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Starta Adela Gymnasium

Det finns olika vigar in 1 Adela Gymnasium.
Systemkrav for PC:

Windows XP, Service Pack 3

Windows Vista, Service Pack 1

Windows 7

o .NET version 3.5 SP1 (finns att ladda ner fran Microsoft).

Logga in som PC-anvindare

Som PC-anvindare finns det tvd mdjliga vagar in 1 Adela Gymnasium.

Via Portalen

Pé detta sitt far du tillgang till Adela Gymnasium fran vilken dator som helst som uppfyller
systemkraven.

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

- _— -
/& RD Web Access - Windows Internet Explorer — *-———.“ E=aEal x|

&3 ()= () hps:/remote.adelanetse/RDWeb/Pages/en-Us/login asp: Returnlri=defaultasp - & [B]4]x |49 coogie N

|F\Ia Edit View Favorites Tools Help

Vi Favorites | RD Web Access [ G~ - [ @ v Pagev Safetyr Tooks+ @~

EQ-‘L‘ Remote Desktop Services Default Connection
2%

RemoteApp and Desktop Connection

Help

n

Domain\user name: |petra@adelanet.se
Password: -u"u"|

Security (show explanation

~) This is a public or shared computer
@ This is a private computer

Warning: By selecting this option, you confirm that
this computer complies with your organization's
security policy.

Ange ditt anvindarnamn och 16senord, vélj om du anvénder en privat eller publik dator och
klicka pé Sign in.



https://remote.adelanet.se/

|:§-:_ Remote Desktop Services Default Connection

RemoteApp and Desktop Connection
RemoteApp Programs Remote Desktop Configuration Help Sign out

¢ ¢ @ [k

Adely Adela Lhgga ur Platon
Grundskula Gymnasium Systemet

Klicka pé ikonen Adela Gymnasium for att ppna programmet.

vilkommen till ADELA - Oppna databas [ x|
Ange
Databas: IDEMU j

Anwandarnarnr; |TEF|SUS

Ligzenord: | “““““ 8|

[~ Ewxtemn autentisering

ok | v |

Kontrollera att det star riatt databasnamn. Gor det inte det, skriv dit det.

Ange anvindarnamn samt 16senord och klicka pa OK for att logga in 1 Adela Gymnasium.

Via MSI-paket

Detta sitt passar bdst om du anvénder dig av en och samma dator nér du arbetar, en genvég till
programmet skapas direkt pa startmenyn.

Tersus tillhandahaller de MSI-filer som behovs. (Kontakta skolans systemadministrator eller
Tersus support om dessa saknas). Innan du kan logga in for forsta gangen krévs att filen
installeras pé datorn, detta gor du genom att dubbelklicka péd den. Efter detta dr du redo att
starta programmet.

Klicka pé Startmenyn for Windows och vilj Alla Program

‘ »  All Programs |

Opens a list of your grograrms. i
= r L T

De genviégar du installerat hittar du under mappen Adela.




J Adela
& Adela Administration =
€+ Adela Barnomsorg Grundskola
&' Adela Gymnasium
I-L Platen
T
J avast! Free Antivirus
/| Brother -

1  Back

Cearch oroarams and files o |
Search programs and files

Klicka pd Adela Gymnasium for att starta programmet.

I"n'nl'indc:u'..\.'s Security . ﬁ1

Enter your credentials

These credentials will be used to connect te the following computers:
1. gateway.adelanet.se (RD Gateway server)
2. remote.adelanet.se (remote computer)

petra

— i | petra@adelanet.ce |
|D | [ TITITTTITT] |
|

Domain: adelanet.ze

[ Remember my credentials

[ ok || cancel |

L —

Ange ditt anvindarnamn och 16senord, klicka pd OK

Vilkommen till ADELA - Oppna databas E
Anage
Diatabas: IDEMU j

Anvandarnarnn: |TEF|SUS

Ligzenard: | ***** 2|

[~ Estern autentizering

QK Lerbirgt |

Kontrollera att det star rétt databasnamn, om det inte gor det, skriv dit det sjdlv. Ange
anvidndarnamn samt 10senord, klicka pa OK for att logga in 1 Adela Gymnasium.




Granssnitt

*+ ADELA Gymnasium - [I
Arkiv Sgk Administration

O|% O

Huvudfik

i)

o —

Eles |Personsl] Kors| Qrgarisstion]|

—
T aoTERDRG Eiversikt |Persoruppgiter| Plaering] Histork | Studieptan] Betya] Fravars| Antisina] Kontakipersoner] Elevens val]
1) FRISKOLOR El = = o=
T [F -
1 Tersus Komvusenhet Personnir: _l _I _l ’—_I |A|
T R . =
Detaljfonster
Gatusdiess [
Postadress: [ [ | e
| |Modessmé |
Telefon 1:

0
Frogiam Iniktring

Fiad Klass Erhet | LEss [ Askus |
Organisationstrad H H

Fiad Enhet Kategor Studiegnipp
Elev |Advess | studuppa | Kurs| Betya)
Persannr. |
Fomamn: [ Tom
Eftemarnn:

e E=
Hamn Foddatum | [1]Klass | Med Hpreshus | Hyresvind [2] Shibetyg

i

Anuéndare: TERSUS, Huvudorganisation: Tersusaymnasiet

Urvalsfonster

Resultatfonster

Huvudflikar

Systemet har en uppsittning huvudflikar med vars hjilp du navigerar fram till 6nskat
arbetsmoment.
Vid klick péd en huvudflik visas relevant urvalsfonster, resultatfonster samt en uppsattning

detaljflikar.

| Elev lPersunaI lErupp lDrganisatinn

Detaljflikar

For varje specifik huvudflik finns en uppsattning detaljflikar. Vid klick pé en flik 6ppnas
relevant detaljfonster.

‘ Oiversikt IF'em:unuppgifterl F'Iaceringl Histl:urikl Studieplanl Bet}lgl Fr-"anvan:ul .-“-‘-.nhi:irigal k.ontaktperzoner | Elevens wal




Detaljfonster

I detta fonster sker den verkliga bearbetningen av informationen. Hégerklicka pa bakgrunden i
detaljfonstret for att eventuellt visa en meny med underliggande funktioner.

ﬁvelsiktl Perzonuppagifter

istorikl Studieplanl Bet_l,lgl Flénvarol Anhﬁrigal Kontaktpersonell Elevens vaII

—Elew . . .
== 1 |~ Registrera ny identitet...

Personnr: |1DDDD1 03-TF75 vh D r_l LI |—_| |;—||

Fomamn: |Sture Efternamn: |Ho|rn Kostnad...

— Skoluppaitter innevarande 15s a0 — Skoluppaifter nasta laxar Anteckning...

. . Foto...

Enhet: ITersusgymnasiet j Enhet: ITersusgymnasiet j D:»h_lment

klass: 14 - klass: Im o :

Pragram: IFFmgg[g! vl Inriktring: I vl Pragram: IFF|D28[2! vl Inriktriing: I vl C5M information. ..
Intagningsinformation. ..

Hand dat.; 120100823 proie | =l Profic | |

Studiehandlzdare: j e
o - — CSM uppaifter Boende...
alferm: | Gymnasieskola = | Sttt [Hetid =] Skap. .

Podng:  [2500  Elev.kat: j CSM elew.kat.: IUtbyteseIev j Debitering »

Skapajredigera webbanvandare. ..
Enhet K.ateqari Studiegrupp
Fasta rapporter... _
Andra tabbordrning. ..
Resultatfonster

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

il ] R

Hogerklicka i resultatfonstret for att

visa en meny dar man bland annat
kan valja vilka kolumner som ska

Marmn Gyrnasieskola Fiad. datum [1] Klazs tMedbedtmare
Ek. Matz Tersusgymnasiet 1000-07-02 (14
Halm, Sture Tersuzgymnasziet 1000-00-03 14
Holmaren, Knut Terzuzgymnasiet 1000-00-02 1A
Lund, Lina Tersusgymnasiet 1000-07-03 (14

visas, sorteringsordning och fasta

rapporter.

KT




Utskrifter

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

Utskrift fran tabell

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

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

Elev | F‘ersonall Kursl Drgan\satinnl

uj Tersuz
Luj Tersuz Gymnasieskola
I Tidigare lasar
) Lasar: 09410
uj Studievagar
1 Avskurs: 1
i Arskurs: 2

L] Auskurs: 3
L] Spstemklasser
L] Lasar 10411

Elev |Adress | Stud.uppg.l Kursl Betygl

Personn: I
Fairnarnr |

Efternamn:
Kan: Pojkar 'I
Skalfarm & Komvus ‘l
# Grundskola ;I
¥ Endast aktiva elever EI
Taim Sak

Vill du t ex fa en utskrift av samtliga pojkar 1 en klass, soker du forst fram dessa via
urvalstradet.

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

Utskrift 3

|4| <| >| >||

Personnummer [1] Mamn Gymnasieskola Oppna mall... rogramkod |
19920101TF70 | Akremi, Egil Tersus Gymnasieskola S Naturve

. Tifo L Radera mall...
inoy L

19320101TF14 i Belik, Omed Tersus Gymnasiezkola Visa kolumner... I aturve
19920101 TFSS | Feratovic, John-dke Terzuz Gymnasieszkols Sortering... I aturve
19920102TF5E | Janssan, Stefan Terzuz Gymnasieszkols Bterstall sorteringsorder M aturve

19920101 TF34 | Matérne, Adhurim Tersus Gymnasiezkola i MOE i M aturve

For att anpassa resultatfonstret, hdgerklicka och vilj Visa kolumner.




#] Poang ;I Ok |

O Preil

[ Profil nasta lasar byt
] Program

[ Program kostnad
[ Program nasta [3ér
[ Program podng

#] Programk.od |

Bocka for de kolumner du vill se och tryck OK.

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

R R R RE R NRLE B L= B I H
e P —
Sppnamal... Skrivare
Utskrift il fil...
Spara mall. ..
Radera mall... Instéliningar. ..
- ) Design...
[2] Gymnasis  Visa kx?lumner. - Tém mall. Program
ha o Sortering...

W
Eterstall sorteringsorder

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

Utskrift av fasta rapporter

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

Funktionsvalet Fasta rapporter hittar du pa nastan alla hogermenyer. De leder till rapporter
som hor ihop med innehallet i den del av Adela dér du hittar funktionen.

o [ huvudflik Elev visas elevrelaterade listor

o [ huvudflik Personal visas personallistor

o [ huvudflik Kurs visas kursgrupplistor

Huvudregel for utskrift av fasta rapporter:
Du skall std ddr du ser det du vill ha ut!




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

Elev |Persnna|| Kursl Drganisationl

\L'J Tersus
L\Lj Tersuz Gemnazieskola
L) Tidigare 5s&r
o] Lasar 09410
L] Studievagar

[5] NP0
[ Hvos

Utskrift av slutbetyg med bilagor. ..

Oversikt IPelsonuppgifterl F

| »

—Elev

Personnr: ||_
Farnarnn: Ii
rhdesg
Gatuadress: I_
Postadress: I_I_
Telefon 1: Ii

— Studievaa
Program:

Fasta rapporter...

L] Systemklazzer

Gruppfunktioner...

] Lasar 10411

Eles |Adress I Stud.uppg.l Kurs

5ok enhet...
Avmarkera alla

Uppdatera trad

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

vl

Personnummer

[2] Gymnasieskola

£l

Ly EzkO

i Tersuz Gymnasieskola

Klass

Fasta rapporter...

Gruppfunktioner...

Utskrift

19920101 TF55 : Feratovic, Jobndike
1 02TF Gerd-H

199201 02TFRE ;Jansson, Stefan
1 MTF Italahti, Hakimo
19920M02TF23 : Leida, Lottie

i Tersus Gymnazieskola

Gppna mall...
Spara mall...
Radera mall...

Viga kolumner. ..
Sortering...
Aterstill sorteringsorder

| 19920101 TF34 | Matéme, Adhurim

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

etc.

 Teraus Gumnasieskola

N - Maturvetenskapsproars 2500




ﬁver&iktl F'ersc-nuppgiﬂerl F'Iaceringl Historik. ElBet_l,lgI Frénvaml Anhdrigal Kontaktpersonerl Elevens vaII
— Elew
B o/ = Anteckning. ..
Personnr  [13320101-TF42 IR o sl i ] e —
Famamn:  [Mira Eftemarnn:  [Blomsberg Dokument. ..
Enhet: |Tersus Gymnasieskola Klazz IN\-"DS Busskort...
Prograr: |N\.f Iriktring: I CSN information. ..
Projektarbete. ..
Fad Kurskod Kurs Pogng Enhet Jérnﬁir.else.ml. " a
1 EN1207 - Engelska & Engelska & 100 TG g [Intagningsinformation...
21 ESV1201 - Estetisk verkzamhet E stetisk. verksamhet 50 TGY E  @vriga uppaifter...
3iMA1201 - Matematik & tdatematik & 100 TGY
: : Boende. ..
41 KET1202 - Kemi B K.emi B 100 g
5 MA1204 - Matematik D M aternatik, D 100 B
EiBI1201 - Biologi & Biologi & 100 TGY B  Dehbitering AN
7i0AaA1207 - Datorkunskap Datorkungkap 50 o
8iEMN1202 - Engelska B Engelska B 100
Qi FE1707 - Frrataneal cmami & Firatzncal cmomi A BN Fasta rapporter...
[« | Historisk tilbakabiick... L
| K = 250, KA = 200, INR = 0, WK = 0, IND = 0, P4 = 0. GR - ) Ta
Andra tabbordning...
T |

Senast anvanda: Rensa |

Lista - Med Hemtelefon
| [idela Met - Personalinloggning

[ Personal
] Avbetslag
2] Etiketter
1] Historik
[]_j Personallistar
[]_j Signaturlistor

1andsgranska
Skrivare
Utskrift till fil...

Den Ovre delen i fonstret "Fasta rapporter” visar de senast anvianda rapporterna.

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

Markerar 6nskad rapport, tryck OK och vélj om du vill forhandsgranska eller skriva ut direkt.




Registrera ny elev
Valj huvudflik Elev och detaljflik Personuppgifter

Bversikt (P alsic :EIF‘Iaceringl Hi&torikl Studieplanl Bet}lgl Frénvarol Anhi:irigal Kontaktpersonerl Eleven: vall
— Ele T = = =
Ferzonnr: |199301 03-TF22 Vi D r_I LI |—_| |;JI
Famamn: |Maria Efternamr: |Allséter
— Adre — Folkbokfaringzadress
Gatuadress: |Blécksvampsvégen g
FPostadress: |4U4 B4 IGDTEBUHG Bef. daturm: I [~ | Sekretess skyddad
C/0 adiess: I Gatuadress: |Blécksvampsvégen g
Telefon 1: [031060770 Postadress: [40464  [GOTEBORG
tabiltel 1: |D?D44?558 Kommun: I j
EpDStad[eSS:IMiessam'AltSéte[ mail s [~ Uppdatera & adress automatiskt
Fiod datur: [1993.01-032 Modersmal: I j

Kan: I Kvinna - l
Handelsedatum: |2D1D-DS-DS

Tom Ta bort | Spara I

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 modersmal. (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 — Fylli 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 &r enl. ovan. Alternativt: Tryck K respektive M for Kvinna/Man 1
personnummerfiltet, da genereras ett “’fejkat” personnummer dock med fodelsear 1000.

I bada dessa fall byts personnumret, néir du fir elevens riktiga siffror. Detta goér du genom att
hogerklicka pa bakgrunden och vélja Byt personnummer.

Fortsitt fylla i namn, adress, telefon, kommun och ev modersmal. (Eleven méste registreras
som behorig till modersmal hér for att kunna fa l4sa det).

Nir du ér klar, tryck Spara.




Elev med hemlig adress

I de fall dér elevens adress eller telefonnummer inte far synas pa klasslistor ska dessa uppgifter
inte registreras 1 de vanliga adressfilten.
Léamna dessa falt blanka och hégerklicka pa bakgrunden och vilj Hemlig adress.

Hemlig adress

Gatuadress: [IFe e

Pastadress: (414 56 |I3i:itel:u:|rg

Telefor:  |031-232323

Spara Stang

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

Placera elev

Valj huvudflik Elev och detaljflik Placering

Ijversiktl Personuppaifter ,QélHlstanl Studleplanl Bet}lgl Flanvaml Anhungal Kuntaktpersanerl Elevens vall

—Elew

Perzonnr: |1993m 03-TF22 LI f'_I LI |__| EI
Farnarnn: |Maria Efternarnn: |A|t$éter

— Skoluppaifter innevarande lasdr—— ~ Skoluppaifter nasta lazén

Enhet:

ITersus Gymnazieskola j Enhet: ITersus Gymnasieskola

Klass: I Mg - I klass: I - I
Progra: INV[25UU vl [ ik brirg: I | Progran: I vl Irriktring:
Hand dat. 20100303 prgy | -] Prafil

Studiehandledare:

; y — CSM uppaifter
Skaltarm: IGymnasmsknla j Sl aml IHeItid

Poang: 2500 Elev.kat.:l vl CSHM elev kat. I

Enhet F.ategan Studiegrupp

;||;

Lefled IL;|




Vilj ratt Enhet, Klass, Program och ev Inriktning. Hér finns ocksd mojlighet att vilja
Studiehandledare (Mentor).

Om det faktiska datumet for placeringen skiljer sig fran dagens datum, ange startdatum i rutan
for hiandelsedatum.

Klicka pa 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 Auvudflik Organisation, detaljflik Klass
(se: Koppla elever till klass).

Avsluta placering for elev
Valj huvudflik Elev och detaljflik Placering

Adela anvinder sig av systemklasser for att skilja mellan aktiva och avslutade placeringar.

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

Elev IPersonaIl Kursl Drganisationl
q_j Tersus = Uversiktl Personuppaifter  Placering IHistorikI Studieplanl Betygl Flénvaml .&nhﬁrigal Kontaktpersonell Elevens \-'aII
] Tersus Gymnasieskala —Eley — — .
r = 5
|- ] Tidigare I35 Personnr: |1994D1D1-TF11 v} D _| _| |—_| Hl
] Lasar 1011 Famamn:  [Lisa Eftemarnn: [Crichiow
e — Skoluppaifter innevarands |as&i——— — Skoluppaifter nasta [3sé
_g ztudnavagar Shol ; de | Sheal . |
L lku' Enhet: Tersuz Gymnasieskola ~ || | Enhet: Tersus Gymnasisskola -
|l
) frsk Klass: NY1O ,l Klass: Iﬁ
- rskuirs:
—l.Lj Brskurs: 3 Prograrn: m%‘79: I vl Prograrn: I vl Inrikthing: I vl
|J Mg . BAS :
Héind.dat.: [ = [ F
[ Nv3a i1 . IRER
L (7] Systemklasser EE&TAD Studiehandledare: ﬂ
L) Lasér 11412 holfam: | NVOS —;, - CSM uppaifter :
1] Tersus Gymnasieskala s&r H&Ug Stud om. IHe“'d j
I ] Tersus Internationella Gymnasi Poang: Ny3a vl CSH elew kat.: I j
L ersus rrkesskola hd
L Tersus Yikesskol PERM
SLASE
Eley |Adless I Stud.uppg.l Kursl Bet_l,.lgl SLUT : Kategari Studiegrupp

Klicka pa pilen i rutan for "Klass" och vilj 1dmplig systemklass ur listan.

Om det faktiska datumet for avbrottet skiljer sig frdn dagens datum, anges avbrottsdatum i rutan
for Handelsedatum.

Klicka pa Spara.




Skapa studieplan for elev
Valj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

Du kan vilja att forbereda elevens studieplan med de kurser eleven kommer att ldsa under
utbildningen. Detta kan goras trots att inga kursgrupper dr skapade.

Uvelsiktl Personuppgifterl F'Iaceringl Historik, Studieplan |Bet_l,lg| Flénvarol Anhiirig:

—Elew
Personnr: |199901D4-TF94 & LI

Famarn: |Lee Efternamn: IKaremo
Enhet: |T erauz Gymnasisskola Klass: IN\‘I1 0

Praogramm: |N\,f Ik bring: |

Rad LS| L300 il kurs)
14:FR1301 - Moderna sp parkera kurs far bortkagning
15: F1201 - Fysik A frvmnarkera kurs fir borbtagning
16:Fv1202 - Fyaik B
17:Fv1203 - Fysik - bred
18:GE1201 - Geograhi &
19 GE1202 - Geograh B GA bl kursgrupp a
20 HIT201 - Historia &
HIT202 - Historia B
22:HIN 203 - Historia C
231 IDH1201 - Idralt ook | EXPOrt I
241 1DH1202 - Idrott och Utskrift 3
25 TKET201 - Kem &
26:KE1202 - Kemi B

Kopiera kurs/kursarupp
Klistra im kurs/kursgrupp

Markera alla
Ayrmatkera alla

e
sy

Mallar [

Hogerklicka 1 tabellen och vélj Lagg till kurs/kursgrupp.

Kursgrupp | [1] Kurskod Kurs Foang | Kurstyp ﬂ
ADMI201 § Administration & a0

h B

Affarskommunikstion engelsk

ADMT210 | Anteckningzstenografi 50

ALBT401  § dktiv bedsprikighet 50
ALB1402 i Modersmdl &, 100
ALB1403 i Modersmsl B 100 ;I

Organization |Studievég|

I.Lj Tersus
|

[ Tersus Intemationella Gymnasi

Tam | Saok (]9 Stang |

Borja med att vélja "Kurs” ur listan lingst ner i fonstret.




Tryck pa Sok for att visa hela kursregistret.

Vilj de kurser du vill ldgga pé elevens studieplan.

Markera flera kurser genom att hélla ner CTRL-tangenten nér du klickar.

Tryck OK

Kurserna syns nu pa elevens studieplan med pilar framfor. Dessa indikerar att fordndringar ar

gjorda, men inte sparade.

flversiktl Persnnuppgifterl F'Iaceringl Histarik Studigplan IBet}Igl Frénvarol Anhi:irigal Ku:untaktpersu:unerl Elevens vall

—Elew
Personr:

Farmarmm: |Lee

- sl it 1

Efternamn: |Karen‘u:|

Enhet: |Tersus Gymnasieskola Klazs |N‘-.f1 1]
Program: — [ny Irriktning: |
Rad [1] Kurzkod Kours Poang Enhet [€] Kursarupp ;I

34:5H1201 - Samhballskunzkap A Samhallzkunzkap & 100 TGEY SH12001 NW10
35:5V1207 - Svenska A Swenska A 100 TGY SW1201 MWD

=+ | 36:ADM1202 - Administration B Adriniztration B 200 TGY

= | 37 ADMI205 - Infarmation och lapout & Infarmation och layout & a0 TGEY

= | 38:ADMI208 - Konferens och reception K.onferens och reception 100 TGEY

L

K& =200, KA =250, INR =0,k =0, IND =0, PA =0, GR =0,EB =0, TEMA = 0, UTAN TP = 2800 TOTALT: 3250

Tryck Spara for att lagga till kurserna pa elevens studieplan.

Kopiera studieplan till annan elev
Valj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

Nar du forberett en studieplan for en elev kan du enkelt kopiera och klistra in den péd andra

elever som ska ldsa samma kurser.

So6k fram eleven vars studieplan du forberett.




Ijversiktl Personuppgiflell F'Iacelingl Historik  Studieplan | Eet_l,.lgl Frénvaml .-’-‘mhﬁrigal Kontaktpersonerl Elevens vall

—Elev
Personnr:

Farnarnn: |J033

v+ IO W i =

E fternarnn; IFetah

Enhet: |Tersus Gymnasieskola Klass: |N\r"1 0
Program: — fny Iikining, |
Fad Kurskod Kurs Podng Kursgrupp | [1usR | Betyg | Kurstyp Slutbetyg
TiMATZ0T [GYMM] - Matematik A b atematik A 100 Laga til kurs/kursarupp. .. [
2 MAT202 [GYMN) - Matematik B Matematik B 50 NI, T — r
351200 [GYMN] - Swenska A Svenska b 100 fymarkera kurs For borttagning [l
4:KLT [GYMM] - Klippning grund Klippning grund Il
B ADMI207 [GYMN) - Adminstration & Administation & 53 LFF Fogisra frafirgrpp v
B ATE1201 [GYMMN] - Anldoaning AnlSagring 100 ATET20 N et KTy T
7iBAK1201 [GYMM] - Bagern & Bagerni & 100 G ill kursgrupp F Il
8 BAK 1508 (GYMM) - Mya bridd i butik /LK. Kya brid | butik/LE 50 BAK1503 PrEm— =
9! BI1202 [GY'MM] - Biologi B Biologi B 50 BI1202 NV P — [
10: DAAT207 [GYMM] - D atorkunskap Datarkunskap a0 W
11! DN51201 [GYMN] - Dans och gestaltring : Dans och gestaltning & § 100 DM51201 Export 4 v
ERa B T N Fak B Tl = T LN T o TSR WO | TP TR EKalal [ Wit Raln! = Ll

Markera de kurser du vill kopiera.

Vill du kopiera hela studieplanen, hogerklicka och vilj Markera alla.

Hoégerklicka 1 markeringen och vilj Kopiera kurs/kursgrupp.

Sok fram eleven du vill kopiera uppgifterna till.

Hoégerklicka 1 tabellen och vilj Klistra in kurs/kursgrupp.

Furzkod K.urs [£] Poang Kurzarupp
Laaga till kurskursarupp...
MMarkera kurs Far borthagning
fywmarkera kurs Far barkbagning
Kopieta kurs/kursarupp
Klistra in kursfkursgrupp
4 Kl kursgrupp k
Markera alla
fymarkera alla
Export 4
UtSkrIﬂ: }JD=D,|NH=D,K}E‘-=D,K.E-=D
Mallar »
Radhuvud »
[ ] .
Klicka pd Spara.

Eleven kopplas nu till samtliga kurser samt ev kursgrupper pa en géng.




Ta bort kurs frin studieplan
Vilj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

For att ta bort en kurs fran studieplanen, markera raden for kursen sa att den blir svart.

Dversiktl Personuppgifterl F'Iaceringl Histarik.  Studieplan |Eet_l.Jg| Frénvaml Anhi:irigal Konlaktpersonerl Elevens vaII

—Elew T = = -

Ferzonnr. |1999m 04-TF34 vH LI r_l Ll |—_| |;—'|

Farmnarnn: ||_EE E fternam: IKaren‘u:u

Enhet: |Tersus Gymnaszieskola Klazs: |NV'| i

Program: Wy Inriktring: |

Rad Furzkod Kurs [£] Poang Kurzgrupp 1us/R
1:KLT [GvMM] - Elippning grund Flippring grund YT11 EL1
b atematil, &

MAT20TNYT0

Markera kurs fir berttagning Kemi B :
—  Avmarkera kurs fér borttagning Matemati D
|| Swenska & SW1201 NV10
[ = = = Engelska A ENT201 N0
| | Mistrain kursfursgrupp Anlaganing ATET207 MW
| | G4 till kursgrupp 9 Bageri & BAK1201 Mw10
Higtaria C

Hogerklicka pa raden och vilj Markera kurs for borttagning.

Dvelsikll Persﬂnuppg\lterl P\acenngl Historik  Studieplan |Belyg| Frénvaml Anhn'rigal Knnlaktparsnnerl Elevens va\l

i Ele — - =
Personnr.  [15330104-TF94 ) e
Fitnamm: |Lee Efternam; |Karemo
Enhet: |Tarsus Gymnasieskola Klass: |NV1 0
Progriam:— fny Iniktning: |
Rad Kurskod Kurs [2] Podng Kursgrupp [1]U/R | Betyg Kurstyp Slutbetyg Samlat bet. dok. Lases i Arskurs ﬂ
TiKLT [GYMM] - Klippring grund Klippning grund YT11ELT GR r r
2 MA1201 [GrMN) - Matematik A Matematik & 100 M&1201NY10 KA [l i
3 1[F Moderna s g1 1100 : N [N
4 Kemi B 100 K r [l
5iMA1204 [GYMN) - Matematik D Matematik O 100 KA, r r
6 SV1201 [GYMM) - Svenska & Svenska & 100 SY1201 NV10 KA r r
TIEN1201 [GYMN] - Engelska A Engelska & 100 ENT201 NV1D r r
BIATETZ201 [GYMM] - Anlaggning Anlaggring 100 ATET201 MW10 G ~ r
9:BAK1201 [GYMM) - Bageri & Bageri & 100 BAK1201 Nv10 r r
10§ HI1203 [GYMM] - Historia C Historia C 100 r r
11BN 201 (GYMN) - Biologi & Binlogi & 100 BI1201 Nv10 r r
AR TR T v = = =l

GR =0.IND = 0L INR = 0, KA = 250, KA = 200, PA = 0, VK = 0, UTAN TP = 2300 TOTALT: 2750

Spara

Raden markera med ett kryss (x) ldngst till vinster i tabellen.
Detta indikera att raden kommer att raderas nésta ging sidan sparas.

Tryck pa Spara, for att ta bort kursen fran studieplanen.




Registrera anhoriga for elev

Valj huvudflik Elev och detaljflik Anhoriga

Fyll 1 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.

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

Ijversiktl F'ersanuppgifterl F'Iacelingl Histarikl Studieplanl Bet_l,lgl Frarvamn Anhornga |KDntaktpetsaner| Elevens vall

Perzannr: IW m LI il il D El

Farnarnn: |Maria 2GS |Altséiter

Famil |1 9E20321TFI3 Par Alsater

—Make / Maka / Sambo
Fersonnr |19E;20321 TF99 | [T Sekretesskpdd, Perzonm I I~ Sekretesskydd.

—Make ¢ Maka / Sambo [Rakningzmottagare]

Fiarnarnn |P;3'; Farnamn |
Efternamn |AI$éter Efternamn |
Adress |Eadvégen 4 Adress |
Postadr 407 47 |GOTEBORG Postadr. | [
E-past |Pér.AIriksnn@mail.se E-post |
drbetsplats | Arbetsplats |

Tel 1 31-575112 Tel 2 I— Tel1 I—TEI. 2 I—
Mobil 1 [o7ostsien  Mebil2 [ |Mebdl [T Mebl2z [T
TelArb: |— Mnb.Arb:l— TelArb: |— Moab.Arb: |—

v Vardnadshavare [~ Wardnadshavare
[~ Uppdatera e adiess automatiskt I~ Uppdatera gf adress automatizkt

[~ Lagg till som kontaktpersoner

Ta TaBaort 5 I
[~ Betalanm. [ Betalplan =i | el | Sl

Om elevens virdnadshavare inte bor tillsammans

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

Fyll f6r den andre vardnadshavaren i personuppgifter och adress, markera som vardnadshavare
samt om personen ska vara kontaktperson.

Tryck Spara.




Visa historik for elev
Valj huvudflik Elev, detaljflik Historik

Alla fordndringar som gors pé en elev sparas 1 Adela.

For att se historik, vélj onskad kategori ur rullistan.

ﬁversiktl Personuppgifterl Placering Historik |Studieplan| Betygl Frérw.

Ele
’7':'9'30”“'1 |1 9330102-TF&1

Fairnamin: |Eva Efternamn: |

. Sakintersal
K.ategori:

“ [Betyg <] | & Stk alainterval

Uil " Sik pa datum
|< ALLA vl (" Sk pélasar

K.ategari Anvandare B eskrivhing
Betyg - kurs i TERSUS Eleven har Fatt nytt betyg
Betyg - kurs i TERSUS Eleven har Ftt nytt betyg
Betyg - kurs i TERSUS Eleven har Ftt nytt betyg

ra

L

For att specificera sokningen ytterligare finns mojlighet soka pa intervall, datum samt lasar.

Hitta elev som saknar placering.

Om man registrerat personuppgifter for en elev under
detaljfliken Grunduppgifter men sedan inte kopplat
eleven till ndgon aktuell klass, kan man hitta den genom att
avmarkera alla i urvalstridet, bocka ur rutan vid "Endast
aktiva elever” och trycka Sok.

Elev |Personal| Kursl Organization

] Tersus
qu Tersuz Gymnazieskola
1 Tidigare 1554
] Lasd 10411
l:u_j Studiewdgar
(2] Arskurs: 1

Utskrift av slutbetyg med bilagor...

Fasta rappaorter...

Gruppfunktioner...

Sék enhet...

Avmarkera alla

Uppdatera tréd

Elev |Adress I Stud.uppg.l Kursl Betygl

Perzonnr: I

Farnarnn: |Maria

Efternamn: |

Kian: I vl

Skolfarm: Ko d
Grundzkola LI




Registrera ny personal

Valj huvudflik Personal, detaljflik Personuppgifter.

Owersikt  Persoruppaifter |Tiénstgi:iring| Kurserl Frénvan:ul

— Personal =
Personnr.  |19780312-TF24 Tiel | 7| gt e
Fir-/E niarnin: ILntta I.Janssu:un

—Adress Faolkbokforingzadress
[3 atuadress: IStu:-ra rypgatan 23 Bty I—

Postadress: |4'I-4 A IGi:iteI:ucurg Gatuadress: |

Teleforn 1. | Postadress: | |
v Uppdatera g adress automnatiskt

b obiltelefon 1: | Telefon 2 |

Epostadress: |

Taom Ta bort Spara

Fyll i personnummer, namn och dvriga uppgifter.
Tryck Spara.

Klicka sedan pa 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.

ﬁversiktl Personuppaifter  Tidhstgaring |Kurser| Flénvarol

Personal

= 5
Personnr: |1 3780312-TF24 B r
Fii-/Enamn: |Latta JJansson

[~ vikarie [~ Har hbil

Signatur | [1] Statuz | Tjanstetelefon| Organisationsenhet | Org. fork. Org. adiezz | Org. postor, | Org. postort

org

Ta bort tj&nst...

Anteckning...
Behdrighet...
Betygsdiskett. ..

Markera alla
Avmarkera alla

Kopiera

Fasta rapporter, ..

Signatur: LOJA Personalkat,| ————— - I
Utskrift 4
Tianstetelefon: I Statuz -

Oppna mall...
Spara mall...
Radera mall...

Hogerklicka 1 tabellen och vélj Lagg till tjanst.
r\.I'é:-ilj crganisaticnsenhet @1

oK Avbryt |

Vilj den enhet personen ska vara kopplad till och tryck OK.
Fyll sedan 1 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, t ex namn eller signatur.

:i:}l.-‘-\dressl Tiénstl

Signatur; I
Personnr: I

Fiarnarnr: |Lotta

E fternamn: |

Elev Personal |Kurs| Organisation

uj Tersus

® Tesus Gymnasieskola

Fasta rapporter. .

Sik enhet...
Avmarkera alla

Uppdatera trad

Personal IAdress Tiainst |

Personalkat: =
Biehirig © -

Status: Harst B
Tianstledia -

[~ Itignst- aktiva [ | tignat - of aktiva
Ralk -
aJ

Tiim Sok

Klicka sedan pa fliken ’Tjanst” 1 urvalsfonstret.
Avmarkera allt i organisationstradet, genom att hogerklicka och vélja Avmarkera alla.
Hall ner CTRL-tangenten och klicka en gang for att avmarkera 1 tjdnst” i statusrutan.

Tryck Sok.




Skapa lidsarsperioder

Valj huvudflik Organisation, detaljflik Grunduppgifter.

Innan man paborjar arbetet med att skapa kursgrupper bor man skapa lasarsperioder for att

kunna definiera under vilken period kursgruppen ska vara aktiv.

Grunduppaifter |Studievéig| Klassl F.oppla kurserl Studiegruppl .&rbetslagl Klass nasta Iéiséll Timplanl Slutbet_l,lgl Boenderegister

— Skola
Marn: |Tersus Gymnasisskola Enhetsked:|TGvH
Bestkzadress: |Stora Mygatan 31
Audress: |Stora Mygatan 31
|h102  |Gateborg
Telsfon 1: 0185 70 50 Faw |
E-post: |info@ter$us.se
Hemsida: |kt v bersus 52
SCB-Kod 39032 Skofom:  [Gymnasieskola 7]

C5M sholkod: I SCE SkollD: |45532

(" Kommunal ' Fristdende  Betyosdatun: IZD'I'I-EIB-DS vl
Movazchemnfil: |
Kommur: |GOTEBORG =l

Administrera l3s&rsperioder. ..

Administrera helgdagar...

Redigera C5M data. ..

Importera betyg frin webbmodulen. ..
Byoanader, lokaler och skip. ..

Konto

Salkategorier
Zalar

Valorganisation. ..

Beskrivning. ..
Logo...

Fasta rapporter...

Ordning | Fornarn | Efternarn| Telefon | [2] Roll | [1] Tianstetelefon | Signatur

1 Percy E.anp Rektor PEKA

Andra tabordning. ..

Hogerklicka pa den gra bakgrunden och vilj Administrera lisirsperioder.

Hoégerklicka 1 tabellen " Administrera 1dsarsperioder” och vilj Lagg till.

Administrera lasdrsperioder
L&sdr
Fad Period | Startdatum | Slutdatum
e T
Ta bort
Markera alla
fwmatkera alla
Export 4
Utskrift 4
Radhuvud +
Visa kolumner |

Ev roda perioder 1 detta fonster dr lasarsperioder som dr skapade 1 grunddatat for hela

organisationen.

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

Tryck pa Spara.

Upprepa for att skapa fler lasarsperioder.




Skapa ny kursgrupp
Valj huvudflik Kurs, detaljflik Grunduppgifter.

Vilj for vilket ldsar och enhet du vill skapa gruppen.

Hogerklicka pa bakgrunden och vilj Skapa ny kursgrupp.

Grunduppaifter lEIe\rerl Bet_l,.lg] Flénvam]

Gru

Staftplésél: = | Enhet: |Tersus Gyrmnasieskala j
Arnne: I—L| Kurs: | |
Furskod: l— Poang: ’7 Furstyp: ,—Ll
Grupp: l— Betpgzansvarng | j
Beskrivning: |

[~ Exportera g

Startdaturm: Slutdaturn: Antal grupper: [~ Ejfrérwarn

Ingaende grupper:

Skapa ny kursgrupp
Skapa ny paraplykurs
Skapa ny prévning

Ta bort kursgrupp
Uppdatera fran Novaschem
Fasta rapporter...

Visa kemmentar...

Fyll i kurskoden. Amne, poing och kurs fylls d4 i automatiskt.

Fyll i gruppnamnet i faltet "Grupp” och vilj ev kurstyp.

Tryck Spara for att skapa kursgruppen.

Koppla lirare till kursgrupp

Hogerklicka 1 tabellen for timfordelning pa huvudflik Kurs, detaljflik Grunduppgifter.

Vil Lagg till timfordelning.

ﬁvetsiktl Petsunuppgifterl F'Iaceringl Histaril, Studigplan IBetygl Flénvaml .ﬁ.nhi:iligal Kantaktpersanerl Elevens \-'all

—Elew

Perzonnr: | [EEERIERIEEL

v+ R S Ot =

Fmamn: ||_EE Eftermarnn: IKaren‘u:u

Enhet: |Tersus Gymnasieskola Klazs |N‘-J"I 1]

Progran; |NV Irwiktriing: |
Fad [1] Kurgkod K.urs Poang Enhet [£] K.ursarupp ;I
34:5H1201 - Samhballskunzkap A Samhallskunskap & 100 TGEY SH1200 Mv10
35:5V12070 - Svenska A Swvenska b 100 TGY Sy1201 M0

=+ J6:ADM1202 - Administration B Adrniniztration B 200 TGEY

= | 37:ADMI205 - Information och lapout & |nformation och layout & a0 TGEY

= | 38:ADMI203 - Konferens och reception kK.onferens och reception 100 TGEY

L

K =200, KA =250, INF =0, YK =0, IND =0, P& =0, GR = 0, EE = 0, TEM& = 0, UTAN T¥P = 2300 TOTALT: 3250

Vilj lasar och period och fyll i timmar.




Med lidrarsignatur

Kénner du till du ldrarens signatur skriver du bara in den 1 kolumnen "Lérare" {or att koppla
lararen till kursgruppen. Har kursgruppen flera ldrare skriver du in dessa i samma ruta, skilda
med kommatecken.

Utan lidrarsignatur

Saknar du ldrarens signatur trycker du forst pd Spara for att spara timfordelningen.

Hoégerklicka sedan pa nytt 1 tabellen och vilj Koppla lirare.

Koppla larare...

Grupp:  [svizot NP1D )

Period:  [10/11 -P1 =l

Fad Perzonnr M arnn Signal Perzonalkateqgor Foll | Underviznin  Grupper

Lagqg till 1arare...

Ta bort ldrare...

Kopiera Spara Stang

Klistra in

Vilj period, hogerklicka i tabellen och vilj Lagg till lirare.
So6k fram ldraren t ex via namn, markera ldraren i resultatfonstret och tryck OK.

56k personal

Perzonnr M amn Signatur | Personalk ategor Enhet

19741208-4845 Anderzzon, Lisa | LIAN

Organigation i Tiénstgi:iring]

Signatur: Gatuadress: |
Fersann: Postadress: |

Fimamr:  |lisa Telefon 1: |

Eftemamn; |

Tom || Sk | oK Avbiyt

Tryck Spara i fonstret ”Koppla ldrare” for att koppla lararen till kursgruppen.




Koppla elev till kursgrupp
Valj huvudflik Kurs, detaljflik Elever.

Hogerklicka 1 tabellen och vilj Légg till elev.

Grunduppagifter lBet_l,lg] Frénvarol
Grupp
Gupp:  [5v1201 NP1D Lésar o =]
Enhet:  |Tersus Gymnasieskola -]
Furskod: W Foang: ,F Antal elever: ,Ui Registrera projektarbete...
Kus:  [Gvenskad Kusty: [k ] G4 till elev >
Lagg till elev...
Fad Fod datum Mamn Klass Fursl Grupp Kursgrupp | Kommer |_

Markera elev fér borttagning

Avrmarkera elev for borttagning

Kopiera

Klistra in

Markera alla

Avmarkera alla

Fasta rapporter... ,—

Sok fram eleven/eleverna t ex via fodelsear eller klass 1 urvalstriadet, markera eleverna/eleven i
resultatfonstret, tryck OK.

Personnurmme Marit Gyrinasieskola [aly] ﬂ
19910101 TFS: Akermo, Balder

Tersuzgumnasiet [

1391 0702252% Hurtigh, Gabriglla Tersusgymnaziet F

13910629251 Huwr, Filip Tersusqumnasist [
1‘ A OmH e R Eo L i g r ﬂJ

Organigation Personuppaifter |ﬁ3«dress| Stud.uppg.l Bet_l.JgI Kursgruppl \-"all Owr.t

Personn: |1 991

Farnamn: |

E ftermarnt: |
K.on: I 'I
Skalfarmn: Grundskaola 3

Grundzarskola

Grundskolesley inte
] »

[~ Endast akhiva elever

Tam | Sak I ar | Avhirot |

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




Koppla elev till kursgrupp via studieplanen

Det gar att koppla en elev till en kursgrupp direkt via elevens studieplan.

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

Valj huvudflik Elev, detaljflik Studieplan

Ijversiktl Persunuppgiflerl F'Iau:eringl Historl,  Studieplan |Betyg| Frénvarol Anharig:

— Elew
Persannr: |1EIEIE|D'IEI4-TF94 m Ll

Fomarn: — |Lee Efternarnn: IKaremD
Enhet: |Tersus Gymnasisskola Flass: INW 0

Program: INV ik tring: I

Rad LY Lsgq il kurs/kursgrupp...
14:FR1301 - Modema sg farkera kurs for borttagning
T15EFYT201 - Fyaik A Lymatkera kurs fr bortbagning
16 FY1202 - Fysik B
17 :Fv1203 - Fyzik - bred
18:GE1201 - Geografi A
19i GE120Z - Geagrafi B | G4 bl kursgrupp r
20:HIT207 - Highona &
21:HI1202 - Higtana B
22 HIT203 - Higtoria C
23 IDH1207 - Idiott och | POt g
24 1DHT202 - Idratt och Utskrift »
2RIKET200 - Kemi b
26:FET1202 - Kemi B

Kopiera kurslkorsgrupp
Klistra im kurskursarupm

Markera alla
&ymarkera alla

Mallar 4

Hogerklicka 1 tabellen och vilj Légg till kurs/kursgrupp.

Sk kursgrupp [/ provning
Furzgrupp

MA1201 N

Organisation FKursgrupp |Studievéig|

Kursanpp |
Kurs: |ma1201

.;‘-‘imne:

Starkdatum:

Slutdaturm: I

Kursgrupp j
e | Sk oK | Sting |

Borja med att vélja "Kursgrupp” ur listan langst ner i fonstret.




So6k fram kursgruppen du vill koppla eleven till, t ex via kurskod, och markera den .

Tryck OK.

Ijversiktl F'ers::nnuppgifterl F'Ian::eringl Historik. Studieplan |Bet_l,lgl Frén'-.farn:nl .-’-\-.nhi:irigal E.ontaktpersar

—Elew

Personnr.  |[EEERIIENIEEL

@ Celr

Fiarnarnm: ||_EE E fhernamr: IKaremD

Enhet: ITersus Gymnaziezkola Klass: IN"v"'I ]

Program: — [wy Irwiktring: |

Rad [1] Kurskad Kurs Padn; 4 |

19: GE1202 - Geograhi B Geograbi B a0
200 HI 200 - Histaria A Historia A 100
21 P HI 202 - Higtoria B Historia B 100
221HI203 - Higtaria C Hiztoria C 100
2311DHT207 - Idrott och halsa A [dratt och halza A 100
24 11DH1202 - |drott och halsa B Idratt och halza B a0
2R KE1207 - Kemi F.emi & 100
26:KE1202 - Kemi B F.emi B 100

W | 27 iMATZ0 - b atematik A b aternatik & 100
281 MAT1202 - Matematik, B I aternatik. B a0
23 MAT1203 - M atematik, C I aternatik C 100

e

bddA7TmA hd el e =il T

Bl el kil T

-
4mn
Ll_l

|K.'f5.=2EIELK.ﬂ'-.=25EI,INH=D,‘-"K=D,IND=D,F‘.~’-‘-.=D,GFI =0 EE =0 TEM& =0, UTAN TYF =

Spara |

Kursgruppen syns nu pa elevens studieplan med en bock framfor. En bock indikerar att

forandringar dr gjorda, men inte sparade.

Trycka Spara for att koppla eleven till kursgruppen.




Ta bort elev ur kursgrupp
Valj huvudflik Kurs, detaljflik Elever.

Sok fram kursgruppen och markera den.

Elevl Personal Furs |Drganisation|

Grunduppaifter Elever | Bet_l,JgI Frénvarol

- ] Administration
- [|_j Anlaggningsteknik,

L (] Bagerkunskap Grupp:  [MA1201HY10 Lasar: |1D£11 v[

— Grupp

_g Bild och farm Enhet: ITersus Gymnasieskola j

- Biologi

-] Dans Kurskod:  [Ma1201 Posng  [100 Antalelever [5
—kj_j D atoranyandning i - ;

urs: hd aternatik A Kurstyp: I - I
L [3) D&A1201 - Datorkun !
—[Lj Elkunzkap
_u:_'] Erigelska — Fad Faod datum WE [2] Klazs Kurstypskod Grupp
L 7] Estetisk verksamhet 1119940101 Crichlow, Lisa WNw10 KA, 1
; 2119990104 K, L e 1

_g E’_S'k ) ) -—-—-—---—-—i-i-_-l-—-—-—- Reqistrera projektarbete. .. E
- oretagsekonomi ettt e bt et ftteios e
-] Geografi 411334003 Prata. Kari G4 til elev A L
] Historia 5:13340102 Hamkw%l,dean-F'aul Lagg till lev...
-] dratt ach halsa B 13340103 Redzovic, Meda Markera elev fir borttagning
— K.emi v

IK [Lj j Avmarkera elev for borttagning

ursgiupp -
Kopiera
K L
HE |Studlevag| Klistra in
F.ursgrupp:
B I Markera alla
Kurs: | Avmarkera alla

Markera raden med elevens namn sa att den blir svart.
Hall ner Ctrl-knappen och klicka for att markera flera rader samtidigt.
Hogerklicka sedan 1 tabellen och vilj Markera elev for borttagning.

Den markerade raden far ett kryss framfor sig, detta indikerar att raden kommer att raderas
nésta gdng man sparar.

Klicka pa Spara for att ta bort eleven/eleverna ur kursgruppen.




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

Hogerklicka pa onskad dag och vilj Skapa ny lektion.

Grunduppgiflerl Eleverl Betyg |
Lasar: |1|;|,a11 vl Yecka: 33w » |
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
201 0-08-16 20100817 20100818 2010-08-19 201 0-08-20
6.00 —
T.00 -
8,00 — Skapa ny lektion...
9.00 —
10,00 —
11.00—
12.00—
— Intervall [ weckor | — Lekhonstider
2010 Dag: Skart; Langd(rmin): |J-Grupp:
= |[SIESIE | s [
[~ Tisdag - Hel -
o]0 ][ | ]| ] - [
[V Onsdsg  [08.30 =] [ad [Hel =]
[P Y ™™ I = ol =
-
2011 ™ ladg | [ | [Hel =]
[~ Sindag I j | IHeI j
HBEB N B
Larare:

HBABB BB =
L oL e ] o e

Sal
Lol | 2]l = ][] (5

102
1103

Auwmarkera ala | [ Inkludera lov-/helgdagar Ok Atergd

Markera for vilka veckor du vill skapa lektionen.
Fyll i starttid, 1&ngd och ev delgrupp.

Klicka OK for att skapa lektionen.




Erunduppgifterl Eleverl Betyg F

Skapa ny klass

Lasar [10m1 | Wecka 1 x| |
Mandag Tizsdag Onzdag Torsdag Fredag
20100816 2010-0817 2000818 20100819 2010-08-20
6.00 —
7.00 -
8.00 -
SV1201 W10
9.00— 51201
1000 —
11.00—
1200

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

) Tersus
OB T ersus Gymna

Grunduppg\fter} Studievag Klass lKopp\a kurserl Studlegrupp] Arbetslag] Klass nasta \asérl T\mplan] Slutbetygw

Skapa ny klass...

Fasta rapporter...

Klazs
Lasér 10411 | Startdatum: -
Buskurs: 1 w | Slutdatur: hd
Rlaze | | Teminl |1 «| Temin2 |2 =
Eeskrivning: |

C5M uppaifter

Redigera systemklasser...

Visa klasshistorik...

Fad  Frogram Iriktning

Novaschem

Byggnader, lokaler och skdp...

Konto...

Klassfdrestandare

Klassfoto

Perzannr | Eftemarmn | Famarmn | Signatur| Roll

Andra tabbordning...

Historisk tillbakablick...

Elever

Pargonnr | Efternamn | Fomamn

Program

Programkad | Inriktning | rriktningskod | Program nasta lasér | Programkod nésta l3sdn | Innktning nasta [dsar ) Inrkt

Vilj laséar och for vilken arskurs klassen ska skapas.

Hogerklicka pa bakgrunden och vilj Skapa ny klass, namnge klassen och tryck Spara.




CSN-uppgifter

Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Till CSN rapporteras i Adela endast de elever vars studievig dverensstimmer med CSN-

uppgifterna for klassen. Samtliga studievéigar eleverna i klassen kommer att 1dsa behover déarfor

finnas med i tabellen.

Hogerklicka 1 tabellen CSN uppgifter och vilj Ligg till studievag.

Grunduppgiﬂerl Studievag Klass IKDppIa kursetl Studiegruppl .ﬁ.rbetslagl Flazz nasta Iéisfarl Timplanl Slutbetygl Boenderegizter

— Klass

Lasar: |1|:|m j Startdatum: [2010-0817 |
Birskurs: |‘| j Slutdatum: I2U11'D5'15 LI
Hass | Temninl m Termin2|ﬁ

Beskrivning: |

CSM uppoitter

Fad  [1] Program

Itk tning

—_

FROZE(2500]

Klassfarestandare

Lagg till studievag

Markera studieydg Fir barttaaning

FPerzonm Efternamn

Markera alla

fwmatkera alla

100007102-TF38: Karlzzon

Export »

Elever

Persannr | Efternamn | Forna

Utskrift 3

Radhuvud ¥

Visa kolumner

ingzkod

Programn nasta 15sar

Prograrnkod nasta la:ar

Itk tning

Sortering. ..

v Viza informationstext

Bterstsl sorteringsorder

Vilj program och ev inriktning.

Tryck tabb-tangenten for att hoppa till nésta rad. Fortsétt tills samtliga studievigar ér

registrerade.

Tryck Spara.

Lés mer om hur du hanterar CSN via Adela hir.




Koppla lirare till klass
Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Hogerklicka 1 tabellen "Klassforestdndare" och vélj Légg till ny klassforestindare.

Grunduppg\fterl Studievag Klass IKoppIa kurserl Stud\egruppl Albetslagl Klass nasta Iésérl T\mp\anl Slutbetygl Eoenderegisterl

Kz
Lasér |1Dﬂ1 =] Stattdatum: [2010-08-17 =1
Arskurs: |1 j Slutdatum: I2m1'05'15 ;I

(¥ 14, T Teminl [1 =] Temin2 [2 =

Beskrivning: |

CSM uppagifter

Fad  [1]Program Inriktning
1: FRO28(2500)

Klassforestandare

Personnr | Eftemamn | Faimamn | Signatur | Roll

Lag re...
Markera klassFarestndare far Borttagning

Elever G4 Hll persamal 3

Personnr | Eftermamn | Fainamn | Program | Programkod | Inrikt —— d nasta lasar | Innktning nasta 13:3r | Inrktningskod nasta 1341 Elevkategari| Studieomfattning | Studi

Aymarkera alla

Kopiera
Klistra in

Utskrift 2

Visa kolumner...
Sortering...
Bterstall sorteringsorder

K i
Tam Ta bort klass | Spara I

Sok fram rétt ldrare t ex via signatur eller namn.

Ferzonnr MHarnn Signatur | Personalkategori Enhet

Organization Personuppaifter |Tiénstgdring|

Signatur: I— Gatuadress: |
Fersonnr: l— Postadress: | |
Firnarn: Ilisa— Telefon 1: |
Efterrarnr: I—

Tom |[ s o | e |

Markera léraren i resultatfonstret och tryck OK.

Tryck Spara pa detaljflik Klass for att koppla léraren till klassen.




Koppla elev till klass
Huvudflik Organisation, detaljflik Klass.

Hogerklicka 1 tabellen "Elever" och vilj Lagg till ny elev.

klazsfirestindare

Perzonnr Efternamn | Fdrnamn | Signatur | Foll
10000102-TFES: Persson  ; Lisa LP

Elever
Perzonnr Efternamn|Fﬁrnamanrogram|Programkod Irriktning | b

MMarkera elewy Fir bortbagning

= il ele »

MMarkera alla
&ymatkera alla

Kopiera
Klistra in

Utskrift L4

7 I I Visa kolumner...

Sortering...
Aterstzll sorteringsorder

Sok fram rétt elev/elever t ex via fodelsear.

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

Personnumme

Organisation Personuppagifter |Adress| Stud.uppg.l Betygl Kursgruppl Vall Ot

Fersonnr: |1991
Fiamarnh: |

E fternanni:
K. | v I
Skalfarm: |7 Grundskola -

# Grundsarskola

Grundskolesley inte ™
4 3

I~ Endast aktiva elever

Tom || sk ok | abw |

Tryck Spara pa detaljfliken Klass for att koppla eleverna till klassen.




Administrera 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.

— Perzonal =
Ferzannr: IM Titel I 'l w er
Fiar-/E namn: |Susanne |Klang
—hdiess Folkbokforingzadress
Gatuadress: |Storagatan 12 Andringsdat.; l—
Postadiess: |41 252 |Gﬁteborg Gatuadress: |
Telefon1: | Postadiess: | | pr—
[V Uppdatera &) adiess automatiskt Behérighet...
Mobiltelefon 1: | Telefon2: | E:g?ﬁdmrt '
Brcsldes I Byt personnummer, .,
Skapa/redigera anvandare. ..
Skapa/redigera webbanvéndare. ..
Siik Befolkningsregister. ..
Fasta rapporter...

Fyll 1 6nskat anvandarnamn. Vilj 16senord sjdlv eller bocka 1 rutan ”Generera automatiskt” for
att automatiskt skapa ett 16senord.

Skapa/Redigera webbanvindare
Login uppaifter
- Ok
Ay andarnarni: |5|_|K|_
Lzenord: :mxx Aivbryt

[T Geherera automatizkt

| s I




Skapa/Redigera webbanvandare |

— Login uppaifter
Anwandarnarmn: |5|_||c;|_ oK
Lazenard: |==x>=x>1 byt
[T Generera automatizkt
— Perzonuppaifter Evtlosen.

Perzonnurmmer: |1 9001 01-TF4E

Farnarnr: ISLIS-EII"II"IE
E fternarni: IKIang
— Prafil
From: 21 0-08-27 Tom:

[~ Avstingd tom: | |

— Shabbkappling anwandargrupp

Organizationzenhet Arvandargrupp

L&aq il

Tia bark

MMarkera alla
fymarkera alla

1 | | Export 3 _pl

|Itskrift 3

Radhuvud 3

Hogerklicka 1 tabellen ”Snabbkoppling anviandargrupp” och vélj Ligg till.

Vilj ritt organisationsenhet ur listan och klicka sedan i kolumnen ”Anvindargrupp”

L
— Snabbkoppling anvandargrupp

Organizationzenhet Arvandargrupp

=+ | Tersuz Gumnasieskola hd
Grundzkoleelew -
Grundskolelarare 7 e
Gymnasieeley
[Fymnasielarare
Intagringselesy
Faular admin e
1 Kulturlarare »

_I Praktik, admin "_I
Fektor (.
Webregiztrerad i

Vilj ratt anvéndargrupp 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 pd menyraden och vilj Generera webbanvéndare.

Adela administration - [Databas: DEMO]
Arkiv WsEgWsy'<@ Grunddata Foto Organisation Funktioner Adela.net Informations

Anvandare. ..

Arvandargrupper. ..

Webbanvandare...

Generer

Vilj vilken typ av anvéndare du vill skapa inloggning for.

Generera webbanvandare for elever/vardnadshavare | x|

— Generera inloganingar faor
" Yardnadzhavare [barmomsarg)

" Wardnadzhavare [grundskola)

" Personal |grundszkola) ™ % ardnadshavare [gymnasiet]

" Personal [gyrnaziet] " Skuggkonto [grundskaola)

" Skuggkonta [gymnasziet)

—finge arganizationsenhet drskursklass

Organizationzenhet: I
Argkurs: I j
klazs: I j

Eley: I j

[T Skapa nya fardldriakonton oavsett am det finns sentidigare

— Arvandarnamn

% Anyand personnurmmer




Vilj organisationsenhet E3
l.]_j Tersus

[[j Tersusz Forskola
& Tersus Grundskala
B Tersus Gymnasiesk

OF. I At

Klicka sedan pa Vilj och vilj rétt enhet.

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

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

Byta losenord for webbanviindare

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

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

Administrera webbanvandare [ x|
Organisationzenhet: Il]_j Tersus j
Anvandamanr: | [ Wiza endas aktiva den: |2D1 1-07-04
M am: ILisa sk

| Anvandarnan [1] Femarnn E fternanit Kaonto l&st am,

Lagg till ny anvandare... ;

Redigera anvandare. .. Andersson

Markera anvéndare fér borttagning Andersson

Byt lésenord fir markerad anvandare. ..

L&s upp markerad anvandare. ..

L&z upp alla anvandare. ..

Markera alla

So6k fram personen, antingen via Namn eller via Anvéindarnamn.
Markera raden med namnet sa att den blir svart.

Hogerklicka 1 tabellen och vilj Byt losenord for markerad anvindare.




Byt losenord E3
— Login uppaifter oK
Anyvandarnamn: |ELE"-;".-“-‘-.DEL.¢‘-. —
Sbrut
Ligzenord: |""“’”‘ =

Verfiera losenord: I“’”‘“ﬂ

[T Generera lazenord

Fyll i det nya l6senordet eller sétt en bock 1 Generera losenord.

Klicka pa OK for att byta 16senordet.

Ténk pd att det kan ta upp till 2 minuter innan det nya losenordet bérjar gilla pa webben.

Lésa upp konto

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 Behéorighet pd menyraden och vilj Webbanvindare.

Administrera webbanvandare
Organizationsenhet: I ] Tersus j
Arvandarnamr; | v “isa endas akliva den: |201 1-07-04
Mam: JLisa Sk

[1] Farnamn Efternamn Kanto st bo.m.

Lisa Lagg till ny anvéndare...
Lisa Redigera anvandare. ..
Markera anvéndare for borttagning

Byt lésenord for markerad anvandare. ..

L&s upp markerad anvindare. ..

L&s upp alla anvandare. ..

So6k 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.

Ténk pd att det kan ta upp till 2 minuter innan fordndringen bérjar gdlla pa webben.




Skriva ut inloggningsuppgifter for webbanvindare

Valj huvudflik Organisation.

Hogerklicka pa enheten i organisationstridet och vilj Fasta rapporter.

Elevl Persunall Kurs

- 1

agg till enhet...
Ta bort enhet...

Sak enhet...
Avmarkera alla

Visa organisation W

Fasta rapporter...

Uppdatera trad
Fasta rapporter E
Senast anvanda: Renza |

i8dela Met - Perzonalinloggning

[[Z] Drganisation -
- U:] Boende

- U_j Bussgkort

- s

- 2] Elevens val

- 2] Elevkatalag

- [I_j Falkbaokfaringsregizter
- ) Frérvara

- [Lj Interk omunal ersdttning
- U:] Furzk atalog

- U_j Perzonal

- |:| Adela Met - Elevinlogghing _

- D Adela Met - Fardlderinloggning [zkuaagkonta]

- D AdelaMet - Foraldernloggning [wardnadshaware)

B 2delaMet - Parsonalinloggning
[Z] Betygsstatistik, LI

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

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




Skriva ut inloggningsuppgifter for enstaka personal

Vilj huvudflik Personal.

Elew Personal |Kurs| Drganisationl

- Lasdr 101

[[j Arshurs: 1

[|_j Brskurs: 2

2 Arskurs: 3

[[j Syztemklazzer
) Lasér 11412

Perzanal |Adress| Tiénstl

Signatur: I—
Personnr: l—
Farmanmn: |
Efternamr: |
4
Tam Sok.

Oversiky Personuppgifter ITiénstg'dringl Kurser| Frénvara|

Gatuadress: |ﬂvégen a7
Postadress: 47395 [Hendn
Telefon 1: |D3D4 7E324

[V Uppdatera &) adress autamatiskt

— Perzonal -
Persontr: Im Titel I "I i FT
Far-/E narn: IStefan IGunnarsson

—Adress Folkbokforingsadre:

Andringzdat.: I

Gatuadress: |

Postadress: | |

Mobiltelzfon 1: |D?3?-?E4328

Telefon 2 |

Epostadress: |

Tim

Ta bart | Spara I

M| 4] v m]

Perzonnr [1] Marmn Perzonalkategori| Telefon 1 | webbanvandarnamn
19741208-4345 : Anderzzon, Lisa Larare 197412084345
10000101-TF14 Andersson, Peter § Larare PE&N

19780312-TF24  Janzzon, Lotta Larare LOJa
19510502-5158 | Kay, Percy Rektor FERCY
19600101-TF46: Flang, Suzanne L&rare 19600101 TF46
19700B09-TF42 : Frwtzzon, Ceciia | Reklor 19700809TF42

So6k fram personen det géller, hogerklicka pa namnet 1 resultatfonstret och vilj Fasta

Rapporter.




Fasta rapporter

Senast anvanda: Rensa I

1t dela. Met - Personalinloggning
Personallista - Med Hemtelefon

[[Z] Persomal
— [|_j Arbetzlag
- u_j Etiketter
2] Historik.

([ Personallistor
B 2delaMet - Personalinloggning
[&] Fatokoder - personal
[=] Personallista - Intermtelefon
[&] Personallista - Med Hemtelefon
D Perzonallizta - MamnadrTelSign
|] Perzonallizta - PraSignk.atTel
[&] Personallista - Utan Hemtelefor
e [|_j Signaturliztor

oK Awbigt |

I mappen Personallistor” finns rapporten ”Adela.net — Personalinloggning”.

Vilj den och tryck OK — Skrivare, for att skriva ut personens anvindaruppgifter.

Skriva ut inloggningsuppgifter for specifik klass
Vilj huvudflik Elev

Markera klassen i urvalstrddet och vilj Fasta rapporter.

Elew |F'ers0na|| Kursl Drganisatinnl

llj Terzus
qu Tersuz Gymnasieskola

i Tidigare 13s4r

] Lasér 10411

[Lj Studiewagar

2] Arskurs: 1

1] Arsdours 2
Utskrift av slutbetyg med bilagor...

Fasta rapporter...

Gruppfunktioner. ..

Sak enhet...
Avmarkera alla

Uppdatera trad




Fasta rapporter

Senast anvanda: Rensa |

W3 dela Met - Elevinloggning

\ndela. Met - Faralderinloggning [skugghkonta]
Studieplan - standard

Ilazslizta - Studievag

Klasslista - Med ddress

I-lazslizta - dvriga uppaifter

Klasslista - med studiehandledare

Ilazslizta - Arkivering

klazslista - Med Adress Klassfdrestandare

) Etiketter ﬂ
2] Folkbokfaringsregister

] Frénvara

= Histarik

= Intyg

- [|_j Flass

] Studiegrupp

—[|_j Studieplan

ing
- |j AdelaMet - ilderinlagagning [zkuggkonta)
- |] AdelaMet - Faralderinloggning [vardnadshavare)

- |j Betpgzatatiztik. - per klass

I [£] Fotolista

L [ lnbarn alass b abalon LI

o | awbw |

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