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Starta Adela Gymnasium
Det finns olika vägar in i Adela Gymnasium.

Systemkrav för PC:

l Windows XP, Service Pack 3

l Windows Vista, Service Pack 1

l Windows 7

l .NET version 3.5 SP1 (finns att ladda ner från Microsoft).

Logga in som PC-användare
Som PC-användare finns det två möjliga vägar in i Adela Gymnasium.

Via Portalen
På detta sätt får du tillgång till Adela Gymnasium från vilken dator som helst som uppfyller
systemkraven.

Öppna Internet Exporter och skriv in adressen https://remote.adelanet.se

Ange ditt användarnamn och lösenord, välj om du använder en privat eller publik dator och
klicka på Sign in.

https://remote.adelanet.se/
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Klicka på ikonen Adela Gymnasium för att öppna programmet.

Kontrollera att det står rätt databasnamn. Gör det inte det, skriv dit det.

Ange användarnamn samt lösenord och klicka på OK för att logga in i Adela Gymnasium.

Via MSI-paket
Detta sätt passar bäst om du använder dig av en och samma dator när du arbetar, en genväg till
programmet skapas direkt på startmenyn.

Tersus tillhandahåller de MSI-filer som behövs. (Kontakta skolans systemadministratör eller
Tersus support om dessa saknas). Innan du kan logga in för första gången krävs att filen
installeras på datorn, detta gör du genom att dubbelklicka på den. Efter detta är du redo att
starta programmet.

Klicka på Startmenyn för Windows och välj Alla Program

De genvägar du installerat hittar du under mappen Adela.
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Klicka på Adela Gymnasium för att starta programmet.

Ange ditt användarnamn och lösenord, klicka på OK

Kontrollera att det står rätt databasnamn, om det inte gör det, skriv dit det själv. Ange
användarnamn samt lösenord, klicka på OK för att logga in i Adela Gymnasium.
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Gränssnitt

Huvudflikar
Systemet har en uppsättning huvudflikar med vars hjälp du navigerar fram till önskat
arbetsmoment.
Vid klick på en huvudflik visas relevant urvalsfönster, resultatfönster samt en uppsättning
detaljflikar.

Detaljflikar
För varje specifik huvudflik finns en uppsättning detaljflikar. Vid klick på en flik öppnas
relevant detaljfönster.
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Detaljfönster
I detta fönster sker den verkliga bearbetningen av informationen. Högerklicka på bakgrunden i
detaljfönstret för att eventuellt visa en meny med underliggande funktioner.

Resultatfönster
Varje huvudflik har ett specifikt resultatfönster som används för att visa resultat av en sökning.
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Utskrifter
Det finns två olika sätt att få utskrifter ur Adela, direkt från tabeller eller via fasta rapporter.

Utskrift från tabell
Tabeller är de randiga fönster som finns dels som resultatfönster dels som delar av
detaljflikarna.

Dessa kan du själv anpassa så att de bara innehåller det du har behov av att se. Därefter kan du
skriva ut resultatet som en enkel lista

Vill du t ex få en utskrift av samtliga pojkar i en klass, söker du först fram dessa via
urvalsträdet.

Kontrollera i resultatfönstret att det visar de kolumner du är intresserad av.

För att anpassa resultatfönstret, högerklicka och välj Visa kolumner.
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Bocka för de kolumner du vill se och tryck OK.

För att skriva ut det du ser i resultatfönstret, högerklicka och väljMarkera alla, högerklicka
igen och välj Utskrift -> Skrivare.

Vill du titta på listan innan du skriver ut väljer du Förhandsgranska.

Utskrift av fasta rapporter
Fasta rapporter är Adelas namn på de utskrifter som görs efter en färdig mall.

Funktionsvalet Fasta rapporter hittar du på nästan alla högermenyer. De leder till rapporter
som hör ihop med innehållet i den del av Adela där du hittar funktionen.

l I huvudflik Elev visas elevrelaterade listor

l I huvudflik Personal visas personallistor

l I huvudflik Kurs visas kursgrupplistor

Huvudregel för utskrift av fasta rapporter:
Du skall stå där du ser det du vill ha ut!
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I urvalsträdet skriver du ut rapporter som rör t ex hela skolan, klasser etc.

I resultatfönstret skriver du ut rapporter för det som är markerat.

I detaljflikar skriver du ut rapporter som rör ett enskilt objekt, en elev, en kursgrupp, en person
etc.
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Den övre delen i fönstret "Fasta rapporter" visar de senast använda rapporterna.

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

Markerar önskad rapport, tryck OK och välj om du vill förhandsgranska eller skriva ut direkt.
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Registrera ny elev
Välj huvudflik Elev och detaljflik Personuppgifter

Om du har elevens fullständiga personnummer
Fyll i personnumret. Du behöver inte skriva sekelskiftessiffrorna eller bindestreck, det fyller
Adela i själv. Fortsätt fylla i namn, adress, telefon, kommun och ev modersmål. (Eleven måste
registreras som berättigad till modersmål här för att kunna läsa det).

När du är klar, tryck Spara.

Om du inte har elevens fullständiga personnummer
De fyra sista siffrorna saknas – Fyll i ÅÅMMDD och fyll på med t ex TF01 för flickor och
TF11 för pojkar.

Personnummer saknas helt – Fyll i ett helt ”fejkat” personnummer, men se till att
kontrollsiffrorna är enl. ovan. Alternativt: Tryck K respektive M för Kvinna/Man i
personnummerfältet, då genereras ett ”fejkat” personnummer dock med födelseår 1000.

I båda dessa fall byts personnumret, när du får elevens riktiga siffror. Detta gör du genom att
högerklicka på bakgrunden och välja Byt personnummer.

Fortsätt fylla i namn, adress, telefon, kommun och ev modersmål. (Eleven måste registreras
som behörig till modersmål här för att kunna få läsa det).

När du är klar, tryck Spara.
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Elev med hemlig adress
I de fall där elevens adress eller telefonnummer inte får synas på klasslistor ska dessa uppgifter
inte registreras i de vanliga adressfälten.
Lämna dessa fält blanka och högerklicka på bakgrunden och väljHemlig adress.

Förväxla inte detta med elever som har skyddad identitet. Troligtvis ska dessa elever inte alls
registreras i Adela.
Kontrollera skolans rutiner.

Placera elev
Välj huvudflik Elev och detaljflik Placering
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Välj rätt Enhet, Klass, Program och ev Inriktning. Här finns också möjlighet att välja
Studiehandledare (Mentor).

Om det faktiska datumet för placeringen skiljer sig från dagens datum, ange startdatum i rutan
för händelsedatum.

Klicka på Spara.

Detta sätt är passande om du redan har befintliga klasser och endast vill placera enstaka elever.
Vill du placera flera elever samtidigt gör du det under huvudflik Organisation, detaljflik Klass
(se: Koppla elever till klass).

Avsluta placering för elev
Välj huvudflik Elev och detaljflik Placering

Adela använder sig av systemklasser för att skilja mellan aktiva och avslutade placeringar.

En elev som avslutar sina studier under pågående termin ska därför placeras i en systemklass,
vanligen AVBROTT. (Din skola kan ha lokala rutiner för detta)

Klicka på pilen i rutan för "Klass" och välj lämplig systemklass ur listan.

Om det faktiska datumet för avbrottet skiljer sig från dagens datum, anges avbrottsdatum i rutan
för Händelsedatum.

Klicka på Spara.
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Skapa studieplan för elev
Välj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

Du kan välja att förbereda elevens studieplan med de kurser eleven kommer att läsa under
utbildningen. Detta kan göras trots att inga kursgrupper är skapade.

Högerklicka i tabellen och välj Lägg till kurs/kursgrupp.

Börja med att välja ”Kurs” ur listan längst ner i fönstret.
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Tryck på Sök för att visa hela kursregistret.

Välj de kurser du vill lägga på elevens studieplan.

Markera flera kurser genom att hålla ner CTRL-tangenten när du klickar.

Tryck OK

Kurserna syns nu på elevens studieplan med pilar framför. Dessa indikerar att förändringar är
gjorda, men inte sparade.

Tryck Spara för att lägga till kurserna på elevens studieplan.

Kopiera studieplan till annan elev
Välj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

När du förberett en studieplan för en elev kan du enkelt kopiera och klistra in den på andra
elever som ska läsa samma kurser.

Sök fram eleven vars studieplan du förberett.
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Markera de kurser du vill kopiera.

Vill du kopiera hela studieplanen, högerklicka och väljMarkera alla.

Högerklicka i markeringen och väljKopiera kurs/kursgrupp.

Sök fram eleven du vill kopiera uppgifterna till.

Högerklicka i tabellen och väljKlistra in kurs/kursgrupp.

Klicka på Spara.

Eleven kopplas nu till samtliga kurser samt ev kursgrupper på en gång.
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Ta bort kurs från studieplan
Välj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

För att ta bort en kurs från studieplanen, markera raden för kursen så att den blir svart.

Högerklicka på raden och väljMarkera kurs för borttagning.

Raden markera med ett kryss (x) längst till vänster i tabellen.

Detta indikera att raden kommer att raderas nästa gång sidan sparas.

Tryck på Spara, för att ta bort kursen från studieplanen.
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Registrera anhöriga för elev
Välj huvudflik Elev och detaljflik Anhöriga

Fyll i personnumret på den anhörige som ska stå som ev räkningsmottagare längst till vänster.
Du behöver inte skriva sekelskiftessiffrorna eller bindestrecket, det fyller Adela i själv. Saknas
personnummer, tryck K respektive M för att ”fejka” kvinnligt respektive manligt
personnummer.

Fyll i ev e-post och telefonnummer, markera vårdnadshavare samt om personen även ska
registreras som kontaktperson.

Om elevens vårdnadshavare inte bor tillsammans
Registrera först en vårdnadshavare enligt ovan, högerklicka på bakgrunden och välj Skapa ny
familj.

Fyll för den andre vårdnadshavaren i personuppgifter och adress, markera som vårdnadshavare
samt om personen ska vara kontaktperson.

Tryck Spara.
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Visa historik för elev
Välj huvudflik Elev, detaljflik Historik

Alla förändringar som görs på en elev sparas i Adela.

För att se historik, välj önskad kategori ur rullistan.

För att specificera sökningen ytterligare finns möjlighet söka på intervall, datum samt läsår.

Hitta elev som saknar placering.

Omman registrerat personuppgifter för en elev under
detaljfliken Grunduppgifter men sedan inte kopplat
eleven till någon aktuell klass, kan man hitta den genom att
avmarkera alla i urvalsträdet, bocka ur rutan vid "Endast
aktiva elever” och trycka Sök.
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Registrera ny personal
Välj huvudflik Personal, detaljflik Personuppgifter.

Fyll i personnummer, namn och övriga uppgifter.

Tryck Spara.

Klicka sedan på huvudflik Personal, detaljflik Tjänstgöring för att koppla personen till en
enhet (Detta bör göras på en gång).
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Koppla personal till enhet/tjänst
Välj huvudflik Personal, detaljflik Tjänstgöring.

Högerklicka i tabellen och välj Lägg till tjänst.

Välj den enhet personen ska vara kopplad till och tryck OK.

Fyll sedan i signatur, personalkategori och status för tjänsten.

Tryck Spara.
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Hitta personal som saknar tjänstekoppling
För att hitta personal som saknar koppling till tjänst.

Fyll först i sökuppgifterna, t ex namn eller signatur.

Klicka sedan på fliken ”Tjänst” i urvalsfönstret.

Avmarkera allt i organisationsträdet, genom att högerklicka och välja Avmarkera alla.

Håll ner CTRL-tangenten och klicka en gång för att avmarkera ”I tjänst” i statusrutan.

Tryck Sök.
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Skapa läsårsperioder
Välj huvudflik Organisation, detaljflik Grunduppgifter.

Innan man påbörjar arbetet med att skapa kursgrupper bör man skapa läsårsperioder för att
kunna definiera under vilken period kursgruppen ska vara aktiv.

Högerklicka på den grå bakgrunden och välj Administrera läsårsperioder.

Högerklicka i tabellen "Administrera läsårsperioder” och välj Lägg till.

Ev röda perioder i detta fönster är läsårsperioder som är skapade i grunddatat för hela
organisationen.

Fyll i namnet på perioden t ex HT 11 i kolumnen för period, samt start- och slutdatum.

Tryck på Spara.

Upprepa för att skapa fler läsårsperioder.
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Skapa ny kursgrupp
Välj huvudflik Kurs, detaljflik Grunduppgifter.

Välj för vilket läsår och enhet du vill skapa gruppen.

Högerklicka på bakgrunden och välj Skapa ny kursgrupp.

Fyll i kurskoden. Ämne, poäng och kurs fylls då i automatiskt.

Fyll i gruppnamnet i fältet ”Grupp” och välj ev kurstyp.

Tryck Spara för att skapa kursgruppen.

Koppla lärare till kursgrupp
Högerklicka i tabellen för timfördelning på huvudflik Kurs, detaljflik Grunduppgifter.

Välj Lägg till timfördelning.

Välj läsår och period och fyll i timmar.
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Med lärarsignatur
Känner du till du lärarens signatur skriver du bara in den i kolumnen "Lärare" för att koppla
läraren till kursgruppen. Har kursgruppen flera lärare skriver du in dessa i samma ruta, skilda
med kommatecken.

Utan lärarsignatur
Saknar du lärarens signatur trycker du först på Spara för att spara timfördelningen.

Högerklicka sedan på nytt i tabellen och väljKoppla lärare.

Välj period, högerklicka i tabellen och välj Lägg till lärare.

Sök fram läraren t ex via namn, markera läraren i resultatfönstret och tryck OK.

Tryck Spara i fönstret ”Koppla lärare” för att koppla läraren till kursgruppen.
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Koppla elev till kursgrupp
Välj huvudflik Kurs, detaljflik Elever.

Högerklicka i tabellen och välj Lägg till elev.

Sök fram eleven/eleverna t ex via födelseår eller klass i urvalsträdet, markera eleverna/eleven i
resultatfönstret, tryck OK.

Tryck Spara på detaljfliken Elever för att koppla eleverna till gruppen.
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Koppla elev till kursgrupp via studieplanen
Det går att koppla en elev till en kursgrupp direkt via elevens studieplan.

Detta sätt kan vara passande om det handlar om enstaka elever och kurser.

Välj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

Högerklicka i tabellen och välj Lägg till kurs/kursgrupp.

Börja med att välja ”Kursgrupp” ur listan längst ner i fönstret.
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Sök fram kursgruppen du vill koppla eleven till, t ex via kurskod, och markera den .

Tryck OK.

Kursgruppen syns nu på elevens studieplan med en bock framför. En bock indikerar att
förändringar är gjorda, men inte sparade.

Trycka Spara för att koppla eleven till kursgruppen.
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Ta bort elev ur kursgrupp
Välj huvudflik Kurs, detaljflik Elever.

Sök fram kursgruppen och markera den.

Markera raden med elevens namn så att den blir svart.

Håll ner Ctrl-knappen och klicka för att markera flera rader samtidigt.

Högerklicka sedan i tabellen och väljMarkera elev för borttagning.

Den markerade raden får ett kryss framför sig, detta indikerar att raden kommer att raderas
nästa gång man sparar.

Klicka på Spara för att ta bort eleven/eleverna ur kursgruppen.



- 33 -

Skapa lektion manuellt för kursgrupp
Välj huvudflik Kurs, detaljflik Frånvaro.

Högerklicka på önskad dag och välj Skapa ny lektion.

Markera för vilka veckor du vill skapa lektionen.

Fyll i starttid, längd och ev delgrupp.

Klicka OK för att skapa lektionen.
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Skapa ny klass
Välj huvudflik Organisation, markera din enhet i organisationsträdet och välj detaljflik Klass.

Välj läsår och för vilken årskurs klassen ska skapas.

Högerklicka på bakgrunden och välj Skapa ny klass, namnge klassen och tryck Spara.
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CSN-uppgifter
Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Till CSN rapporteras i Adela endast de elever vars studieväg överensstämmer med CSN-
uppgifterna för klassen. Samtliga studievägar eleverna i klassen kommer att läsa behöver därför
finnas med i tabellen.

Högerklicka i tabellen CSN uppgifter och välj Lägg till studieväg.

Välj program och ev inriktning.

Tryck tabb-tangenten för att hoppa till nästa rad. Fortsätt tills samtliga studievägar är
registrerade.

Tryck Spara.

Läs mer om hur du hanterar CSN via Adela här.
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Koppla lärare till klass
Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Högerklicka i tabellen "Klassföreståndare" och välj Lägg till ny klassföreståndare.

Sök fram rätt lärare t ex via signatur eller namn.

Markera läraren i resultatfönstret och tryck OK.

Tryck Spara på detaljflik Klass för att koppla läraren till klassen.
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Koppla elev till klass
Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Högerklicka i tabellen "Elever" och välj Lägg till ny elev.

Sök fram rätt elev/elever t ex via födelseår.

Markera flera elever på samma gång genom att hålla ner Ctrl-knappen och klicka i
resultatfönstret, tryck OK.

Tryck Spara på detaljfliken Klass för att koppla eleverna till klassen.
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Administrera webbanvändare
Det finns två sätt att skapa webbanvändare i Adela. Man kan skapa användarna manuellt en
och en eller automatiskt för en hel enhet åt gången.

Väljer man att automatskapa så används personens personnummer som användarnamn, skapar
man manuellt så väljer man användarnamn själv (t ex signatur).

Skapa webbanvändare manuellt
Välj huvudflik Personal, detaljflik Personuppgifter – om du vill skapa personalkonton.

Välj huvudflik Elev, detaljflik Personuppgifter – om du vill skapa elevkonton.

Sök fram personen du vill jobba med.

Högerklicka på bakgrunden och välj Skapa/redigera webbanvändare.

Fyll i önskat användarnamn. Välj lösenord själv eller bocka i rutan ”Generera automatiskt” för
att automatiskt skapa ett lösenord.
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Högerklicka i tabellen ”Snabbkoppling användargrupp” och välj Lägg till.

Välj rätt organisationsenhet ur listan och klicka sedan i kolumnen ”Användargrupp”

Välj rätt användargrupp ur listan och tryck OK för att skapa kontot.
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Skapa webbanvändare automatiskt
Starta modulen Adela Administration och logga in med dina vanliga inloggningsuppgifter.

Klicka på Behörighet på menyraden och väljGenerera webbanvändare.

Välj vilken typ av användare du vill skapa inloggning för.
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Klicka sedan på Välj och välj rätt enhet.

Är det elevkonton som skapas, välj specifik årskurs alternativt Alla.

Tryck på Starta för att skapa användare för hela urvalet samtidigt.

Byta lösenord för webbanvändare
Starta modulen Adela Administration och logga in med dina vanliga inloggningsuppgifter.

Välj Behörighet på menyraden och fortsätt sedan med att väljaWebbanvändare.

Sök fram personen, antingen via Namn eller via Användarnamn.

Markera raden med namnet så att den blir svart.

Högerklicka i tabellen och välj Byt lösenord för markerad användare.
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Fyll i det nya lösenordet eller sätt en bock i Generera lösenord.

Klicka på OK för att byta lösenordet.

Tänk på att det kan ta upp till 2 minuter innan det nya lösenordet börjar gälla på webben.

Låsa upp konto
Om en webbanvändare skriver fel lösenord tre gånger på rad, låses kontot i 30 minuter. Detta
kan låsas upp i förtid av administratören.

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

Klicka på Behörighet på menyraden och väljWebbanvändare.

Sök fram personen, antingen via Namn eller via Användarnamn.

Markera raden med namnet så att den blir svart.

Högerklicka i tabellen och välj Lås upp markerad användare.

Tryck på Spara.

Tänk på att det kan ta upp till 2 minuter innan förändringen börjar gälla på webben.
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Skriva ut inloggningsuppgifter för webbanvändare
Välj huvudflik Organisation.

Högerklicka på enheten i organisationsträdet och välj Fasta rapporter.

Välj rapporten ”Adela.net – Personalinloggning” för att skriva ut inloggningsuppgifter för
samtliga lärare.

Välj rapporten ”Adela.net- Elevinloggning för att skriva ut inloggningsuppgifter för samtliga
elever.
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Skriva ut inloggningsuppgifter för enstaka personal
Välj huvudflik Personal.

Sök fram personen det gäller, högerklicka på namnet i resultatfönstret och välj Fasta
Rapporter.
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I mappen ”Personallistor” finns rapporten ”Adela.net – Personalinloggning”.

Välj den och tryck OK – Skrivare, för att skriva ut personens användaruppgifter.

Skriva ut inloggningsuppgifter för specifik klass
Välj huvudflik Elev

Markera klassen i urvalsträdet och välj Fasta rapporter.
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Välj rapporten ”Adela.net – Elevinloggning” för att skriva ut inloggningsuppgifter för samtliga
elever i vald klass.
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