopiera adress till familj.

Om elevens vardnadshavare inte bor tillsammans

Registrera forst en vardnadshavare enligt ovan, hogerklicka pa bakgrunden och vilj Skapa ny
familj.

Fyll {6r den andre vardnadshavaren i personuppgifter och adress, markera som vardnadshavare
samt om personen ska vara kontaktperson.

Tryck Spara.




Hitta elev som saknar placering

Om man registrerat personuppgifter for en elev under
detaljfliken Grunduppgifter men sedan inte kopplat eleven till
nagon aktuell klass, kan du hitta den genom att avmarkera alla
1 urvalstriadet, bocka ur rutan vid ”Visa endast aktiva elever”
och trycka Sok.

\ 56k enhet...
Avmarkera alla

Eley ]Persnnal ]Grupp ]Drganisation

U_j Tersus

L i@ Tersus Grundskola

12 Tidigare lasér
) Lssér 09410
) Lasér 1011

Fasta rapporter...

Gruppfunktioner...

Visa organisation 3

Uppdatera trad

|Placenng jhd
Elew lBetyg] Adress ] Anhﬁriga] Dwrigt ]

Perzonnr
Famamm:  |Anders
E fternarmn:

Kiin: -
Madersmél: | j
Skolar: -

\ Skalform: | El
[T Wiza endast aktiva placeringar E

Registrera ny personal

Valj huvudflik Personal, detaljflik Personuppgifter.

Owersikt  Personuppaifter lTiénstgtiring l Grupper ] Frénvaro l

Fersonal
Personnr:  [19750B08-TF11 Titel &
Fidi-/Enamr |&nders [svensson
Adress Folkbokfaringzadress
Gatuadress: |Li||a wEgen 3 Andringsdat.: li
Postadress: [414 56 |Goteborg Gatuadiess: |
Telefon 1:  [031-333111] Fostadress: | [

v Uppdatera ej adrezs automatiskt
Mohiltelefon 1: | Telsfon 2 |
Epostadress: |

Tom ‘ | Spara |

Fyll 1 personnummer, namn och &vriga uppgifter. Tryck Spara.

Tiim Sik

Klicka sedan pé huvudflik Personal, detaljflik Tjanstgoring for att koppla personen till en

enhet (Detta bor goras pa en gang).




Koppla personal till enhet/tjanst

Valj huvudflik Personal, detaljflik Tjinstgoring.

Oversikt l Perzonuppaifter lGrupper l Frémvaro l

Personal

Personnr: | 19750608-TF11

Fir-/E namn: [&nders

[~ Wikarie I~ Har bil

|5 vensson

Signatur | Statuz | Tianstetelefon | Organizationsenhet | Org. fark. | Org. adresz | Org. postnr. | Org. postort

ﬂ Lagg till enhet...

Markera enhet for borttagning

Anteckning...

Behdrighet...

Betygsdiskett

Bevaka

Signatur: Personalkat:

Markera alla

Tianstetel=fon: Status: - N
= Avmarkera alla

Kopiera

Fasta rapporter...

Persannr Marnn
197 8-TF11

Utskrift

Signatur | Status | Personalkategori | Enky

Oppna mall...

Hoégerklicka 1 tabellen och vélj Ligg till enhet.

-
Vil crganisationsenhet

ok | Avbrt |

Vilj den enhet personen ska vara kopplad till och tryck Ok.

Fyll sedan i signatur, personalkategori och status for tjansten.

Tryck Spara.




Hitta personal som saknar tjanstekoppling

For att hitta personal som saknar koppling till tjénst.

Fyll forst 1 sokuppgifterna, tex namn eller signatur.

Sigratur:
Perzonnr

Farnarnr;

Ferzonal l.-'fu:lress l Tianst l Beh. l

|.-'-‘-.nu:|ers{

E fternamn: |

Y

Tom

Sok

Klicka sedan pé fliken ”Tjénst” i urvalsfonstret.

Elew  Personal lGrupp ]Drganisalion ]

!Uﬂ Tersus Grundskola Il

Fasta rapporter...

56k enhet...

Avmarkera alla

Yisa organisation

Uppdatera trad

Avmarkera allt i organisationstradet.

[ Vikarie

Personal l»’-‘«dress Tianst lBeh. ]

Hall ner CTRL-tangenten och klicka en géng for att

Personalkat: |
8 t*_ | Harst

Tjanztledig

Shtat

avmarkera 1 tjdnst” i statusrutan.

Tryck Sok.

Tam




Skapa ny kursgrupp
Valj huvudflik Grupp, detaljflit Grunduppgifter.

Vilj for vilket ldsar och i vilket &mne du vill skapa gruppen.

Hogerklicka pa bakgrunden och vilj Liagg till ny grupp.

Grunduppaifter IEIever I Eetyg I Fiirdelning ] Frérwaro I

Grupp

Lésar 0310+ Org.enh [Tersus Grundskola |

Arveioer: [T -] Sk | o

Grupp: Betygzansvarig: | J Lagg till ny grupp...

Beskrivring. | Bevaka

(it 1: [ r . .
Oppna gruppen for betygsattning via Adela.MET

Orvrigt 2: | Antal grupper: r
Fasta rapporter...

Lérare:

Personnt Efternamn | Farmamn | Signatur

DA blir 6vriga failt vita och du ska fylla i "Org.enh" och gruppens namn i "Grupp".

Tryck Spara for att skapa kursgruppen.

Koppla larare till kurs
Vilj huvudflik Grupp, detaljflik Grunduppgifter.

Hogerklicka 1 tabellen for larare, vélj Lagg till ny ldrare.

So6k fram ldraren t ex via signatur eller personnummer.

Sok personal

Persannr [1] Namn Signatur | Personalk ategor Enhet Markera léraren 1 resultatfdnstret OCh
19790411-TF

tryck Ok.

Tryck Spara pa detaljfliken
Grunduppgifter for att koppla liraren till
gruppen.

Organisation  Personuppaifter lTiénstgﬁling ] Grupper ]

Signatur: Gatuadress: |
Personnr: Postadress: | [

Firnarn: — |Peter Telsfon 1: |

Efternamn:

—

T | Sk oK Bwbit




Koppla elever till kurs
Valj huvudflik Grupp, detaljflik Elever.

Grunduppagifter  Elesver lBetyg l Firdelning l Frérwaro l

Grupp

Gupp:  |BildEb

Enhet: | Tersus Grundskola

A |Bild Antal elever: ’—D

Perzonnr | Mamn | Klass | Grupp

@ Lagg till ny elev... B

@ Lagg till hel klass... |

Markera elev for borttagning ~ f.

Bevaka

Fasta rapporter...

Ga till elev (3 .

Bevakaelew -

Markera alla

Avmarkera alla

Hoégerklicka 1 tabellen och vélj mellan tva alternativ:

1. Légg till ny elev — For att koppla enstaka elever till gruppen.

Perzannr Efternamn | Fornamn| Skolenhet | [1]Klass | [£] K

-"l‘u

<] | iU

Organization Personuppgifter |Grup|:|er | Flanering | Eleviransport

Perzonn: I Gatuadiess: I
Fdrmamn: |Iena FPostadiess: I I_
Efternammn: | Telefon 1: |

K I vI Kommun: I vI

Modersmal: I j Tillkar: vI
rkurslerl  [Farskola i’ Tillkir Ej; vI
12 I~ Asplschande
E] LI I Studiehandledning mader
Tam | Sk ok | Avhryt |

So6k fram eleven t ex via personnummer eller namn, markera eleven i resultatfonstret, tryck OK.

Markera flera genom att halla ner Ctrl-knappen och klicka pa namnen i resultatfonstret, tryck
OK)




2. Lagg till hel klass — For att koppla en hel klass till gruppen.

Vilj kass.. et e

Skola: | Tersus Grundskola |
| Skeolar Klazz
Farskola Farskoleklass
i Ar1
2 2
iy 4
5 5
B E
7 7
‘9 3
{Aldershlandad {1-2

Markera klassen och tryck OK.

Tryck Spara pa detaljfliken Grunduppgifter for att koppla eleverna till gruppen.

Skapa lektion manuellt for kursgrupp
Vilj huvudflik Grupp, detaljflik Franvaro.

Hogerklicka pa onskad dag och vilj Skapa ny lektion.

Grunduppgifter | Elever | Betyg | Faordelning Frérearn |

Lasar: Iw;ﬂ vl Vecka: 4037 | » |

Mandag Tizdag Onsdag Torsdag Fredag

2010-0913 2010-09-14 2010-0915 200-09-16 20100917
6.00—
7.00

§.00—

9.00—

10.00—

11.00—

1200

13.00—




Skapa lektioner

r—Intervall [ weckar | — Lektionstider
2010 Dag: Start; Langd[min; -Grupp:
L — [
[~ Tisdag - Hel -
e =
[ Orsdsg  [08.30 =] [ {Hel =]
e — [ =
o |
2011 I™ Lordag I = IHEl =l
[~ Sondag I j | IHeI j
Ll s [alls e I
L arare:

Lo e llo o]l o] | [ersumcmame rons

Lo L va o ] [ Lo
Sal

Do

1oz
103

Awmarkers alla | [ Inkludera lav-/helgdagar QK Atergs

Markera for vilka veckor du vill skapa lektionen.
Fyll i starttid, langd och ev delgrupp.
Vill du koppla lektionen till en sal markerar du den i listan.

Klicka OK for att skapa lektionen.

Glunduppgiﬂerl Eleverl Betyg

L&sar Im;ﬂ vl Wecka: 3T 'l

Mandag Tisdag Onsdag Torzdag Fredag
2010-08-16 2010-0817 2010-08-18 2010-08-19 2010-08-20
6.00—
7.00—
8.00—

SW1201 V10

9.00 — <5W1201>

10.00 —
11.00—
12,00

13.00 —

14.00—




Skapa ny klass

Vilj huvudflik Organisation, markera din enhet i organisationstriadet och vélj detaljflik Klass.

Vilj lasar och for vilket skoldr klassen ska skapas.

Hogerklicka pa bakgrunden och vilj Ligg till klass, namnge klassen och tryck Spara.

Grunduppgifter  Klass IArbstsenhel I Timplan I Klass nasta lasar I Grupper nasta lasér 1

Klass
Ledr
a5 Lagg till klass
Skolér, q -
Klassombud...
Klass: -
Redigera systemklasser...
Klags: Exportera Nationella prov till SCB...
Beskiivning | Exportera slutbetyg till SCE...

Fasta rapporter...
Klassforestandare

Perzonne Efternamn | Fornamn | Signatur

Elever

Personnr Efternamn | Fomamn

Tdm ‘ Spara |

Koppla lirare till klass

Vilj din klass ur listan, hogerklicka i tabellen "Klassforestdndare" och vélj Lagg till ny
klassforestindare.

Grunduppgitter  Klass IArbstsanhst ] Timplan 1 Klass nasta lasar ] Grupper nasta lasar

Klass

Lasar: 03410 -
Skolar: q -
Kies -
Klass: A1

Beskiivring: |

Klassfarestandare

Perzonni | Efternamn | Fdmamn | Signatur

Lagg till ny klassfarestandare...

Markera klassforestandare far borttagning

Oka prioritet

Persor Minska prioritet

G till personal 3

Markera alla

Avmarkera alla

Kopiera

Klistra in

Utskrift 3

Fasta rapporter...

Visa kolumner...

Sortering...

Tdm Ta bort | Spara |




So6k fram ldraren via t ex signatur eller namn.

56k personal

Personnr [1] Hamn Signatur | Personalkategarn

Enhet

Organization Personuppaifter lTiénstgHring ] Grupper ]

Signatur:
Perzonir:

Farnamn:  |Pater

Eftermam:

Gatuadress: |

Postadress: |

Telefon 1: |

Koppla elever till klass

Luvbryt

Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Vilj din nyskapade klass ur listan.

Markera lararen 1 resultatfonstret och
tryck OK.

Tryck Spara pa detaljflikenKlass for
att koppla ldraren till klassen.

Hdégerklicka 1 tabellen "Elever" och vélj Léagg till ny elev.

Sok fram de elever som ska kopplas till klassen, t ex via fodelsedr.

Sok elev

Klazz | Tillhdrighet | Arbel »

2

Organisation

Perzonne {2000

Gatuadress: |

Farnarnn: Postadress: |
Efternamn: Telefon 1. |

Grupper ] Planering ] Elevtransport] Owvriga uppgifter] vric

Kir: ,—Ll F.amnrrur: | j
Modersmét [ «| Tilhidr | |
Brkursfer):  [Farskela — Tillwdir Ei | ~]
’ -
3 “Io
Tom | Sok Ok Ayt

Markera flera genom att hélla ner
Ctrl-knappen och klicka pd namnen i
resultatfonstret, tryck OK.

Tryck Spara pa detaljflikenKlass for
att koppla eleverna till klassen.




Skapa webbanvindare

Det finns tva sétt att skapa webbanvindare 1 Adela. Man kan skapa anvéindarna manuellt en
och en eller automatiskt for en hel enhet at gdngen.

Viljer man att automatskapa sa anviands personens personnummer som anviandarnamn, skapar
man manuellt s viljer man anvindarnamn sjdlv (t ex signatur).

Skapa webbanvandare manuellt

Vilj huvudflik Personal, detaljflik Personuppgifter — om du vill skapa personalkonton.
Valj huvudflik Elev, detaljflik Personuppgifter — om du vill skapa elevkonton.
So6k fram personen du vill jobba med.

Hogerklicka pa bakgrunden och vilj Skapa/redigera webbanvindare.

Alternativ adress...

Anteckning. ..

Behdrighet. ..

Betygsdiskett »
Byt personnmurmmer. ..

Fota...

Skapajredigera anvandare. ..

Skapa/redigera webbanvandare...

L&s in betyg frén Adela.net {webbmadulen)

Sik Befolkningsregister...
Kopiera folkbokféringsadress

Bevaka

Ta bort ALL information!!!

Fasta rapporter...

Fyll i 6nskat anvindarnamn. Vilj 16senord sjilv eller bocka i rutan ”Generera automatiskt” for
att automatiskt skapa ett 16senord.

SkapafRedigera webbanvandare
Login uppagifter
. ak.
Arreandarnam: |5 LKL
Lazenaord: |=====<===< Awebryt

[T Generera aukomatizkt

Butlazemn... I




— Snabbkoppling anwandargrupp

Organigationzenhet Amvandargrupp

Laga till

Tia bark

Markera alla
fwmarkera alla

LI_I Export k _"I

Utskrift L

Radhuvud 3

Visa kolumner

Sortering. ..

Eterstall sorteringsorder
v Visa informationstext

Hogerklicka 1 tabellen ”Snabbkoppling anvdndargrupp” och vélj Lagg till.

Vilj rétt organisationsenhet ur listan och klicka sedan i kolumnen ”Anvéndargrupp”

= Fratil
Frorm: |2|:|1 0-09-15 Tom: |
[~ Awstangd bom: I I

— Snabbk.oppling anvandargrupp

Organizationzenhet Arrvandargripp

= | Tersug Grundzkola -
Grundzkoleeley M i
Gernagieeley 0
Gymnaszielarane
Intagringseles [T

_I Faulur admin 0 b

1 Fulturlarare || hl
Praktik admin
Rektor —
Ww'ebregistrerad -

Vilj ratt anvandargrupp ur listan och tryck OK for att skapa kontot.




Skapa webbanvindare automatiskt

Starta modulen Adela Administration och logga in med dina vanliga inloggningsuppgifter.

Klicka pa Behdorighet i menyraden och vilj Generera webbanviindare.

Adela administration - [Databas: DEMO]

Arkiv [RGB SM Grunddata Foto Organisation Funktioner Adela.net Informationsbid Import/Export Fonster Hijalp

Anvandare...
Anvandargrupper. ..

Webbanvandare

Vilj vilken typ av anvéndare du vill skapa.

Generera webbanvindare for elever /vdrdnadshavare

" Vardnadshavare [barmomsaorg)

{Grundskoleelever
 Wardnadshavare [grundskola)
" Personal (grundskola) = Wardnadshavare [gumnasizt)

" Personal [gumnasiet] = Skuggkonto [grundskala)

= Skuggkonto [gymnasiet)

—Ange organizationzenhet/dskursklass
Organizationsenhet; | " WAl | '

Brglours: I j
klass: I j
Elev: I j

[~ Skapa nya foraldrakentan oavsett om det finns sen tidigare

—&nvandarnamn

f* Anvand personnummer

— Losenord

f» Enligt standardmall [xx33xx]

r— Profil

From: |2u-|u.|jg.15 Tarm: |

Starta Stang

Klicka sedan pé Vilj och vélj ritt enhet.




Vvilj organisationsenhet [ | |

I.,[j Tersusz

[[j Terzuz Forzkola

P Tersus Grundskala

[=] Tersus Gymnasieskola

(1] Avbygt

Ar det elevkonton som skapas, vilj specifik drskurs alternativt Alla.

Tryck pa Starta for att skapa anvindare for hela urvalet samtidigt.

Byta losenord for webbanvindare

Starta modulen Adela Administration och logga in med dina vanliga inloggningsuppgifter.

Vilj Behorighet pa menyraden och fortsitt sedan med att vilja Webbanviindare.

Administrera webbanvandare E2
Organizationsenhet: II]:J Tersus j
Arvandarnamn: | v “iza endas aktiva den: |2D11-D?-E|4

t amnn: ILisa Sk

Arwandarnamn [1] Farmamn

Efternamn Fonta last b om.
Lagg till ny anvéndare...
Redigera anvandare... Anderszon
Markera anvandare fir borttagning Andersson

Byt lasenord far markerad anvandare. ..

L&s upp markerad anvandare...
L&s upp alla anvandare...

Markera alla

So6k fram personen, antingen via Namn eller via Anvandarnamn.

Markera raden med namnet sa att den blir svart.

Hoégerklicka 1 tabellen och viélj Byt losenord for markerad anvéindare.




Byt losenord

— Login uppgifter T
BArveandarnamr; |ELE‘v".ﬂ.DEL.-'-‘-. —
Ayt
Lsenard: - -

"erifiera losenard: I“”““’1

[T Generera [dsenard

Fyll i det nya losenordet eller sétt en bock i "Generera l6senord".
Klicka pa OK for att byta 16senordet.

Tank pé att det kan ta ett par minuter innan det nya losenordet borjar gilla pd webben.

Lésa upp webbanviindare

Om en webbanvéndare skriver fel l16senord tre ganger pa rad, lases kontot 1 30 minuter. Detta
kan 14sas upp 1 fortid av administratoren.

Starta modulen Adela Administration och logga in med dina vanliga inloggningsuppgifter.

Klicka pa Behérighet pd menyraden och vilj Webbanviindare.

Administrera webbanvéndare
Organizationsenhet: Iuj Tersus j
ArwAndarnarnn: | ¥ “iza endaz akliva den: |2IZI1 1-07-04
Mamn: JLisa Sik

| Anvandamamn [1] Farnamn Efternarn K.onka l&st b om,
 ELEVADELA Lisa  Crichinus ;

LI&M Liza Lagg till ny anvéndare. ..

LISA, Liza Redigera anvandare. ..

Markera anvandare for borttagning

Byt ldsenord fér markerad anvandare...

L&s upp markerad anvandare. ..

Las upp alla anvéndare...

Sok fram personen, antingen via Namn eller via Anvandarnamn.
Markera raden med namnet sa att den blir svart.
Hogerklicka 1 tabellen och vilj Las upp markerad anvindare.

Tryck pa Spara.

Tank pé att det kan ta ett par minuter innan forandringen borjar gélla pa webben.




Skriva ut inloggningsuppgifter for webbanvindare

Valj huvudflik Organisation.
Hogerklicka pa enheten i organisationstridet och vilj Fasta rapporter.

Elesw IF'ersunaI |Grupp Crganisation

Elj Terzus

Lagg till enhet...
Ta bort enhet...

Sok enhet. ..
Avmarkera alla

Visa organisation  »

Fasta rapporter...

Uppdatera trad

Fasta rapporter

Senast anvanda:

E levakta

Flasslizta - personnummer och adress

B edanining

Flazzlizta -logo tesgt

Klasslista - grundmall

Flazzlista - best

Flazzlista - fodelzedata och 2 adresser
Flasslizta med familieadresser - standard
Flazzlizta med familizadresser - standard
Timnplan - gtandard

Faontaktpersoner och roller - standard
Gruppwalzlista - standard LI

7] Grundskola =
- [Lj Falkbokfaringsreagister
] Frénwaro
- u_j Klass
- H:J Sammanztalining av betwg
] Statistik:
B delaMet - Elss
- |j Adela Met - Foralderinloggning [zkuggkonta)
- D Adela.Met - Foraldennloggning [wardnadshaware)
- [2] Adela.Met - Personalinloggring _
- [=] Arbetsenhetslista - standard -
- [ Arbetsenhetslista - standard
- [Z] Bedidmring
I [Z] Elever frdn annan kommur - standard
2] Elever frdn amnan org.enb, - standard
- D Elever plac. i annan org.enh. - standard

- [2] Klassresultat dmnesprov Arskurs 9 - standard LI

oK Avbryt |

Vilj rapporten ”Adela.net — Personalinloggning” for att skriva ut inloggningsuppgifter for
samtliga ldrare.

Vilj rapporten ”Adela.net - Elevinloggning” for att skriva ut inloggningsuppgifter for samtliga
elever.




Skriva ut inloggningsuppgifter for enstaka personal
Vilj huvudflik Personal.

Oversikt  Perzonuppaifter |Tiénstgﬁring | Grupper | Frérwaro |

|Nord
Falkbokfaringsadre:

— Personal

Perzonnr: |1 97 226-TFET

Fair-/Enair: |Malin
—Adre

Ttel @ [ =7

Gatuadress: |N0rra Skolgatan 3 Andringzdat.: I
Postadress: |424 53 |Gﬁteborg Gatuadress: |
Telefon1:  [031-23 2244 Postadress: | |
™ Uppdatera ej adress automatiskt
Mobiltelefor 1: | Telefon 2 |
Epostadress: |
Markera alla
Avmarkera alla
Taom resultat
Kopiera
Klistrain bort | Spara I
Fasta rapporter...
1| ] v m] —_—
Personinn M amn Signatur | Personalk ate Utskrift b ‘ebbanvandarnann
19730411-TF12} Andreasson, Peter : PEAN | Larare Gppna mall...
19690506-TF21{ Carlsson, Lena LECA i Rektor Spara mall... MA
19780819-TF33: Fredriksson, Jorrw i JOFR | Larare Radera mall...
19800324-TF41 : Gustafzzon, Lisa  {LIGU Fiirskollarars
T ; - Visa kolumner, ..
1982110 23 Lindstrim, Karin £ KALI Larare Sorteri
ord, M alin o 0
19700923-TFE5: Olsson, Clara Larare Tersuz Grundskola CLARA
19760324-TFE6: Persson, Stefan  (STPE | Larare Tersuz Grundskola
197N PATEDD Phlocom Avwnak aii AKPA 1 Srara Tarsiie Rrwndsl ala

So6k fram personen det géller, hdgerklicka pd namnet 1 resultatfonstret och vilj Fasta
Rapporter.

Fasta rapporter E

Senast anvanda

Rensa

Vilj rapporten ”Adela.net — Personalinloggning” och
klicka OK — Skrivare, for att skriva ut personens
anvindaruppgifter.

[ Personal grundskolan
[|_j Etiketter
"B AdelaNet
|j Betygsstatistik - per |arare
[=] Personallista - stamdard
|j Fiegisterutdrag - standard
[E] Signaturlista - standard

onalinloggning




Skriva ut inloggningsuppgifter for specifik klass
Valj huvudflik Elev

Markera klassen 1 urvalstrddet och vilj Fasta rapporter.

Elew IF'erscnnaI |Grup|:| IDrganisatiDn |

l'.[j Tersus

L {3 Tersus Grundskola

- i Tidigare 1554
- Lasdr 10411
- [Lj Farzkaleklazzer
- Skolar 3
-1 Skolér 4
-] Skolér 5
-] Skolér &
-1 Skolér 7
L7l Skolér 8
O —
[
L2 sy Gruppfunktioner... Senast anwanda: Rensa I
L] Lasir | sakenhet... Eleviakta -
Aumarkera.ala Flazzlizta - personnummer och adress
EBeddmning

Modersmallista - Standard

Modersmalista - Standard

Flazslizta -logo test

Flazzlizta - grundmall

Flasslista - test

Elevkort - standard]

Flazzhzta med anteckning 2 - Standard

Klasslista - fodelsedata och 2 adresser

Flazzlizta med familieadresser - standard ;I

(] Klazs
L ] Etiketter

2] Frémvara
- [Lj Sammanztalning av betyg

Visa organisation ]

B 2delaNet - Elevinloogning

- D Adela. Met - Foraldennloggring [zkuggkonta]
- |:| Adela.Met - Faraldernloggning [vardnadshavare)
- D Antal behdriga till gurnaziet - per eley

- [Z] &ntal behiriga bl gyrmnazsiet - per klass

- [=] Bedimning

- D Betygzstatiztk - per elev

- |:| Betugzstatiztik, - per klass

- D Betpgsstatistik - per arskurs

- [Z] Eleviakta

- [2] Elevkatalog - standard

- [2] Elevkort - standard

— [E] Elevkart med foto - standard LI

K Avbryt |

Vilj rapporten ”Adela.net — Elevinloggning” for att skriva ut inloggningsuppgifter for samtliga
elever 1 vald klass.
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