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Om Oppad

Oppad er et administrasjonsprogram for skole og barnehage. | dette programmet vil du kunne legge
inn og hente fra opplyninger om elever, deres foresatte, basisgruppetilhgrighet, undervisningsgrupper
og kontaktlarere. Det finnes en egen modul for personalet, der du finner all informasjon om de
ansatte, som ansettelse, undervisningsoppgaver og personopplysninger som adresse, telefon og e-post.

Du finner fram i programmet via en Navigator med mapper. Du velger mappe ettersom hvilken
informasjon du sgker eller skal bearbeide. Nar du dpner mappen kommer det opp egne bilder, eller ark
(ligner pa regneark) med informasjon. @verst i alle arkene er det en bla linje med hvit tekst. Dette er
overskriftene i arket. Det finnes mange ark i programmet, alle med ulike muligheter for hva som kan
legges inn.

All informasjon som legges inn i et ark og lagres, blir automatisk oppdatert i andre ark som har
visning av samme informasjon. Det er ikke alle felt i alle ark det gar an & endre i, selv om du kan se
informasjonen. Dersom feltet er gratt, har det kun visingsmodus, og ma oppdateres i et annet ark. For
eksempel telefonnummer til de foresatte, oppdateres i Personarket siden det er personopplysninger
som endres, men vises i ark Kontaktpersoner.

Det er ogsa viktig a holde rede pa hvilket ark du er i, dersom du skal ta utskrifter. Disse kan vaere
knyttet til bestemte ark. For eksempel utskrift av de foresatte, gjares via ark Kontaktpersoner.
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1 Organisasjon

1.1 Registrere basisgruppene

Her registrerer vi hvilke basisgrupper enheten (skolen) skal ha i gjeldende periode. Dette gjares en
gang for hver periode. Elevene plasseres i riktig basisgruppe ved operasjonen Plassering se pkt.3.1.

1. Apne arket Basisgruppe under Organisasjon i Navigatoren eller fra Organisasjonsoversikten

& basrupp (e ovaig o -0 SIS

Fil Redigere Vis /Poster Vindu Hielp
J X % EE i (7

@& -Enhet’= Svingerskolen, Skoleslag = GR

Enhet Skaleslal Periode |Easisgn_|| Arstrinn |-—-nt pl |-—ﬂt elevl Fom |T.CI.ITI |L:,f:rer |0|:||:n:|.d |0|:||:n:|.si |0|:||:n:|.tic1

[Svinger =} GR 04/05-1114 1 0 010804 : 310705
Svingerskol:GR 04/05-1:2A 2 0 010804 ;310705
Svingerskol:GR 04./05-1: 34 3 0 010804 : 310705
Svingerskol: GR 04/05-1 44 4 0 010804 (310705
Svingerskol:GR 04./05-1:5A 5 0 010804 : 310705
Svingerskol: GR 04/05-1:6A 6 0 010804 (310705

i i n

H i -

Svingerskol:GR 044051 010804 : 310708

uous

Uil

NYTTIG TIPS!

For & forenkle registreringen kan du begynne med & gjare et utvalg pa Enhet, Skoleslag og Periode og
legge disse som dine Forhandsvalgte verdier. Da behgver du ikke registrere disse opplysningene for
hver rad. Du kan ogsa fjerne markeringen foran feltene Enhet og Skoleslag slik at disse ikke vises i
arket. Det gjar du i (Vis —Skjul kolonner)

Forhandsvelge verdier i utvalget

Utvalg ['5__(
@ Lvalg |i Forhandsvalgte verdier

[+ Tiharer | I

[ Enhet | Svingerskalen -

[# Skoleslag [GR -

[ Perode 05/06-1| -

[¥ Basisguppe (Klasse) |

[ Arstrinn |

Svarer du Ja pa spgrsmalet om du vil benytte verdiene fra utvalget sa skrives opplysningene inn
automatisk pa raden.
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2. Klikk pa knappen Ny i verktgyraden eller trykk Ctrl + N.
3. Registrer deretter Basisgruppe (Navn pa gruppe/klasse) og Arstrinn. Lagre! (Ctrl + S)

Perioden styrer f.0.m- og t.0.m dato. Disse datoene legges opp automatisk, men kan endres om
gnskelig. Med basisgrupper menes her elevenes hovedtilknytning denne perioden (skoleéret).

Feltet Antall plasser kan eventuelt fylles ut senere.

Opplysninger om laerer hentes fra Personal — Aktivitet og Personalfunksjon for eksempel
Kontaktlerer. Denne informasjonen ma veere lagt inn i forkant av kobling til basisgruppe. Se kapittel 8
for mer informasjon om hvordan legge opp personale.

Det er mulig & kopiere hele eller deler av et tidligere skolears basisgruppeorganisering og lime inn
dette . Se fremgangsmate kap 3.4 Klasseoppflytting.

1.2 Registrere undervisningsgruppene

Apne arket Gruppenavn under Organisasjon i Navigatoren.

Bl Redigere Vis Poster Vindu Hielp
B X 9 EE] 0 @

44 ~-Enhet = Svingerskolen, Skolform = GR, Period = 05/06-1, Fr o m <= 130905, T o m == 130905

Enhet | Skoleslag | Periode | G | Fagk-:u-:l-3| Fom | Ant ele | Time | Lasrer i
| |Svingerskolen :GR 05/06-1 A FRA 010205 76
| |Svingerskolen GR HEI 0
| |Svingerskolen GR K_H 7 0
| |Swvingerskolen GR KRL 0
| |Svingerskolen GR KRE 0
| ISvingerskolen  GR MAT 0
| |Svingerskolen :GR MUs % 0
| | Svingerskolen GR M_M 0
| | Svingerskolen GR NO2 0
| |Swvingerskolen GR NOR 0
| |Svingerskolen GR SAM 0
| |Svingerskolen GR TYsS D805 0

For 4 lette registreringen kan du begynne med & gjare utvalg pa Enhet, Skoleslag og Periode.
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Utvalg @

@ Ltvalg & Forhandsvalgte verdier
[* Enhet |Svingerskolen RIS
[# Skoleslag [GR =l
[# Periode [05/06-1 3|
¥ Guppenavn [ N |
[ Fagkods [ 0 =l
[ Fom [«=160505
W Tom [>=160905
[V Antelev [
¥ Time [
¥ Lesrer [ |
¥ Oppddato [
¥ Oppd.sign [
I Ooodtid | >
Lok ] [ A

Klikk pa knappen Ny i verktayraden eller trykk Ctrl + N og registrer gruppene for gnsket periode.
Registrer Gruppenavn og eventuelt Fagkode. Lagre! (Ctrl + S)

Periode styrer f.0.m- og t.0.m dato. Disse datoene kan endres.

Feltet ”Antall plasser” benyttes ikke forelopig

Opplysning om leerer hentes fra Personal — Aktivitet og Signatur.

Det er ogsa mulig a kopiere hele eller deler av et tidligere skoledrs gruppeorganisasjon og lime inn
dette i et nytt Tilark. Merk de basisgruppenavnene du vil ha kopiert i fra-arket. Kopiere (Ctrl+C) eller
Redigere — Kopier. Ga til til-arket og lim inn. Gjer et nytt utvalg og endre de verdier som gjelder for
den nye perioden. (se kopiere basisgruppenavn)
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1.3 Organisasjonsoversikt

Et oversiktshilde som gir godt overblikk bade i ditt daglige arbeid og i planleggingsarbeidet.
Organisasjonsoversikten inneholder fglgende ark: Skoleenhet, Skoleslag,

Basisgruppe, Gruppe, Plassering og Personalaktivitet.

Organisasjonsoversikten inneholder ingen Utvalgsdialog. Du gjer utvalg via treet (Se
Objektnavigatoren kap 7). Klikk pa din enhet i Objektnavigatoren. Kun flikarkene
Basisgruppe og Gruppe kan oppdateres direkte i dette oversiktsbildet.

Altsa hverken flikarkene Plassering, Gruppe eller Personalaktivitet oppdateres her.

Bilde Organisasjonsoversikt

# Organisasjonsoversikt

Redigere Vis Poster Windu Hielp

UdX dh #28R Q8606
27.02.2007 | 4] ole

Tilharer
@ Grunnskole
fﬁ Elvebalcken
; f_’ﬁ Festningen
&3y Fima Flyet
= £ ey
=% Grunnskals olesiag
(22 Basisgrupper Skolesla
®-(Z3 Elever GR
+ Fag
Gnupper

Telefaks Kammur

0402, Ko

Konta Fom Oppd dat | Oppd
1820111 051006 :annen

Telefonnr|
6281500

Telefonnr|
62 25 30

Enhet
Svingerskalen

Besaksai
Radusgat

Sted
Kongsvin

Postnr
2110

E-post
svingersk

Adresse

Omveaien

< il

55B4od fFom

Oppd dat |Oppd sig | Oppd tid

Koder

Bﬂsisgruppe (Klasse)

| Personale P G
anneman's favoritter Basisgiuppe (Klasse] | Gruppenavn|

é Personliste Periode Basisgruppe] Arstrinn | Art pl | Ant elev Fom Tam Laerer Oppd.data Oppd.sign Oppdtid -
06/07 104 10 0 7 010806 310707 annema 22.47 =
06/07 1A 1 0 010806 3110707 b |
06/07 P 2 0 010806 3110707
06/07 2B 2 0 010806 310707 2.4 e,
né M7 kY 2 n ninane AARTAT TEN o

< I | >

Plﬁssering

Plasseting | |ndervisningsoruppe || Personalaklivitet

Arstrinn | Personnr Mavn Kignn  |Kommune |[Fom Tom Notat1 Notat2 Notatd Oppd.dat | Oppd.sign | Oppd tid
10 30059138150.E I gg1006 :30v07 ;o iD97006 1.25
10 29109127424, Fo 091006 1310707
10 08129144301 091006 1310707
10 01089138651 091006 :310707
10 13039141569, 091006 ;310707
10 12123133803 091006 " 310707
10 210691432285, e ogioos 3wwo7 ¢ o8 b E006
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2 Registrere personer
Angaende registrering av elever se kap 3, og personale kap 5

2.1 Hente opp personopplysinger fra folkeregisteret

Nar det er foretatt en import fra folkeregisteret, ligger alle elever med foresatte registrert i Oppad. For
a finne dem gar du til personarket. Trykk pa samtlige og alle personer 0-16 med foresatte kommer
opp. Sk pa bestemt ar og alle fadt i dette aret kommer opp, sgk pa etternavn og alle med dette
etternavnet i alderen 0-16 eller som foresatt kommer opp i arket. Nar vi sgker, gjer vi et Utvalg. Det er
en egen dialogboks som kommer opp nar vi trykker pa den lille pilen ved siden av kikkerten i arkene.

Fil Redigere Vis Poster Vindu Higlp
B X EEF: 0 @

4 v Samtlige
Personnr | Fomavn | Ettemavn |.-"-'-J:|resse | F‘u:-stnr| Sted | T arI:u| T]

@ Litwalg |

Personnr [F77707° ”~

Fomavn |ﬁ
Ettemavn /1
1

Adresse -
Sok opp alle personer fedti et|—

S bestemt ar.
Sted =

T arb
TH maohil

Fastlege

E-post arb / skole
Kommune
Errooztta 1

R R S B Y B B B B S KR

|
|
|
Epost hjem |
|
|
[

ok N [ Avent |

... og trykk OK. Da kommer alle personer fadt i dette aret opp i personarket.
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2.2 Registrer personopplysninger pa personer som ikke finnes i
folkeregisteret.

Dersom personer ikke er kommet med fra importen fra folkeregisteret, kan man registrere personer
manuelt.

Apne arket Person under Person i Navigatoren.

i Person S
Eil Redigere W¥is Poster Vindu Hielp
| X 4 SE i
& - Personnr = 15078946730
10.05.200 % +-LT Personnr | Formavn |El't-3ma'-,'n |.1.-:Ir333e |P-:|stnr|3t-3-:| |TH|:-|1"-; |Tffarb|THm-:- |T—3|efa|E1:-:-st|E1:-:|st|E
— 1507854 | Tom Fondstad Fastavei 2210 Kongs 62 8007
runnskole ~

Klikk pa knappen Ny i verktayraden eller trykk Ctrl + N.
Registrer Personnummer, Fornavn, Etternavn, Adresse, Postnummer, Sted, TIf og Kommune. Lagre!

Pa elever registreres ogsa den andre foresatte om kan eller hun ikke er kommet med i
folkeregisterimporten. Under kolonne Avregistrert skriver man inn AV for avliden, dersom en person
dor.

2.3 Registrere enkeltelever via menyknappen Ny elev”.

Dersom en enkeltelev kommer flyttende, eller ikke kommet med i integrasjonen fra folkeregistrert,
kan det veere enkelt & registrere personopplysninger og plassere eleven i samme operasjon.
Fremgangsmate er beskrevet under kapittel 3.1.2 Plassere eleven i en basisgruppe, via menyknappen
”Ny elev”.

2.4 Registrere personale via menyknappen ”Nytt personale”.

Dersom en person er nytilsatt i kommunen, og skal registreres i Oppad og plasseres i samme
operasjon, benyttes knappen; Nytt personale i Personarket. Den ansatte blir da bade registrert som
person og plassert ved riktig enhet.

Se kapittel 5.5 Nytt personale, via verkteyknappen “Nytt personale”.
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3. Familie

Barn som ikke er registrert i folkeregisteret i kommunen, ma legges inn manuelt med familien
sin. Som familie regnes de personer som bor pa samme adresse .

Personene som harer til i familien ma farst veere registrert i Oppads personregister.
Dersom noen personer mangler registreres disse farst. Dette gjeres i Personarket. Se kap2

Nar alle personene i familien er registrert i personbildet, gar man videre til Familiebildet.
Dette nar man gjennom Navigatoren, ved & ga til Familie som ligger under Person.

. Komponenter
[1__] Ekzport
) Elev
[1__] Elevavaifter
) Fravaer
[1__] Grunnopplyzninger
] Hielp
[ Karaktersr
[1__] Organizasjon

18 Perzon
kb Familie
@ | ogghok
[TL Ferzon
) Personale
) Statistikk skole
) Timeplar
) Tienesteprogram

] web
- Favaritter
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3.1 Familiebildet

Fil Redigere Vg Verktay Vindu Hielp
X} < a BE e e
Person 07057208834 ﬁ:ﬂ Brennbekken, Anne
Akt Familie . Sekefelt ﬁNaﬁm pa den du har sekt opp
Ferzonnr FEW T.om
# 12067114769 Brennbekken, Hakan Navn pa de personene som bor
& 07057203534 Brennbekken, .-'1'-..nn.e L sammen med den du har sekt opp.
4 12010234358 Brennbekken, ket
3 22010367895 Brennbekken, Synnove Brukes for 4 bestemme hvem i familien
L e===""[50m skal vezre regningsmottaker
< ¥ :
Brukes ved endring av
.t_familiekonstellasjon
Mytt familiemedlem Erukes for 3 vise de foresatte til barna.
. o |kke alle barn bor med begge/sine
Adrezzeopplyzninger
foresatte.
Adresse : —
Adresseopplysninger om familien.
Postadresse - Adressen til regningsmattakeren
Telefon e
Orirade
m: IEliker

* Farmiliehiztorikk f

Fo
I %, Familie
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3.2 Registrere ny familie

Dersom familien ikke er registrert fra far, ma vi opprette en helt ny familie.

1. | familiebildet sgker man opp den personen i den familien som skal veere regningsmottaker.

Familie =13

Redigere  Vis Verkisy Vindu Hielp

0 # Y

Perzon coll® iﬂ.

2. Klikk pa Ny-knappen eller Ctrl+N

Familie

Fil Redigere Vis Werktgy Vindu Hielp

d # =0 ©

Pe:\ 16047428258 | gy Callett, Camilla
Iy familie

Akl Familie

Ferzonnr MHawn T.om
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Familie M(=1E3
Eil Redigere Vis Verktgy Vindu Hielp
= 3 i (7

Perzon 16047428258 i.:i'l}. Collett, Camilla

Ak tuell Farmilie

Perzannr M avn T.oum
ain 16047428208 Collett, Camilla
L | >
g

Myt familiemedlem

3. Klikker du pa knappen Ny under vinduet, far du opp vinduet Legg til nye familiemedlemmer:

3.3 Nytt familiemediem

Et nytt vindu apnes for & legge opp nye familiemedlemmer.

4. Skriv hele eller deler av personnr eller etternavn i sgkefeltet etterfulgt av stjerne.

Legg til nye familiemedlemmer

Perzoner i familier Perzoner i Folkeregizterst

|
5. Klikk pa knappen ved siden av. - Eventuelle nye personer kommer da opp i feltet: Personer i
Folkeregisteret.
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Legg til nye familiemedlemmer

Ferzoner i familier Perzoner | Folkeregisteret

16047428258 Caollett. Camilla

57 7EaT Callett, Hanzine

07117325338 Collett, Henrik.
22110293832 Callett, Trire

) Ektefelle/S amboer
<) Bamn

|v DKE (% &byt | (2 Hiep |

6. Merk personen som skal bli en del av familien og merk deretter av for om det er et barn eller

Ektefelle/Samboer.
7. Trykk OK.

Gjenta punktene 3.-7. inntil alle familiemedlemmer er lagt inn i familien:

8. Nar alle familiemedlemmene er lagt til, ma man merke den personen man gnsker skal veere

regningsmottaker.

3.4 Regningsmottaker

9. Trykk deretter pa Type,

Bl Redigere Vis Verktey Vindu Hielp

A # 0 @

Perzon 16047428258 im Caollett, Camilla

Aktuell familie

Persanmn Mavn T.om
in 16047428258 Collett, Camilla

£ 09060577851 Caollett, Hanzine

§ 07117325398 Callett, Henrik,

£ 221103993932 Callett, Trine
< | >

[ # My ]ET TypeLé’l [ H Slett “H Forandring

Adreszeopplyzninger
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10. og hak av for Regningsmottaker.

NB!!! Den som blir merket som Regningsmottaker vil vaere den som mottar faktura for barnahage- og
SFOplasser i familien. Mer om ulike Fakturamottakere og Avvikende regningsmottakere i eget Hefte
BrukermanualRegistrering_fakturering.

Type familieme... @E|

(%) EktefellesS amboer

) Barn

E: MHavn T.om
B047428258 Collett, Carnilla
o057 7a01 Collett, Hanzine
Collett, Herik,
\ Collett, Trine
Elattikon indikerer regningsmottakar

Den personen som star som regningsmottaker vil vaere den som i utgangspunktet skal motta regning
for barnehage- og Sfo-plass og f eks veare styrende pa familiens adresse.

Tips: Dersom en f eks skal foreta adresseendringer pa hele familien, gar man til Personarket,
sgker opp regningsmottakeren farst, endrer adressen og lagrer. Da far man spgrsmal om
adresseendringen skal gjelde for alle i familien.

11. Avslutt med a lagre.
Fil Redigere Vis

=

F'ersu:u

Side 16 av 67 Oppdatert 22.04.07



Oppad skole — grunnhefte skole @) pFﬁj

LI R 9

3.5 Familie splittes og en flytter ut.

I Oppad oppretter vi i dette tilfellet den nye familien, slik at de som flyttes over her
er de som blir igjen i familien:

Du skal ikke slette det familiemedlemmet som flytter ut, da det er viktig a beholde
familien i historikken.

Sgk opp den aktuelle familien i Familiebildet. | dette tilfellet familien Collett.

Den aktuelle familien vises i listen til venstre.

Forandring
e Velg knappen forandring som vises under familien, . Na deles
bildet for & du skal kunne oppgi hvordan den nye familien skal se ut. De som
skal utgjgre den nye familien, dvs naveerende familie uten den samboende,
flyttes til hayre.

Familie

Eil Redigere Vis Verktey Vindu Hielp
8| & Ba i Q)

Ferson 16047428258 *.:iﬁ Collett, Carilla
Aktuell Famili My Famili= A

Persaninr Navh T.oum Persannr Navn

§ 07117325398 Callett, Herrik.

4+ 22110399832 Callett, Trine —

4 090B057785 Collett, Hamzine

BOA7428258 Collett, Camilla
{_
< >
[ P Type ] [ A Slett ”H Folandring] Efetetarlio g meE

e Merk en person ( her Camilla) som skal veere i den nye familien og flytt
personen til hgyre ved hjelp av pilen til hgyre mellom listene.

e Gjenta for hver person.

e Merk den person som skal vaere regningsmottaker i den nye familien. Velg
deretter Type og hak av i ruten for regningsmottaker.

Type familieme... E| E|

(#) EktefellesS ambaoer

) Bamn
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e Angi dato for nar den nye familien skal begynne a gjelde. Legg merke til at
avgiftsberegningen alltid utgar fra hvordan familien ser ut den siste dagen i

respektive avgiftsmaned.

k Familie
Bil Redigere Vis Werktoy Vindu Hielp
= . i 7
Perzon 16047428258 *.:iﬂ'. Callett, Camilla
Aktuell familie My familie -
Personnr RE T.om Persann Navh
# 07117325398 Callett, Herrik, 4 16047428258 Collett, Carila
4 09060577851  Collett, Hansine
—
4 & 22110399832 Collett, Trine
=
< b
Gielder fra og med 180407

e Lagre nar du er ferdig, =
o Nar familiebildet lukkes vises denne beskjeden

TietoEnator g

Personene i ruten 'aktuell Familie' pd venstre side kommer
[ ikH il & waere med i noen familie dersom du ikke Fptter

de dver hayre ziden.

Wil du avelutte?

o | dette tilfellet velger du Ja.
o Kontrollere i fliken familiehistorie at din endring ser rett ut. Denne fliken finner

du igjen nederst i Familiebildet.
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4 Elever

4.1 Plassering i basisgrupper

Nar elevene er registrert i personregisteret og basisgruppen er opprettet, kan kobling av disse skije.
Dette kan gjeres pa tre mater.: ved opphenting av informasjon fra personregisteret, ved a registrere
“Ny elev” eller ved Oppflytting fra tidligere ar.

4.1.1 Plassering av elever i basisgrupper med opplysninger fra
personregisteret.

Apne et ark Person under Person i Navigatoren og et ark Plassering under Elev.

Gjar utvalg/sgk pa Personnummer eller Navn i personarket, Fraarket.

Fraark

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hijelp

O M X a4 a3 0@
¢4 -Personnr = ?77289%
10.05.200/% +J=T |F0n1avn |Eﬂemavn |.—'11:Iresse |Poﬁnr| Sted |T|f priv |TH arb | TH mobil |
— Erik Thorvaldse Bleba=ria & 2210 Kongsvinger 527528 74
i Helge PAfset Tiurplassen 7 2210 Kongsvinger 62378187
f:, Bérjes testskola Kar Banna :Olsen Svingen 3 2210 iKongsvinger B2 728291
-3} Svingerskolen Alsel MNorene  : Svingen 2 2210 :Kongsvinger
=] ﬂ Grunnskole Walter Karsson  :Kroken 5 2210 :Kongsvinger
(77 Basisarupper Aina Jakobsen Gapatrosten & 2210 Kongsvinger 40892385

Gjer utvalg pd Enhet, Skoleslag, Periode, Basisgruppe og Arstrinn i Plasseringsarket, Tilarket.

NB! Det er viktig a gjgre utvalg pa alle de nevnte feltene for at alle dataene i Plasseringsarket skal bli
riktig utfylt.

i Plassering Tilark
Fil Redigere Vis Poster Verktgy Vindu Hj

- Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=310805, T.0.m = >=310805
10.05.200 % +-LT Enhet Sku:uleslag| Periode |Basi$gru|:u| Arstrinn |F‘emnnnr | MNavn ||'-’.ommune| Fam |T.u:u.n

| -

Merk i personarket den eller de elever som skal plasseres i gnsket basisgruppe.
Kopier! (Ctrl + C)
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Bl Redigere Vs Poster Vindu Hielp
O M X | (3| & Ba 0@ Kopere
4 - Fersonnr = 777789

10.05.200 % | 4]

) Grunnskole
) Borjes testskols
=73} Svingerskolzn
2-#% Grunnskolz
[Z3 Basisgrupper

|Fomavn |Eﬁen1avn |.i'-1:|resse
Erikc Thorvaldss: Blesbasrdia 8
Afset 7

Svinen 2
Kroken &

Nomane
Karlsson

Momane  :Festningsveien 13

Walter

Rolf

=l
= Dnev;r_ E Wiggo Bemtsen :Glommengata 19
. rand Wolden  :Kroken 1 7
g FK-fj Randi Fauskerud : Kongeveien 27 X 7121
& o __I_ 3 Kjel Tomter Graspurven 34 Kaongsvinger 7292

Lim inn i plasseringsarket! Svar Ja pa spgrsmalet: Vil du benytte verdiene fra ditt utvalg?”
NB! Husk a lagre til slutt!

4.1.2 Plassere eleven i en basisgruppe via menyknapp ”Ny elev”.

Apne arket Elevoversikt under Elev i Navigatoren, og klikk pa menyknappen "Ny elev”
(Ctrl + E).

if Flevoversikt Ny elev ( Ctrl + _

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp

J M X =2 & # 0 @
19| | #  Fauskerud Randi, 11068948624

Falgende skjermbilde vises.

Personnr | | Persorinr |251{9143139 |
Etternavh | I/ Skrlv_lnn full- Etternavh |Slépen |
e stendig person- :
Fornavn | | Aummer * bak Farmavh |Bryn|u|f |
og trykk Tab.
Adrezze | | Adresse |Hiemlengta 4 |
C/o adresse | | C/o adresse | |
Postrr | | Postrr 2110 |
Sted | | Sted | Fangsvinger |
Kommune | 3 | Kommune | 2 |
0 | | | feltet personnummer, Tl piv (7 3437 37 |
T ab | . skriver du elevens Th atb [ |
Mobil | | Side 20 av 67 Mol 4089 89 89 |
E-post | | E-post | |
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fullstendige personnummer og trykker Tab.

Programmet sgker gjennom Persontabellen i databasen. Finnes personen der, fyller programmet
automatisk ut navn og adresseopplysninger.

Far du lagrer, kan du plassere eleven i en basisgruppe
ved a fylle ut Enhet, Skoleslag, Periode og Basisgruppe.

&

Velg lagre! Eleven er na bade registrert som en person og Erhet Suingerskolen v
pplassert i en basisgruppe.
Skolezlag | GR v |
Periode | 054081 W |

Bazisgruppe [Klazze] |

Arstririn |?| i
F.o.m dato | 20050801
4.1.3 Slette plassering for elev. T.0.m dato 20080731

| arket plassering, registreres elevens plassering i
basisgrupper.

NB! Nar en elev bytter basisgruppe skal man ikke slette den gamle raden, men sette en T.0.m-dato pa
de gamle opplysningene og en F.o.m-dato pa de nye

Eil Redigere Wis Poster Verktoy Vindu Hielp
B X D EENF:S 0 @

Py «Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 04/05-1, F.o.m = <=310705, T.0.m = ==310705

lm 05.200/% +-LT Enhet Skolesla|Peri0de |Basisgru|.-'lr5“trinn |Pemonnr| Nawn |Knmmun|F.o.m |T.|:|.m
[Svin *JGR 04/05-1 (BA [ 0503854 010804 (310705
Grunnshkole Svinger \GR 04051 (6A E 12122353 010804 (310705
2% Bines testekola Svinger (GR 04/05-1 (BA & 1411894 010804 310705
4 Svingerskolen Svinger (GR 04,/05-1 {BA E 1404852 010804 (310705
2% Grunnskole Svinger (GR 04/05-1 (BA [ 2606854 010804 (310705
-7 Basisaruooer Svinger (GR 04,/05-1 {BA E 2705854 010804 (310705
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JAX @ f i BE &t M0 0o
[ | 4%  Andersen Morten, 12128936759

20,12,2006 % m Plassering
MNotat2 |~

7% 06/07, 2A |l Enhet .Pen'ode .Basisgmpplﬁ:ﬁﬁnnlﬁmn .Knmmune Fom [Tom }MNotatl
24 06/07. 28 — |« |Svingerskolen 06707 TA 7 Mann ¢ 010806 (311206

#% 06/07. 34 dre elle ette pla B
#% 06/07. 44 < >
4 06/07. 5A = —
-#% 06/07. 84 =
% 06/07. 74 Enhet] |
% f::;-s:il?feu'lorten Sving [w]slett framtidige aruppeplasseringer.
----- {. Fauske, Jonny
----- {i. Hagen. Funs

----- fi. Hagen. Stein Erk £ |
----- {l. Hansen, Inga

----- {l. Karoliniussn, Karoline
----- {l. Kazzk, Karim b
----- l Larsen, Tere Enhet Skoleslag Perode Basisgruppe (f Dato (Dato) Tom |Hendelse Tekest Mot
----- f. Moman, Kari

----- {i. Tomter, Kl

----- i Ve, Tore

----- fi. Willoch, Kars w|
< T (B3] < il J ==
Trykk F1 for hjelp My post/3

=

Karaktef Karakterdato | Lasrer Fom
IL, STJ:01080 ;3|

Lok J[ avbryr |

|l

Hendelse | Person || F.ontaktperson || Skyss || tarsmal || Andre opplyzninger || SFO plass|

Dersom en elev derimot er blitt plassert feil ved feilregistrering, f.eks i 6A istedenfor 6B, skal hele
plasseringen slettes.

Apne et ark Plassering og gjare utvalg pa basisgruppen eleven er plassert i.

Merk raden som inneholder eleven som skal slettes. Trykk pa knappen foran raden slik at hele raden
merkes.

Hayreklikk deretter pa samme knapp og velg Slett. (se under)

Lagre til slutt. Eleven vil na veere slettet fra denne plasseringen og kan legges inn i en annen
basisgruppe.
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i Plassering

Eil Redigere Vis Poster Verktgy Vindu Hielp
UDMdX g4 d528R 2 (0@
#4& -Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06, Basisgruppe (Klasse) = 7A

[28_04_200 v | 4lf Erhet Basizg| Arst| Personnr

Svingerskole | TA 10108541524, Bemtsen. Wiggo

Eleviontaldt i

=l

il Fauskerud, Randi
il Fondstad, Tom
il Granber, Ame
il Jakobsen, Aina
i Karsson, Walter

543, Larsen, Siszel

ﬂ 05706, 4A ~ Swingerskole | 7A 7 26078937148, Berquist, Jem
-2} 05/06, 54 D Svingerskole (7A 17 125098347309, Dulsrud, Jem Bratta, Anine
ﬁ 05/06, 6A Swingerskole (78 7 111068543624, Fauskerud, Randi
=% 05/06, 74 g i7A__i7 15[ _ d. Tam
..... n_ Bemtsen, Wigao 43, Granberg, Ame
..... il. Berquist, Jem 83. Jakobsen, Aina
..... il. Dulsrud lJfarn . : 01, Karsson, VWalter

(&, Lien, Anette

75, Nomene, Alisel

Skjul markerte rader

73, Nomane, Rolff

18, Olzen, Inger

22, Schierpen, Anny

EEEREENNE.

----- i Larsen, Sigsel Vis kun markerte rader 33, Stavneng, Mette
..... i Lien, Anette alle 50, Thorvaldsen, Erik
..... L Momene, fcsel 38 Wolden, Trond

4.1.4 Basisgruppehistorikk
Alle elevens plasseringer i samme basisgruppe kommer opp i Plassering, nar du star i

i¥ Elevoversikt
Fil Redigere Vis Poster Vindu

OMX &k

Hielp

FaE AEE:H0 00 |

oY Fauske Jonny. 14118945310 il
Familie
20.12.2005 v | 4[f Plassenng
_____ fl. Hegen. Fune v Enhst Periode | Basisgrupp | Arstrinn [Kjenn | Kommune Fom |Tom [Notati Notat2
e g Svingerskole (04705  BA 5 Mann 0402, Kongsvinger: 010804 :310705
----- H , Stein Erik
_____ % o Svingerskolen 05/08 84 & Mann 0402, Kongsvinger 010205 310708
_____ l KamliniL;ses Karolir Svingerskolen 08/07  FA 7 Mann 0402, Kongsvinger, 010806 :311206
----- [l Kazzk, Karim
----- ﬁ Larsen, Tere
..... i} Moman, Kar < 1 | >
----- i Tomter, Kl
""" % xfﬁ-rhorel(a Erhet Periode | Gruppenavn Fagkode |Fagtype Karakte Karakterdato | Lasrer
----- Willoch, Kare
T
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4.2 Undervisningsgrupper.

4.2.1 Registrer valg pa en enkelt elev.

Apne arket Undervisningsgruppe under Elev i Navigatoren. Sgk fram aktuell basisgruppe eller gruppe
i Objektnavigatoren til venstre i bildet. Klikk fram elevene.

N Undervisningsgruppe

El Redigere Vs Poster Verkitoy Vindu Hielp
1 0HX : 3 a Li 7
M -Enhet rsknlen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, Gruppenavn = 7A05/06HEL, Fagkode = HEL
06.09.200[% +LT Basisgruppe (Klasse) E‘en-:n:a Gruppina'-,‘n |Fagk-:n-:|e MNavn

1 05/06-1 EE] HEI
73 0 ] &1 HEI
A0 1 &1 HEI
0 1 51 HEI
g 0 M 61 HEI
Ao 1 61 HEI
n 6-1 HEI
g ] £ HEI
ok =] £ HEI
70 =] £ HEI
el [ £ HEI
4o I & HEi
3 0 ] 61 HEI
ol | 61 HEI
£ 0 7 6-1 HEI
250 SFR T 61 HEI
=4 = 61 HEl
ﬂ Bemtsen, Wiggo [ 5/06-1 HEI

L Berquist, Jam —

Merk elevene og registrer valg og/eller grupper i tur og orden.
Lagre etter hver elev!
Velg neste elev, osv.

Ved bytte av valg der man vil lagre historikk registrerer man fgrst en ny rad med det nye valget og
oppgir ny F.o.m-dato. Etterpa setter man en T.0.m-dato pa det gamle valget. Vil man ikke lagre
historikk skriver man bare over det gamle valget.

4.2.2 Registrer elevvalg, elevene i en basisgruppe skal ha to eller flere valg
Apne et ark Plassering, Fraarket, og et, to eller flere ark Undervisningsgruppe, Tilark.

Gjer utvalg/sgk i Plasseringsarket, Fraarket, pa Enhet, Skoleslag Periode og Basisgruppe/ Klasse.

Gjer utvalg i Undervisningsgruppe-arkene pa Enhet, Skoleslag, Periode som valget gjelder. Er det
kjent hvilken gruppe elevene skal plasseres i kan utvalget ogsa omfatte Gruppenavn.

i Plassering

El Redigere Vis Poster Verktoy Vindu Hiel

JMX 4 Ga Ll

#4 - Periode = 06/07-1, Basisgruppe (Klasse) = 74, Arstrinn = 7, Enhet = Svingerskalen, Skoleslag = GR k
| Basisgruppe (Klag Arstrinn | Navn Fom Tom F raar

06.09.200 % | 4]f

@ Grunnskole
§ 2dmin's favortter
= % Grunnskole
(£ Basisarupper
(22 Elever
(0 Fag
(Z1 Grupper
(22 Koder
(Z2 Personale
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Merk elevene i flere omganger i Plasseringsarket, Fraarket, kopier og lim inn i gnsket
Undervisningsgruppeark, Tilark.

Eventuelt kan behandlede elever skjules ved hjelp av heyre musknapp og valget ’Skjul merkede
rader”.

Lagre!

Tilark

7 c rToy e
= B 0 @

A - Periode = 06/07-1, Enhet = Svingerskolen, Skoleslzg = GR
‘ Basisaruppe (Kasse) |Penode |Gruppenam |Fagkode | Navn | Harakterer

4.2.3 Flytte opp - en gruppe elever med et visst valg skal registreres pa et eller
flere nye valg.

Apne et ark Undervisningsgruppe under Elev i Navigatoren, Fraarket, og ytterligere et eller flere ark
Undervisningsgruppe, Tilark.

Gjar utvalg/sgk i Fraarket pa Enhet, Skoleslag, og Periode.

i Undervisningsgruppe

Fil RGN Vis Poster Verktoy Vindu Hielp

34 - Enhet = Svingerskolen, Arstrinn = 7, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=160905, T.0.m = >=160905

[DE.DQ.ZD[ - +LT Basisgruppe (Klasse) Gruppenavn Fagkode Mavn |Kar(

| 7. EHEI HEI

@ Grunnskole | KRL

f§ admin's favoritter I HEI

=13 Grunnskole - KRL

(22 Basisgrupper — HEI

[Z Eever — EE:—

- ] KAL

I HEI

- KRL

I HEI

— KRL

L

Gjer utvalg i Tilarket/Tilarkene pa Enhet, Skoleslag og Periode. Er det kjent hvilken gruppe elevene
skal plasseres i kan utvalget ogsa omfatte Gruppenavn.

Merk elevene i Fraarket. Kopier og lim inn i Tilarket. Lagre!

i Undervisningsgruppe ‘ZHE‘E|
Fi Redgere Vis Poster Verktoy Vindu Hielp Ti Iark
J 4 0o -
#4 - Periode = 06/07-1, Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR
Basisgupps (Klasss) Pariode Gruppenavn Fagkods Navn Karaktersr
06.02.200 | §1
.02,

122.04.07
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4.2.4 Plassering i undervisningsgruppe

Elevene kan plasseres i grupper etter at valget er registrert og bearbeidet i Undervisningsgruppe-arket .
Plassering i grupper kan gjerne gjares direkte i forbindelse med at valget registreres.

Elever kan plasseres i grupper ogsa om valg er registrert.

4.2.5 Registrer elever i gruppe

Apne to eller flere ark, Undervisningsgruppe.

Sgk fram i det farste Undervisningsgruppe-arket, Fraarket, de elever som skal plasseres. Gjgr utvalg
pa Enhet og Periode. Merk og kopier elevene.

i Undervisningsgruppe

Eil S0 vis Poster Verktgy Vindu Hielp

DHX g 3 L )
4 -Enhet = Svingerskalen, Arstrinn = 7, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=160905, T.0.m = >=160905
l06'09'20[ | 4 Basisgruppe (Klasse) Periode Gi Fagkode Navn Kar:
- 7 HEI
G) Grunnskole KRL

§ =dmin's favoritter HEI
=17 Grunnskole
(2 Basisgrupper
(23 Ever
@-(13 Fag
=&

05/0

KRL
HEI
KRL
HEI
KRL
HEI
KRL
HEI
KRL

LE]

DIDIDID

EaRE IR
c
& oo

C

Gjar et utvalg i neste Undervisningsgruppe-ark, Tilarket, pa Enhet, Skoleslag, Periode og den Gruppen
som elevene skal plasseres i.

Gjar ev utvalg pa ytterligere Undervisningsgruppe-ark, Tilark, Enhet, Skoleslag, Periode og Gruppe,
dersom elevene skal fordeles pa flere grupper. Lim inn elevene i Tilarket/Tilarkene. Lagre!

i Undervisningsgruppe |Z”E‘E|
Fil Redigere Vis Poster Verktsy Vindu Hielp

ad = NS 0@

4 -Periode = 06/07-1, Enhet = Svingerskolen, Skoleslzg = GR

06.02.200 ¥ | 4]

T ‘Bas\sgmpps {Klasss) |Penuds |Gruppsnam |Fagkude |Nam |Karaklerer
05/08-1,

]
i [0 x [ Ex x
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4.2.6 Registrer gruppe pa enkeltelev, tilflyttet elev, bytte av valg/gruppe mm

Apne et ark Undervisningsgruppe under Elev i Navigatoren. Sgk fram aktuell elev i treet til venstre pa
skjermen. Registrer gjeldende grupper pa eleven. Velg neste elev osv.

i Undervisningsgruppe

El =Gl vis Poster Verktoy Vindu Hielp
O dX J 9 Ee 0 @
34 - Enhet = Svingerskolen, Arstrinn = 7, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=160905, T.0.m = >=160905
|06.09.200 v | 41f Basisgruppe (Klasse) Fagkode Navn Kare
— I HEI
@ Grunnskols L kel
f§ admin's favoritter I HEI
=13 Grunnskole KRL
(2] Basisgupper — :E:_
El I
(L] Eever e
I KRL
HEI
KRL
I HEI
KRL
— L

Ved bytte av gruppe der historikk skal lagres registrerer man ferst en ny rad med den nye gruppen og
F.o.m-dato. Etterpa setter man en T.0.m-dato pa raden med den gamle gruppen.

Skal ikke historikk lagres, skriver man bare over den gamle gruppeplasseringen.

Alternativ mate a registrere elever i gruppe.

Sk fram de elever som skal plasseres. Registrer gruppe pa den farste eleven og kopier feltet.
Merk kolonnen under den registrerte gruppen. Lim inn og lagre.

| i Undervisningsgruppe EI@EI
Fil Redigere VWis Poster Verktgy Vindu Hielp
i ] X S = [i
#& - Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, Gruppenavn = 7A05/06HE], Fagkode = HEL
06.09.200 % | 4[] Basisgruppe (Klassze) |P5rinda Navn Karalerer
-09. ]

IEPPEEEEEEBEEEE
15 3 [ 5 D e D e D 5 5

ﬂ_ Berquist, Jem
iL_Dulsrud. Jom
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4.2.7 Flytte opp elever i en gruppe til i en ny felles gruppe

Apne et ark Undervisningsgruppe (Fraarket) i Navigatoren under Elev og ytterligere et eller flere ark
Undervisningsgruppe, Tilarket/Tilarkene.

Gjer utvalg/sgk i Fraarket pa Enhet, Skoleslag, Periode og gnsket Gruppe.
Merk de elever som skal flyttes opp i Fraarket og kopier disse.

i Undervisningsgruppe
Fil Redigere Vis Poster Verkigy Vindu Hielp

OMX| <@ a3 L 7

#4 -Enhet = Svingerskolen, Arstrinn = 7, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=160905, T.0.m = >=160905

06.00.200 % +LT Basisgruppe (Klasse) ‘LEkUdE Nawn Karakterer »
) Grunnskols KRL
§ =2dmin's favoritter HEI

KRL
HEI

2-£} Grunnskole
|21 Basisgrupper
(20 Blever
(E2 Fag

NREERTRENARREN

e
2 5 a0 5 [

Gjar utvalg i Tilarket pa Enhet, Skoleslag, Periode og Gruppe for den nye gruppeplasseringen.
Kopier og lim inn elevene i Tilarket.

i Undervisningsgruppe
Bl Redigere Vis Poster Verktoy Windu Hielp

B} = BN LG

#4 -Periode = 06/07-1, Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR

06.00.20(% +n ‘Bas\sgmppe {Klasse) |Penode |Gruppenam |Fagkode |Nam |Karakterer
o f

B B )
A>T

Lagre!
i Undervisningsgruppe |'._||'E|E|
Fil Redigere WVis Poster Verktey Vindu Hielp
J X | S 0 @
#4 -Enhet = Svingerskolen, Arstrinn = 7, Periode = 05/06-1, F.0.m = <=160905, T.0.m = >=1609035
06.00.20( /% +lT Basisgruppe {Klasse) Periode Gruppenavn Fagkode Navn Karalterer -
[ 05/06-1 HEI
& Grunnskole [ % KRL
§ admin's favortter I HEI
=% Grunnskole [ KRL
12 Basisgrupper I HEI
[E2 Blever — KL
s8% = i
=423 Grupper et el
% 05/06- [ VELD
£y 05 . HE
% 08 - KRL
% ] HEI =
ERa 1 KRL
R 1 HE
£3 05 1 KRL
o LiE]
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Undervisningsgrupper kan ogsa kopieres ved a merk en rad, hayreklikke og velge Kopier gruppe til en
annen periode.

Kopiere gruppe til annen periode...

Perinde Undervisning... = Fag Timer = Poeng  La Persannr Havn

[ 06/0... 6AOS/0EHEI HEI a0 0o

05/0... 6A05/06HEI HEI 00 00 |
[J 04/0... 6ADS/06HEI HEI a0 oo B
< >
Periode
Fagkode HEI “
Underviznings i
Poeng ﬂ
Tirner Ii:!
Leerer FEF. Fedme, Fedon w

Kopiere elever ogsd L
Fiem all markering
R [ ok ][ avbwm

4.2.8 Slette plasseringen i en undervisningsgruppe
Dette gjeres pa samme mate som ved avslutting av en plassering, se kap 3.1.3

Elevens gruppeplasseringer med tom-dato blir automatisk foreslatt. Du ma selv ta stilling til
om disse gruppene skal avsluttes ved den oppgitte dato. Dersom eleven skal fortsette i
gruppen/gruppene endrer du tom-datoen.

i Undervisningsgruppe
Fil Redigere Vis Poster  verktgy Vindu Hielp

QX g &G Qo @
Y L\\SSamﬂige

Basisgrup} Perode |Gn.||:u|:uend Persu:l1|1r|[‘4aul1 |Ka|alctere Karakterd|Lesrer |[F.om Tom  |Motatl |P
< | >} 06/07  iElevrad 010806 (301206
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4.3 Plassering for neste skolear

4.3.1 Direkte oppflytting

Apne to ark, Plassering under Elev i Navigatoren. Et Fra-ark og et Til-ark.Gjar utvalg/sgk p& Enhet,
Skoleslag, Periode, og Basisgruppe i det farste Plasseringsarket, Fraarket. Merk i Fra-arket de elever
som skal plasseres i den farste Basisgruppen, Tilarket, og Kopier!

i Plassering

Fil Redigere Vis Poster Verktgy Vindu Hielp Fraark
| X a3 Ee) 0 @
oY + Enhet = Svingerskalen, Skoleslag = GR, Periode = 04/05-1, F.o.m = <=310705, T.0.m = >=310705
10.05.200 % +lT Enhet Skolealad Periode |Baaiagru|:u| Arstrinn |F‘emnnnr| Mavn Kommun |F.o.m |T.u:u.m |
T [Sving *}GR D4/05-1 GBA g 0503894 010804 :310705
E) Grunnskole Svingers !GR 04/05-1 G6A g 1212853 010804 (310705
admin's favaritter Svingers :GR 04/05-1 GBA g 1411854 010804 :310705
Personliste Swvingers {GR 04/05-1 iGA & 1404892 010804 :310705
Swvingers :GR 04/05-1 :6A g 2606854 010804 :310706
Swvingers :GR 04051 :6A g 2705854 010804 :310705
Svingers :GR D4/05-1 GBA g 0208854 010804 :310705
Svingers !GR 04/05-1 G6A g 2808854 010804 (310705
Svingers :GR 04/05-1 GBA g 1712853 010804 :310705

Gjer utvalg pd Enhet, Skoleslag, Periode, Basisgruppe og Arstrinn i det andre plasseringsarket, Til-
arket. Utvalget skal omfatte den basisgruppen og det arstrinnet som de valgte elevene skal plasseres i.
Lim inn!

Svar Ja pa spersmalet, ”Vil du benytte verdier fra ditt utvalg?” Lagre!

i Plassering

Eil Redigere VWis Poster Verktoy Vindu Hielp .
Tilark
3 X &3 ' i (7

EE]

i - Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=310805, T.0.m = >=310805

10.05.200 % +lT En!wt |Sko|esla|Per?nde |B§sisgn.||.'—"-.r51rinn |Pemn|1l1r| Mavn ||F.n.m |T.D.T |
| }5vinger:GR 05/06-1 €A & 0503854 010805 : 310706
@ Grunnskole | Svinger iGR 05/06-1 ‘BA g 1212853 010805 310706
admin’s favoritter | }5vinger:GR 05/06-1 BA & 14118594 010805 310706
& Personliste | |5vingeriGR 05/06-1 ‘BA & 1404852 010805 (310706
Svinger :GR 05/06-1 BA & 2606894 C@CE 310706
Svinger iGR 05/06-1 BA & 2705894 0v¥8205 (310706
Svinger :GR 05/06-1 (BA & 0208894 010805 310706
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4.3.2 Oppflytting med fordeling av elever pa flere basisgrupper.
(for eksempel ved overgang grunnskole ungdomsskole)

Apne to eller flere ark, Plassering under Elev i Navigatoren. Et Fra-ark og et eller flere Til-ark. Gjar
utvalg/sek pa Enhet, Skoleslag, Periode, og Bassigruppe i det farste Plasseringsarket, Fra-arket. Merk i
Fra-arket de elever som skal plasseres i den farste basisgruppen, Tilarket. Kopier!

i Plassering

Eil Redigere Wiz Poster Verktoy Vindu Hiel
= sedEE LE S SHey, oned 2ep Fraark
| X &4 <3 0 @
4 +Enhet = Svingerskalen, Skoleslag = GR, Periode = 04/05-1, F.o.m = <=310705, T.0.m = ==310705
10.05.200 /% +H Enhet Skoleslad Periode |Easisgru|:u| Arstrinn |F‘emnnnr| Mavn |K0mmun |F.o.m |T.u:u.m |
e [Sving *}GR 04/05-1 :GA G 0503894 010804 (310705
@ Grurnskole Svingers {GR 04/08-1 (GA & 1212893 010304 ;310706
admin's favoritter Svingers {GR 04,081 (BA & 1411894 010304 (310706
Persanliste Svingers (GR 04/05-1 BA g 1404892 010804 (310705
Svingers :GR 04/08-1 :BA g 2606894 010804 ;310705
Svingers IGR 04/051 iGA 5 2705894 010804 (310705
Svingers :GR 04/05-1 :GA G 0208894 010804 (310705
Svingers {GR 04/08-1 (GA & 2808894 010304 ;310706
Svingers {GR 04,081 (BA & 1712892 010304 (310706

Gjer utvalg pa Enhet, Skoleslag, Periode, Basisgruppe og Arstrinn i respektive plasseringsark, Tilark.
Utvalget skal omfatte de basisgrupper og arstrinn som de valgte elevene skal plasseres i. Lim inn!

Svar Ja pa spersmalet, ”Vil du benytte verdier fra ditt utvalg?” Lagre!

i Plassering

Eil Redigere Wis Poster Verktoy Vindu Hielp
B P A= R 53 o @
#4 -Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, F.0.m = <=310805, T.0.m = »>=310805
10.05.200 % +lT Enhet |Skn|esla|Perinde |Basisgn.||.'—"-mirinn |Pemnnnr| Mavn ||F.n.m |T.n.m |

— Svinger :GR 05/06-1 :6A g 0503894 010805 ;310706
@ Grunnskale Svinger :GR 05/06-1 (BA g 12128532 010805 (310706
admin’s favoritter || SvingeriGR 05/06-1 i6A 6 1411234 010808 310706
Personliste Svinger iGR 05/06-1 (BA & 1404852 010805 (310706
Svinger :GR 05/06-1 (BA & 2606894 E@EE 310706
Svinger iGR 05/06-1 (BA & 2705894 0v8205 (310706
Svinger :GR 05/06-1 (BA & 0208894 010805 (310706

NYTTIG TIPS!!

Skal elevene fordeles pa flere basisgrupper, kan man skjule merkede elever i Fra-arket. Klikk ”Skjul
merkede rader” med hoyre museknapp pa merket rad, nar de er kopiert til Til-arket. Dette gjares for at
man enkelte kan holde orden pa hvem som allerede er fordelt. Merk de elevene som skal til neste
gruppe, kopier og lim inn i neste basisgruppe Til-ark.

Lagre!

Gjenta prosedyren for a plassere resterende elever i de andre Tilarkene.
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5 Elevoversikten

Elevoversikten viser samlet informasjon om en elev, den finnes under Elev i Navigatoren.

Den bestér av et sgkefelt, et "tre” (Objektnavigatoren), to synlige tabellark, Plassering og
Undervisningsgrupper. | tillegg er det flere tabellark nederst, som ligger bak hverandre. Overskriftene
i arkene er vist i faner.

| objektnavigatoren(treet) til venstre i bildet kan man gjare et utvalg av elever eller grupper man vil
studere.

De enkelte arkene i elevoversikten dpnes ved a klikke pa arkoverskriften, det bla feltet.

Du regulerer starrelsen pa arket i elevoversikten ved a fare musepekeren over arkets nedre hgyre
hjgrne og trykker ned venstre museknapp nér du ser en “Dobbeltpil”, endre deretter arkets storrelse.

Oppad husker den siste utfarte innstillingen og denne beholdes til brukeren igjen endrer den.
Elevoversikten kan tas som utgangspunkt for registrering og korrigering av opplysninger vedrgrende
en enkelt elev eller gruppevis.

Navigasjon mellom objektnavigatoren, sgkefelt og de ulike tabellarkene gjgres med Ctrl + Tab. For &
veksle til et ’flikark”, benytter du tastene Shift + Tab. For & veksle mellom ulike fliker benytter du
piltastene.

Familien til eleven
i Elevoversikt Menyknapper

Ei Redigers Yis Poster Yindu Hep

BT B Li )
M Berntsen Wiggo. 10108941524
0201200 | { Plassering
® Grunnskols ke i ELE T Oppdsign_ |Oppditid
3} Elvebakken B4/0 ’ oioene 3

2} Festningen
-3 Svingerskolen
B Gunnskole
=121 Basisgrupper

05/06, 1A

Fagkode
FEl
MAT

Oppd dat [Oppd sign | Oppd fid

En It svak fm

ENG
HEI
KRL.

g R - -

>

A Bemisen, Wigzo

i Berauist. Jem

fl. Dulsrud, Jem

fl. Fauskend, Randi

fi. Fondsiad, Tom

fi. Granberg, Ame
Jakobsen, Az

% Kartsson, Watter LlEnHEl e

fl. Leren, Sissel ‘ Hendelse | Person | Kontakdperson | Skyss | Morsmél | Andre opplysninger | Plassering bamehage

{§ Len. Anette Enhet  |Skoleslag |Personnr_ | Nawn [Pe; [Basisgruppe (K3 Dato [(Dato) To. [Hendelse [Tekst [Notat1  [Notstz [Netat3  [Oppd dato [Oppd.sign]Oppdtid |

fl. Nomene, Akse!

fi. Nomeane, Roff

fi. Olsen, inger

fl. Schiemen, Anny

fi. Stevneng, Mette

fi. Thorvaldsen, Erk

fi. Wolden, Trond

F

Apne arket ved & klikke pa
overskriften

Faner
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5.1 Gjore Utvalg i arkene

For & velge den person som skal sgkes opp i sgkefeltet kan man enten sgke pa et personnummer eller
deler av personnummer. Du kan ogsa sgke pa etternavnet eller deler av dette. Sgker du pa navn eller
personnummer ma du avslutte med *.

Spker du pa Ols* og klikker pa oppdatere, vises alle elever som har et etternavn som begynner pa Ols,
som f.eks Olsen og Olsrud, men ikke Olesen.

Man kan ogsa navigere via Objektnavigatoren i Elevoversikten og apne objektet Enhet — Skoleslag -
Elever eller Enhet — Skoleslag — Gruppe. Nar man finner eleven og klikker pa eleven, oppdateres de
ark som finnes i elevoversikten og viser de opplysninger som er registrert pa eleven. Du kan skrive rett
inn, og endre i arkene som ligger synlige.

5.2 Visning i arkene.

_[5]x]

De ulike arkene kan vises som et bilde midt pa skjermen , (trykk pa ikonet i midten

Ir. 8 . [
eller over hele skjermen.( velg dette ikonet i midten \-_J@E| ).

For a stille inn starrelsen dersom man har bilde midt pa skjermen, kan man flytte de vannrette og
loddrette klossene som avgrenser de enkelte informasjonsvinduene.

),

For a velge hvilke kolonner som skal vises i et enkelt informasjonsvindu, trykker man hgyre
museknapp i respektive vindu og merker de som skal vises. Den innstillingen man gjer av
informasjonsvinduet pavirker ikke innstillingen av de bakenforliggende oppdateringsbare arkene.

Xolonner §|

b erkdwemerk de kolonner zom shkal vizes

Persannr [~
Farnavn

Etternavn

[#]Adresse

[[]Coadresse

Pastnr

Sted

[T priv

TIF arb

TIF bl =

ok [ avbwt |

Velg bort den informasjon som vises pa andre steder pa bildet.

Noen ganger er det ikke sa lett a se all informasjon som ligger inne i cellene. Da kan du dra
celleveggen mot hgyre, sa blir kolonnen bredere.
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5.3 Aktivere skjulte ark

Gjennom & klikke pa overskriften gverst i et vindu apnes arket som et eget vindu og det blir mulig &
legge nye data inn i vinduet. Om en bruker har rettigheter til & oppdatere opplysningene i et ark eller
ei, styres av de rettigheter som brukeren har fatt i rettighetssystemet. De innstillinger man har gjort
tidligere i det vanlige arket gjelder.

i Hendelse

El Redigere VWis Poster Vindu Hielp

DX a5 a2 i

@34 - Personnr = 10108841524, Berntsen, \Wiggo

Nawn |Feriode | Basisgruppe (Kasse) | Data | (Dato) T.o m| Hendsles [Tekst | Notat1 | Motat 2| Notat 3| Oppd dato] Oppd sign Oppd tid
] 110505 Slitet Elven fiytter til Erattsiupet skols
] 150805:311205 " Malkc Eksira st kke fredager
] 3iigii5 Inriiyttst Kommet tilbaks fr utlendighet
| 141005 Skademelding

5.4 Person

| arket person, kan man komplettere og gjere forandringer i den gjeldende elevens antall ganger i aret
via Folkeregisterimporten.

i Person

Fil Redigere ¥s Poster Vindu Hielp

OHX | dG e o @
#4 - Personnr = 10108941524
02.01.200/% +J=T Perso | Fomavn |E‘rtemavn |.—"~‘1:Iresse |Postnr| Sted | T priv ‘ T arl:i Kommune | Foresatt | Foresaﬂﬂ
— 10108} Wiaao Bemtsen Glommenaata 18 2210 (KONGSVINGE (62 00857 0402, Kongsvinger  :2001654: 2202664
D Grunnskole -~

5.4 Andre opplysninger

| arket Andre opplysninger, finnes under Elev i Navigatoren, registreres bl a alternativ adresse og
kontaktleerer.

Opplysninger om Kontaktlerer Elev hentes blant annet fra arket Signatur.

i Andre opplysninger

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp
J X A 53 O @
4 - Parsonnr = 24078935088, Schierpen, Anny
lzg 04.200 % +lT |Peri|:n:|e |Basisgr | Personnr Nawn Alt adress| Elevicontakdt
— 24078535 ™ FEF. Fedme. Fedon, OB06EEL2
ﬂ‘ 05706, bA ~ FEF, Fedme, Fedon, 06066642
£ 05/06. 68
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5.5 Undervisningsgruppe

| arket Undervisninggruppe handteres fagvalg og gruppeplassering for eleven. Nar en elev f.eks bytter
gruppe, og man ikke vil slette den gamle raden, skal man sette en T.0.m-dato pa de gamle
opplysningene og en F.o.m-dato pa de nye for at historikk skal lagres. Vil man ikke ha historikk,
skriver man bare over gamle opplysninger. Se mer utferlig kap 3.2

I Undervisningsgruppe ['.
Fil Redigere Vis Poster Verktgy Vindu Hielp
O M X &G Ga o @
#4 -Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR
31.08.200% +lT |Basis| Progra |Enhet |Skolesl|Periode|Under\fi| Fagkod| Fagt;.fpel Person |Havn |Karakle| K.arakle| Fom |T.0.m |
— vinger 04/05- 30765 010802 310705
S GR 21 13078 1
@ Grunnskole ” Svinger:GR 101085 ]|
£ Brjes testskola ] Svinger GR 260788 010804 3
¥ Svinoerskolen [ | Svinger GR 250983 1

5.6 Kontaktperson

| Oppad registreres elevens foresatte som Kontaktpersoner. Det er ogsa mulig a registrere andre
personer som kontaktpersoner, men disse blir da ikke avmerket som foresatte. For disse andre
personene er det ikke ngdvendig a registrere personnummer.

Opplysninger om elevens kontaktpersoner kan registreres i arket Kontaktperson. Kontaktpersonenes
personopplysninger lagres kun i arket altsa ikke i Oppads personregister.

Fil Bedigers Vs Poster Vindu Hielp
A P E= RN EE 0 @

Hh - Elev personnr = 10108341524, Berntsen, Wiggo

Enhet | 5ku:u|es|a| Elew per| Elew |'|a'-.'1 Periode | Basisgn_|| F'emcunnri Fu:un'|a'-.-'n| Ettemavn |_-'l'-J:Iresse | Pastrr | Sted |
1010854 Per Svendsen  iJostedal 3400 Brattli
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5.7 Hendelse

| arket Hendelse kan man registrere ulike typer av hendelser pa eleven. Eksempler pa hendelser kan
veere Flytting, Elevpermisjon og Melk. Hendelsekodene registreres under Grunnopplysninger — Koder
og Kodetype ELEVHENDELSE.

Start registrering ved & klikke ikonet for ny eller Ctrl+N.

i Hendelse

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp

OMdX|dQ Ga 0 @

- Personnr = 10108941524, Berntsen, Wiggo

Navn |Periode | Basisgruppe (Kasse) | Dato | (Dato) T.o m| Hendslss [Tekst | Motatl | Wotat2| Notat3| Oppd.data} Oppd sign| Oppd tid
| 11 Sluttet Eleven fiytter til Brattstupet skole
311205 Melk Ekestra lett lkke fredager
Inrflyttet Kommet tilbake fra utlendighet
141005 Skademelding

Se egne hefter Skolemelk og En elev flytter.

5.8 Skyss

Opplysninger om skoleskyss kan registreres i arket Skyss. Koder for Transportmiddel, Holdeplass og
Sone registreres i arket Grunnopplysninger — Koder under Kodetypene
REISE_TRANSPORTMIDDEL, REISE_HOLDEPLASS og REISE_SONE.

Start registrering ved a klikke ikonet for ny eller Ctrl+N.

Eil Redigere V¥is Poster Vindu Hielp

B X 44 3 o ©

- Personnr = 10108941524, Berntsen, Wiggo
Basisgruf Periode |F.0.m |T.0.m |Ha'm |Bussk0rt| Transpori.'r'uﬂall kﬂ Farlig skolﬁléi | Holdeplass| Sane |Oppd.d|0ppd.si|0ppd.ti|
[ *§05/06 :010805 : 280606 H Buss 50 Slora

r
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5.9 Morsmal
I arket morsmal, kan man registrer opplysninger om elevens morsmal. Faget ma vaere
registrert i arket Grunnopplysninger — Morsmal.

Start registrering ved & klikke ikonet for ny eller Ctrl+N.

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp

OMdX 4 43 0@

& -Personnr = 10108941524, Berntsen, Wiggo
Enhet Skuleslagl Periode  { Morsmal |Persu:un|'|r|f'Ja1.-'n |Dehar |Ferdighet|DehariHlOppd.dat Oppd.sig { Oppd tid

[Sving_ *JGR 05/06  TYS 1010894 r r
I I

& Morsmal
Fil Redigere Vis Poster Vindu Hijelp
Jd X &3 Ea 0 @

#& ~Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR

Enhet | Sknleslag| f'e'll:ursmalsﬂ Ml:ursmalsl Oppd_dat| CQppd sig |0|:||:u:|.ti|:| |
Svingerski GR EMG Engelsk

Svingersk: GR FRA Fransk

Svingerski GR TS Ty=k

Svingersk: GR RD rdu

# | Svingersk GR TYR Tyrkisk [ |

5.10 SFO plass
I arket SFO plass, kan man se hvilken SFO-avdeling elevene er plassert i.
Dette arket er skrivebeskyttet.
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6 Personale

6.1

Personaloversikt

Personaloversikten viser samlet informasjon om en ansatt. | vinduene med bla overskrifter vises den

informasjon som er registrert om personen. Ved a klikke pa overskriften apnes arket som et eget vindu
og du far tilgang til & skrive/endre informasjon i arket. Man kan selvsagt ogsa apne respektive vindu i

Navigatoren under Personal.

il Personaloversikt

Eil Redigere Vis Poster

h]

x i

[
02.01.200 % | 4[f

Vindu Hielp

=0

@ Grunnskole

234 Bivebakken
#3% Feetningen
224 Svingerskolen

-
Even's favoritter
Persorlists

= ¢} Grunnskole

(£ Basisgrupper
(L Blever
[E2 Fag
122 Grupper
(22 Koder
= (2 Personale

B BEM, Berglund, Marit
By BRA, Bratta, Anine
BRO, Bum, Ole
FEF, Fedme, Fedon
HAG, Hansen, Gurine
AK, Halvarsa, Kistin
AS, Hansen, Sutre
KOL. Kongstein, Lisa
MOV, Modig, Vanksl
SAK, Sandbask, Kell
S0P, Solberg, Petter
STJ, Stolt, Jens

) B

(R

STO. Strupmoen, Olaw
SVH. Svingen, Harald
B ASH, Asen, Hege

B

0 @
Fedme Fedon. 06066642192

Adress Fettveita 6 Pastnr 2110 Sted Kongsvinger Telefon 62 0606 06

PersorfFomavn | Ettemavn |Adresse Postrr Sted T priv Ti arb Kommune Foresatt | Foresath

[ |TE0EE Fedon  Fedme  Feliveta & 2110 Kongsvinger G2 0B 05 0B B2 48 7045 D402, Kongsvinger
-
Enhet Skoleslag  |Signatur | Personer  [Mawn Fom Tom Oppddato [Oppdsign  |Oppd tid
T |Svingemk GR FEF TEOEEE4Z152 [EEE
|

[ FEFFe A
I

[TlFer e
[ IFerFe
[__IFEr Fe
]

Signatu| Navn _[iPeriode; Basisgr | Gruppe | Fagkod|F.om |T.om |Funksjof Tmer | Arsramme| Beregnin | Beregnet | Lennsart | Prosent | Under.
5 Kartakt 0 0

6.2 Ansettelse, registrer ansettelse

Gjer utvalg pa enhet og skoleslag, dersom du ikke allerede har lagt det opp som Forhandsvalgte

verdier. Du kan fjerne hakene for Enhet og Skoleslag i utvalgsbildet for & redusere antallet kolonner i

skjermbildet. Du vet jo hvilken skole du arbeider med.
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@ Ltvalg ‘ Forhandsvalgte verdier
& Unvalg |& Forhandsvalgte verdier

Skole |Svinqerlsle'-olen
Skoleslag  [GR
Periode [05/06-1

|

Enhet [Svingerskalen
Skoleslag [GR
Personnr 1

L« [« 14

L L] L]

MNavn

Ansatt f.om

Ansattt.om

Ansattnir

Plassering f o.m
Plasserngt.om

Arsverk timer

Leseplikt heltid
Leseplikt
Manedslenn
Kanta

Kategori

Stilling
Ansettelsestype

&

|
|
|
|
|
|
|
Arsverk pros. [
|
|
|
|
|
|
|
|

L 4] ] I

(AR ATAAIAATAAAIAATAARAAT

Uvedkommende 2

Lok ]| A ]

For a registrere en ansettelse i ansettelsesvinduet ma personen veere registrert pa forhand. Dette gjares
enten i personkomponenten, se Person — Person i Navigator, eller direkte i Personaloversikten: Nytt
personale (se kap. 8.5 nedenfor). Det enkleste vil til vanlig vaere a benytte funksjonen Nytt personale.

Personer som bor i kommunen kan ha blitt lagt inn i Personregisteret gjennom import fra
Folkeregisteret. Andre personer registreres manuelt under Person-Person eller funksjonen Nytt
personale.

Gjelder det en enkelte person, skriv inn personnummeret eller sgk pa del av personnummeret.
Skal du jobbe med flere personer kan du apne tabellarket Person - Person og kopiere gjeldende
personer fra personarket til arket Ansettelse.

Husk alltid & merke raden nar du kopierer fra et ark til et annet.

Obligatoriske opplysninger som skal oppgis er "Ansatt f.o.m ". Andre opplysninger kan du fylle ut
etter behov. De opplysninger som registreres kan benyttes for utvalg og ved sammenstillinger.

4l Fil Redigere Vs Poster Vindu Hielp
A >[§ = 3 EE) 0 @

@& -Enhet = Svingerskolen, Skolesiag = GR

Enh SI-:u:uIﬁIlPemu:unlf‘Javn |.i'ﬂ$attfl.'~"ﬂ$aﬁt.o.m |.imsattnr |Plasaeringf.u:u.m|Plasseringt.u:u.m |.i'wrs'-.fer|<l."'ﬂ'-.ferkl
[s rIGR 080366 010150 3 0 0
Svin {GR DE0EEE 010898 2 0 0
Svin :GR 210853 010858 1 0 0
Svin :GR 080473 010859 5 0 0
Svin :GR 051058 010855 g 0 0
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Programmet kan ogsa klargjares for en integrasjon slik at man kan hente ansattopplysninger fra
kommunens personalsystem.

Nar du skal registrere signaturer kan det gjere arbeidet lettere om du markerer og kopierer gjeldende
personer fra ansettelsessarket. Apne deretter arket Signatur og lim inn, kompletter sd med signatur og
f.o.m dato. Lagre! Se nedenfor!

NB! Det er ikke ngdvendig a registrere ansattopplysninger til & begynne med. Det er nok med

signatur.

6.3 Signatur

Signatur kan enten registreres pa arket Signatur eller direkte i funksjonen Nytt personale, se kap. 10.5
litt lenger ned.

Ved utfylling i Signaturarket, starter du med a gjare utvalg pa Enhet og Skoleslag.
Utvalg &|

& Utvalg &), Fomandsvalgte verdier

Enhet [Svingerskalen
Skoleslag  [GR

Signatur |

Personnr

Navn

el

F.om

|
[
|
T.om [
|
|
|

Oppd.dato

Oppd.sign
Oppd tid

AqAaaaaaaa«d«

Lok ]| Avbot

Dersom personalet finns i arket Ansettelse kan du kopiere fra dette arket, ellers kan du hente
personene fra arket Person.

Ellers sgker du fram personene pa personnummer og registrerer signaturene person for person.
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Oppad skole — grunnhefte skole

*7 Signatur

Eil Redigere Vs Vindu Hielp

M X 49 33

- Enhet = Svingerskaolen, Skoleslzg = GR

Poster

O @

6.4 Aktivitet

Her registreres leerernes undervisning i basisgruppene(klassene) eller i undervisningsgruppene. Du

E'|I'|et| Skl:ull Signatur |F‘em|:unnr |Ham |F.|:|.m |
Swing iGR iBEM 210595334862, 010:398
Swing iGR iBRA 12125822264, 010100
Swing iGR :FEF 06066642152, 010858
Sving iGR iHAG 08036645098, 010150
Sving iGR iHAS 100:85542500, 010839
Swing iGR KDL 23046719662, 010800
Sving:GR [MOV___ |25036534360, 010802
Sving iGR 1SAK 28024533168, 010801
Swing iGR i5WVH 09105843225, 010859
Swing iGR {ASH 03047331642, 010859

velger enten & koble lareren til en basisgruppe (klasse) eller til en undervisningsgruppe.

For at opplysninger om laereren skal komme med pa diverse klasselister, ma laereren veere koblet til
klassen som kontaktleerer (klassestyrer).

Du kan ogsa registrere andre opplysninger som er en del av ansettelsesforholdet, f.eks kontaktlzrer, It-

ansvarlig og andre administrative arbeidsoppgaver.

Gjer utvalg pa Enhet, Skoleslag og Periode.

& Utvalg |ﬁ Forhandsvalgte verdier

[ Enhet | Svingerskalen R
[ Skoleslag [GR |
[ Signatur [ E3|

[¥ Personnr | ]

¥ Mavn [

[ Periode | =]

¥ Basisgruppe (Klasse) [ Ea|

¥ Undervisningsaruppe [ = .
¥ Fagkode [ |

¥ Fom [

¥ Tom [

[¥ Funksjon [ =]

IF  Annet [ h -] M

Co I~
Side 41 av 67

Oppdatert 22.04.07



Oppad skole — grunnhefte skole @) p

1 Il.l.\/l

Far registreringen begynner bar man sjekke og oppdatere koderegistret med hensyn til kodetypene
PERSONALFUNKSJON, PERSONALKATEGORI og PERSONAL_ANNET. Kontakt i tilfelle
systemansvarlig.

Finnes signatur registrert allerede kan man velge person utifra disse.

Har leereren hele basisgruppen i et fag, velges basisgruppe og fag. Ellers velger man gruppe og fag.

Funksjon kontaktlaerer, elevkontakt eller tilsvarende benyttes bl a for at leererens navn skal skrives ut
gverst pa klasse- og gruppelister (rapporter).

Annet ma defineres i Koderegistret for a veere tilgjengelig for registrering.

Undervisning/Annet behgves ikke oppgitt, men kan benyttes ved utvalg.

Eil Redigere Viz Poster Vindu Hielp

B X |4 EE 0 @

#4& -Enhet = S\ringkkolen, Skoleslag = GR
Enheﬂ Skoles! | Signatu| Person |Ha'm |Peri0de| Basisgr| Under«il Fagkodl Fom |T.0.m |Funksj0| Annet |'I"|mer |Prosent| Konto |Under«lOppd.d|0ppd.si|0ppd|

[SvxJGR  FEF, F= DGDGRG 04/05-1:64 0102804 310705 Klasses
Sving'GR SAK, 5 280245 04,051 7A 010204 210705 Klasses
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6.5 Nytt personale, egen funksjon.

Velg Personaloversikt fra Navigatoren &3 Navigator X
@E -z ooa ey
Bruker:  Role: b‘.
Even Systemansvarlig skole ay

I

Klikk ikonet for Nytt Personale §

% Komponenter

(L7 DagTidRom-Timeplan
(7 Eksport

3 Elav

[Z Elevavgifter

[Z1 Fravssr

[CJ Grunnopplyshinger
(23 Hieln

[C0 Karakterer

@ Obijektnavigatar
[Z3 Organisasjon

[CJ Person

5 Personale

i verktgylinjen, eller trykk Ctrl+E

Aktivitet
Anzettelzs

¥ Personaloversikt

Fil Redigere Vs Vindu Hielp

g M X

| e

Falgende skjermbilde kommer da opp pa skjermen.

Poster

Nytt personale ['5_<|

Perzonnr

Fornawn

Etternavn

ﬁ[ﬁ\&esse

C/o adresse

Sted osV.

Kommune

TIF prive

TIf arb

|
|
|
|
|
Pastrr |
|
|
|
|
|

Mabil

E-post | |

Enhet | v |

Skolezlag | w |

Signatur

F.o.m dato

|
|

T.o.m dato | |
l

Lagre ] [ Avbryt ]

i 7

| e 43 av 67

I I dette skjermbildet kan du registrere nytt personale
| uten at personen farst er registrert som en person i

| Personregisteret.
|

|

|

@vre del av bildet inneholder i tillegg til det
obligatoriske feltet personnr ogsa navn, adresse, tifnr

| I den nederste delen kobler du denne personen mot
| en skole og oppretter en unik signatur for denne

| personen pa denne skolen. Oppgi ogsa dato for nar
personen begynte pa skolen i f.o.m feltet. T.o.m
feltet fylles ut nar en person slutter. Dersom du ikke
har personnummeret, og ma opprette et tilfeldig
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personnummer, kan ikke ”Nytt Personale” brukes. Da ma personen legges inn i Personarket forst, og
deretter gis en signatur.

6.6 Personale slutter.

Nar en ansatt slutter i en stilling, skal til vanlig ingen registrerte opplysninger slettes. Det er bare helt
unntaksvis, f,eks i forbindelse med en rein feilregistrering at en signatur eller ansettelse skal slettes.
Dersom sa er tilfelle er det viktig a forsikre seg om at det f.eks er raden pa Signatur-arket som slettes.

NB! Pass pa sa du ikke ved en feiltakelse forsgker a slette en person fra Person-arket. Da slettes
personen helt fra selve databasen. Dette er noe en vanlig bruker aldri skal gjere.

Dersom et personale slutter i lgpet av et skolear, settes en sluttdato i T.o.m-feltet i Signatur-arket for
denne ansatte. | eksemplet nedenfor er det vist at den ansatte slutter den 31.03.05. Etter denne datoen
vil denne ansatte ikke veere med pa oversikter over ansatte, men all informasjon som sa langt er lagret
om personen vil selvsagt fortsatt veere tilgjengelig i Oppad.

Enhet Skoleslag Signatur Personnr MNavn F.om Tom
Svingerskole: GR BRA 12125822264 010100 310308
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7 Statistikk

For gyeblikket kan tre ulike grupper statistikkopplysninger sammenstilles i Oppad. Det er statistikk
over Aktiviteter, Plasseringer og Undervisningsgrupper. Innenfor hver gruppe kan man ta ut ulike
typer statistikk.

Utvalgsbildene nar det gjelder statistikkutvalg er delt opp i to fliker; Utvalg og Gruppere. Under
utvalgsfliken gjer man utvalg pa Enhet, Skoleslag, Periode, mm. Under fliken Gruppere bestemmer
man hvilken type statistikk man gnsker & sammenstille.

7.1 Plassering

Utvalg
Utvalg g| Utvalg @
@ Litvalg |ﬂ. Gruppers @ Forhandsvalgte verdier & Unvalg & Gruppere | NN Err———
Tilharer [ = | > G . [Basi (Kasse)
Periode ] | rIppere pa amsgruppn_a ( asse, k'
Basisgruppe (Klasse) [ = |
Arstrinn [
Navn | Arstrinn + Program
Fom [<=160905
Tam [>=160%05 _|
Motat1 [
Oppd.dato [
Skjulte felt
Enhet [Svingerskolen =1
Slenlealan =] | !
< >
Lok ]| Avbue ok ][ Avbm
Gruppere
Gruppering kan gjgres pa: Plassering, antall elever per
Kommune
Basisgruppe
Arstrinn
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g Statistikk, Plasseringer
Eil Redigere \is Poster Vindu Hielp

= NI By LT ]

- Periode = 05/06-1, F.o.m = <=160905, T.0.m = >=1680905, Enhet = Svingerskolen, Skoleslkzg = GR
Enhet | Skoleslag | Periode | Basisgruppe (Klasse) | Elever | Menn | Kvinner |
Svingerskaolen GR 05/06-1 6A 14 10 4
7A 18 1 7
32 2 1

Sum

Trykk F1 for hjelp +
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7.2 Undervisningsgrupper

Utvalg
Utvalg E Utvalg
& Utvalg G Forhandsvalgte verdi D T I
|4 ppere | Bofobinieriz o @ Litvalg & Gruppers | 53 Forhandsvalgte \terdier|
Arstrinn | ~
Seknadsdato Gruppere pa | Fagkode
Litvalg Undervisningsgruppe-opplysninger
Periode Gruppenavn
Gruppenavn hd J
Fagkode =1 .|
Mavn
Karakterer
Skjulte felt
Program % hd J =
Enhet Swingersk x
Skoleslag GR h.d
Fagtype >
Personnr hd 3
< 13
Ce [
Gruppere

Gruppering kan gjgres pa:
Undervisningsgruppe, antall elever per
Fagkode

Gruppenavn

tatistikk, Yalggrupper

Fil EELEGE Vis Poster Vindu Hielp
= ul Ea O © M

& - Periode = 05/06-1, Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, F.o.m = <=160905, T.0.m = >=160905

Enhet Skoleslag | Periode | Fagkode |,‘-‘-.Itema1iv | Elever Menn Kvinner

Svingerskolerf GR 05/06-1 HEI 18 11 7
KRL 18 11 7

Sum 36 22 14
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7.3 Aktivitet

Utvalg

Utvalg

X)

& Utvalg |a Gruppere | £3 Forandsvalate verdier |

[+ Signatur [ = -~
[# Personnr -
[¥ Navn
[# Perods -~
¥ Basisgnippe (Klasse) - Utvalg
[# Gruppenavn - —— .
¥ Fagkods - & Utvalg &, Gruppers | I3 Fomandevalate verdier |
[ Fom «=160905 ]
[* Tom ~=160905 Gruppere pa
Furksj | _
24 = Basisgruppe (Klasse)
W fonet z Fagkode
[+ Timer Funksjon
¥ Prosent I Korto
Personnr
Underv. / Annet
Lok ]| abw ]
Gruppering

Gruppering kan gjares pa:

Personal — Aktivitet, antall timer per
Annet

Basisgruppe (Klasse)

Fagkode

Funksjon

Konto

Personnr

Undervisning/Annet

R Statistikk, Aktivitet

% «Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, F.o.m = <=16ER>DS, T.0.m = >=160905

Hielp

®

|Annet | Timer |

El Redigere Vis Poster Vindu
(= NI+ B3 i}
Enhet | Skoleslag | Periode
Svingerskolen | GR 05/06-1
Sum
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8 Objektnavigatoren

5%

4 Objektnavigator Z

Fil Redigere Vs Poster Vindu Hielp

06.02.200 % | 4]f

Grunnskole
§ admin’s favoritter
ERa]
(L3 Basisgrupper
[E3 Blever [%
[Z3 Fag
[£3 Grupper
[E3 Koder
(L3 Perzonale
ﬁ Perzonliste

8.1 Utvalg

Gjennom & dobbeltklikke pa en overskrift (mappe) utvider man til neste underliggende niva, eller sa
kan man enkeltklikke pa +tegnet.

Et utvidet niva lukkes igjen om man dobbelklikker pa nivaet ovenfor eller et enkelt klikk pa —tegnet til
venstre for objektet.

=S

47 Objektnavigator :

S S Ved a heyreklikke pa flere av mappene apnes
06.09.200 % | [ muligheter for & ga direkte til andre tabellark,
f.eks Person eller Plassering. | tillegg kan man
Grunnskole ga direkte til rapporter med utskrift av diverse
§ admin’s favoritter elevopplysninger
=75 '
=-[_7] Basisgrupper
2% 05/06-1, 1A
24 05/06-1, 24
24 05/06-1, 34
24 05/06-1, 44
24 05/06-1, 54
24 05/06-1, 6A
ﬂ 05/061, 7A
E% |1 Bemtsen, Wiggo
|1 Berquist, Jem
|1 Dulsrud, Jem
|1 Fauskerud, Randi
|1 Fondstad, Tom
|1 Granberg, Ame
|1 Jakobsen, Aina
|1 Karsson, Walter
i Lersen, Sissel av 67 Oppdatert 22.04.07
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8.2 Kalender

Objektnavigatoren har en kalender som er innstilt pa dagens dato eller egentlig PC’ens dato nar man
apner objektnavigatoren. Endrer man dato vises den informasjon som harer til den periode som valgt
dato ligger innenfor.

" februar 2007

ma H on to fr lg =@
f 1 2 3 4
Is5 & 7 3 9 1w 11
12 13 14 15 18 17 18
19 20 21 22 23 24 325
x Bl ==

[ ]1dag: 04.03.2007

8.3 Innstillinger

| Objektnavigatoren finnes det egne innstillinger det er viktig a kjenne til.

Innstillingene far du opp ved & klikke pa ikonet til hgyre for kalenderen: | ﬂT :
Denne dialogboksen kommer opp:

Innstillinger for Objektnavigator

Innstillinger |

Personliste

[¥ Ekspander personlisten ved oppstart
v Lega til postertil eksisterende personliste
[v Lagre personlisten ved avsiuttning

Annet

[™ Vis klasser ogsa under Voksen

[ \is personnr etter navn

[ Lagre utvalgsdato

[~ \is kun gieldene opplysninger, iidee framaover i tid.

.#mlﬁl sekund far innlesingen starter {maks 5s)
[1

i

Antall poster i personlisten (maks 200 stk

=
(200

Lok ][ aww |
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Dersom du gjar en endring pa innstillinger for objektnavigatoren kan du fritt kunne velge i hvilken
periode (skoledr) du vil hente opp opplysninger.

Den 4. linjen i avsnittet Annet, sier: Vis kun gjeldende opplysninger, ikke framover i tid. Dersom
denne linjen er haket av, far du kun tilgang til opplysninger for inneveerende skolear (og ma velge en
annen dato for a fa tilgang til neste skoleér, som beskrevet ovenfor). Fjerner du denne haken vil du
imidlertid fa tilgang til alle skolear/perioder som er lagt opp pé din skole.

Dette valget gjelder generelt for alt arbeid med Objektnavigatoren. Dvs. at dersom du gjer en endring
her arbeidet med Plassering av elever, far det gjennomslag for Objektnavigatoren i hele Oppad.

Det er derfor nyttig & kjenne til dette valget slik at du kan sla det av og pa slik som det passer
deg.

8.4 Hoyre musknapp

Gjennom a klikk med hgyre musknapp pa et objekt i objektnavigatoren far man fram en meny hvor det
er mulig til & gjere ulike valg. Man kan f.eks gjennom & klikke pa en basisgruppe skrive ut
basisgruppelister eller hente fram arket Plassering med elevene i basisgruppe.

27.02.2007 % | 4§

@ Grunnskole
{2 Elvebakken
fay Festningen
fay Fima Flyst
=-fay Svingarskolen

=-¢% Grunnskols

=21 Basisgrupper
ERal! Elevkort

% Vise Foresatte
Ii Yise basisgruppe
ﬂ Vise Persan
Iﬁ. Rapporter - Grupper (klasser)
Yise Undervisningsgrupper
0& Kopiere )
g e — "|:| Vis karakberer
+ 067 2R
24 06/0 Vise Plasseringsstatistikk
%0
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9 Navigatoren

@ Navigator

ruker: Ralle:

o w

# Komponenter

) Eksport
) Elev
) Elevavgifter
) Fravaer
uj Grunnopplezninger
] Hielp
) Karaktersr
le Organizasjon
) Person
bd Familie
@ | ogghok

) Personale

[ Statistikk skole
) Timeplan

|1_j Tienesteprogram
] web

¥ Favontter

TRy
nnemari Svstemansvarli?_k.i'il)

9.1 Favoritter (Personlig meny)
Still markeren pa brukerens navn og trykk hgyre museknapp. Velg ny gruppe og gi gruppen et passe

navn, f.eks ”Mine favoritter”

Apne en gruppe og still markaren p& en komponent. Trykk hayre museknapp og Velg kopier.

Still markaren pa din nye gruppe trykk hgyre museknapp og Velg lim inn.

Gjenta dette til du har bygget din personlige meny.

Side 52 av 67

Oppdatert 22.04.07



Oppad skole — grunnhefte skole @) p@

LI R 9

€% Navigator ['5_<|
@® =4 G0 e

Bruker:  Rolle: bﬁ.
admin  Systemansvarlig skol
¥ Komponenter

=38 F avoritter

IJndervigningsgrippe
Flazzening

il
iN
ﬂ Gruppenavn
g

Personaloversikt
Elevoversikt
¥ Kontakter
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9.2 Innstillinger
Herunder velger du hvordan Navigatoren din skal se ut, og hvilket utseende den skal ha.
Vis statusrad
Vis verktaysrad
Alltid gverst
Vis personlig meny
Vis tilgjengelige komponenter
Enkeltklikk
Husk siste valgte komponent
Vis kontakt-menyen

%2 Navigatorinnstillinger

Innstillinger

Wiz statusrad

Wiz werktayrad

Allhd pverst

Yize perzonlig meny

“ize tilgiengelige komponenter
Enkeelklikl

Husl¢ sist valgte komponent
Wize kaontakt-meny

Mutt utzeende

Farger
B akarunnsfarge: Tekstfarge:
fomes] Standard w [y Standard w

W Ok X avbnt |

9.3 Fest navigatoren til en side.

NB! DENNE FUNKSJONEN FUNGERER IKKE PA ALLE CITRIX-L@SNINGER!

Navigatoren kan “festes” til skrivebordets venstre eller hoyre side. Ta tak i navigatorens tittelrad og
dra den opp til skrivbordets venstre eller hgyre kant sa festes den der. Vil du lgsne navigatoren igjen
tar du tak i tittelraden (bla linje oppe) og drar den bort fra skrivebordskanten sa blir den igjen

flytende”. Det kan vare praktisk & ha valget Alltid everst haket av nar navigatoren er festet til en
side.
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10 Om Utskrifter

10.1 Elevlister

Gjar et utvalg i plasseringsarket pa de elever du vil skrive ut lister for. Legg merke til at de valg du
gjar her far betydning for hvilke opplysninger som kommer med pa utskriften.

10.1.1 Direkte utskrift av arket:

Skjul farst de kolonner og rader du ikke vil ha med pa utskriften( se kap 4.2). Klikk pa skriverikonet,
skriv inn en overskrift og velg OK.

10.1.2 Utskrift av rapport:

Ga til gnsket enhet/basisgruppe/elev i Objektnavigatoren. Klikk med hgyre musetast pa gnsket
omrade.

% Grunnskole
=-[Z7 Basisgrupper
#% 06/07. 104
% 06/07.1A
2 06 Elevkort
ﬂ 05 Vise Foresatte
g EE Vise basisgruppe
ﬂ‘ 06 Vise Person
ﬂ‘ 06 Rapporter - Grupper (klasser)
ﬂ‘ 06 Elever r
g E% Kopiere
= 07

Ty

...Eller ga pa menylinja og velg Fil — Rapporter

Utsktiftsverktgyet kommer opp:

k Utskriftsverktay

Tittel Filnarvn | | & Skriv ut

Basizgruppe kun Hf, e-post KJGEKL_17.RPT
Bazizgruppe med kontaktleerer, elev KJGEKL12.RPT
Basisgruppe med morsmal KJGEKL11.RPT

Bazizaruppe med ruter KJGEKLOZ.RPT
Bazizgruppe med skyss KJGEKL15_A.RP1 m‘ ornands

Elever med morsmél KIGEKL1Z RPT
Elevfato KJGEFEL14.RFT
Elewlizte linjert KJGEKLOS.RPT
Eleworversikt KJGEKLO4. RPT
Etiketter [E3.5% 381 mm) 21 st KJGEFLOY RFT
Etiketter [ 70 % 37 mm ] 24 st KJGEFLOE.RPT
[ BV N VICCKINd DOT
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Velg rapport og klikk pa ”Skriv ut” om du vil ha utskriften pa din standardskriver.

Vil du velge en annen skriver klikker du pa Skriv ut...” Du kommer da en utskriftsdialog hvor du kan
velge en annen skriver enn standardskriveren dersom du har mer enn en skriver installert pa din PC.

Valget Forhandsvisning betyr at du far utskriften presentert pa skjermen istedenfor at den sendes til
utskrift pa en skriver.

10.2 Eksportere data til fil

NB! Farste gang du skal eksportere data til fil ma du kanskje endre noen sikkerhetsinnstillinger pa din
pc. Dette star beskrevet i Tillegg C, til slutt i dette heftet.

10.2.1 Fra objektnavigatoren

Nar du har apnet objektnavigatoren, kan du klikke hgyre musetast i ett gitt felt. Velger du rapporter-
lister

10.2.2 Fra gjeldende ark

1. Apne gjeldende ark.
2. Ga til Fil i menyraden og
3. Velg Eksportere til fil...
4, Velg filformat , f.eks Tekstfil (Tabseparert)og trykk OK for & eksportere filen.
Yelg filformat og tekk deretter eksportere for & fortsette.
T ekztill T abzeparert]
Tekatfil [Semikolonzeparert)
DEF-Fl
| ok | hvbw
|2
5. Velg deretter de feltvalg du vil ha med i eksportfilen.
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X

Export

kerk felkene zom skal ekzporteresz. Welg
rekkefalge ved & merke et fel ot fptte det opp
eller ned med pikaztene.

Enhet ~
[]5koleslag

Periode Utskriftrekkefglgen av feltene, kan styres
Easisgruppe [Klasze] ﬂ med hjelp av ’bla-pilene”.
ratrinmn

/

Perzonnr .
-
Mavn

K.ommune

[¥]F.c.m
[#]T.o.m

[ %

6. Oppyi et filnavn .
7. Under “Lagre i.” velger du mappe der filen skal lagres.

Dersom du sitter pa et nettverk er det sannsynlig at du ma velge en mappe som har tegnet: $
(dollartegn) som en del av navnet, f.,eks C$. Dollartegnet betyr at mappen befinner seg pa din lokale
pc og ikke pa en eller annen server i nettverket.

Lagre som |E‘E|

L@reu|DExpon V| €} T B M-

Mine siste
dokumenter %

G

Skrivebord

i~
Mine

dokumenter

Min datamaskin

Filnavn: | Undervisningsgrupper hd | [ Lagre ]

‘IG,% Filtype: |"v"a|Gmpp:_‘bd} v | [ Avbryt ]
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10.3 Utskrift av diverse elevlister via Basisgruppearket

1. Apne arket Basisgruppe under Organisasjon.

2. Gjar et utvalg som omfatter minst de basisgrupper du vil skrive ut lister for.
3. Merk gjeldende basisgrupper i arket.

4. Ga til menyraden og velg Fil og velg deretter Rapporter.

& Basisgruppe (Klasse)

Fil Redigere VYis Poster Vindu Hielp

J M X |G -3

#4 -Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR

i J7

Enhet |Sk-3|-33|a| F‘eri-:u-:Ie|Easisgn.||.irstrinn |.int pl |.int el-3'-f'|F.-:u.m |T.-:|.m |La‘:rer |O|:||:|-:|.-:||O|:u|:u-:|.si|'3pp-:|.ti-:1
Svingerskol: GR 040 14 1 0 070

[=
[=

Svingerskol: GR
Svingerskol: GR

Svingerskol: GR

Svingerskol: GR

Svingerskal GR 05,061
Svingerskol: GR 05061
Svingerskal GR 05,061
Svingerskol: GR 05061
Svingerskal GR 05,061
Svingerskol: GR 05061

010805

00805 310706
010805 310706
00805 310706
010805 310706
00805 310706

o o

a7

=

a=

=

a=

=

Sl E T L —

a=

ST ETT e e P —

Caicaicaicaicaical ool

itgts 310708

(e

U

5. Velg agnsket rapport og skriv ut.

k Utskriftsverktay

Tittel Filnavn ~
B azizguppe kun tF, e-post KJGEKL_17.RPT

Bazizguppe med kontaktlserer, eley FJGEKL1Z.RPT
Basizgruppe med maorsmal KJGEKLIT.RPT

B asizgruppe med ruter FJGEKLOZ.RPT
Bazizgruppe med skyss KJGEKLTIE & RF1 @' Forhandsvi
Elever med marsmal FJGEKL12.RPT

Elevfoto FJGEKL14.RPT

Elevlizte linjert KJGEKLOBRPT

Elevoversikt FJGEKLO4.RPT

Etiketter (6359381 mm ] 21 st FJGEKLOY.RPT

Etiketter [ F0%37 mm ] 24 =t FJGEKLOE.RPT

[l ORENY Y Y VICCKI N1 DOT
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10.4 Utskrift av Elevlister m/foresatte.

For & skrive ut Elevlister m/foresatte ma man ga til arket Kontaktpersoner. Dette fordi foresatte i
Oppad vises i arket Kontaktpersoner.

Som regel vil man apne arket fra Elevoversikten, men det kan ogsa apnes direkte fra Navigatoren
under Elev — Kontaktperson

Finn en elev eller basisgruppe i Elevoversikt — Objektnavigatoren som du vil skrive ut en liste med
foresatte for.

Klikk pa fanen Kontaktperson

Klikk deretter pa overskriften for arket, dvs. den bla linjen hvor det star Kontaktperson, slik at arket
Kontaktperson apnes som et eget vindu.

i Elevoversikt

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp

DX S &2k 2 &i#Z0 0o

| | 4 Schijerpen Anny, 24078935088
28.04.200 % | [} Plassering
@ Grunnskole v Enhet Periode Basisgruppe (| Arstrinn | Kommune F.om T.0)
. = Svingerskolen 04,05 A 7 0402, Kongsvinger (010804 310
g E:;:ian';:” Svingerskolen tEios 7 i GADZ Korgsvingsr 010805 3E
=24 Svingerskolen
224 Gunnskole <
=-[Z] Basisgrupper —
-2 05/06, 104 : gsgruppe
B-£% 05/06, 1A Enhet | Periode | Gruppenavn Fagkode Fagtype Karakterda| Lesrer ||
-} 05708, 24 Svi 04/05  RADL/DRHE HE| 2B020F [
£ 05/08, 3A Svinge 04/05 " GADA/0SIAT |
w12y 05/06, 44 Svinge: 04/05 i 7AD4/05ENG I
&% 05/08, 54 Svinge 05/06 i 7AD5/06HEI HEI 280306 EGR,FE |
H-£% 05/08, 64 Svinge:05/06  7ADS/06KRL KRL FEF |
=-£% 05/06, 7A
|1 Bemtsen, Wiggo %
-} Berguist, Jem Hendelse
[}, Dulsrud, Jam Hendelse |F‘erson | Kantaktperson || Skyss || Morsmdl | Andre opplysringer | SFO plass |
Il Fauskerud, Randi Enhet Skoleslag Personnr Mavn Periode Basisgr| Dato
|1 Fondstad, Tom
|1 Granberg, Ame
|1 Jakobsen, Aina
|1 Karlsson, Walter
|1 Larsen, Sissel
|1 Lien, Anette
|1 Nomane, Alsel
|1 Nomane, Rolf
|1 Clzen, Ingar
Nt

Stevneng, Mette
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Vil du skrive ut en liste med alle foresatte i en basisgruppe/klasse merker du basisgruppen i
Kontaktperson — Objektnavigator. Alle foresatte i basisgruppen vises na i arket til hayre for
objektnavigatoren.

Deretter merker du et fritt valgt felt inne i arket slik at arket blir aktivt.

I Kontaktperson
Fil Redigere Wis Poster verk

DHX|&R| &G
Py + Enhet = Svingerskalen,

28.04.200% | 411
-2 05/0

o
1=

=

e

EE

LT e L P b —
I= =

sp s RS RS RS B e ]
1=

ST
|1_ Berguist, Jam
L Dulsrud, Jam

Klikk deretter pa Fil og Rapporter i menyraden.

i Kontaktperson
5l Redigere \is Poster Verktg

[ wy Ctrl+h [Ej

K oSlett... Ctrl+D r'"

Utskriftsformat... L
[, Forhdndsvisning... :
i=§  Shriv ut... Cirl+p

Ekportere til fil...

Avslutt Alt+F4

Da dpnes et eget vindu der du kan velge rapporter, f.eks ”Basisgruppeliste med kontaktpersoner”.

2 Utskriftsverktay

Tittel Filnavn &b Skiiv ut |
"Turlizte" - Kontakbnformaszjon pr. eley FJGEE.OOERPT

Basizgruppeliste med kontaktpersoner KJGEKOD4.RPT
Elevlizte med forezattekontakipersaner FJGEKOOT.RFT

Etiketter til kontaktperson [ 3.5« 381 mm ] 21 st FJGEEOOZRPT
Etiketter il kantaktpersan | 70 % 37 mm | 24 st KJGEKOOZ RPT TRk
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10.5 Kopiere opplysninger inn i annet program, f.eks Excel

Apne et ark, f.eks et ark Plassering under Elev i Navigatoren. Gjgr et passe utvalg. Merk de rader eller
kolonner du vil kopiere. Kopier!

I Plassering E] El .
El Redigere ¥is Poster Verktoy Vindu Hielp
OMX a4 Ga L 7]

&4 ~Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR, Periode = 05/06-1, F.o.m <= 310805, T.0.m »= 310805

10.05.200 % +lT |Enhet |3k-3lasladf:|jf:e |B?9|egmﬂ.§mtn|1|1 |’F.‘:’r.e

Svingers {GR 05/06-1 iBA 0503834
§) Grunnskole Svingers GR 05/08-1 (BA & z
2% Bérjes testskols gers GR

4 Svingerskolen
admin’s favoritter
Personlistz

i
Svingers {GR
Svingers {GR
Svingers {GR

| Svingers | GR

Apne programmet som du vil lime inn de kopierte opplysningene i. Lim inn og bearbeid
opplysningene videre.

Microsoft Excel - Bok1

E_‘] Fil Rediger Vis Settinn Format Verktgy Data Vindu Hielp

HRNEA" FEN= RENEA N RN A R AR Ry IR T NG e
J .70 -d| | Q ¥, @J| V¢ Svar med endringer... Avslutt gjennomgang... !

H40 - fx
A | B | C D | E F | G | H | | J

| 1 |Svingerskoler GR 05.06.2001 BA 626068949121 Hagen, Stein Erik 10805 310706
| 2 |Svingerskoler GR 05.06.2001 6A 5|27058943229 Hansen, Inga 10805 310706
| 3 |Svingerskoler GR 05.06.2001 6A 5|02085942488 Karoliniusen, Karoline 10805 310706
| 4 |Svingerskoler GR 05.06.2001 BA 628088941499 Kazak. Karim 10805 310706
| 5 |Svingerskoler GR 05.06.2001 6A 617128933182 Larsen, Terje 10805 310706

B |Svingerskolen GR 05.06.2001|6A 6|20038947479 Marman, Kari 10804 310706

=
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11 Tillegg for systemansvarlig

Tilleggene som beskrives her skal i all hovedsak ivaretas av en sentral person i kommunens
organisasjon. Nar det tas med som et tillegg ogsa i dette heftet, er det fordi at det kan vare nyttig &
kjenne til dette. Det kan f.eks oppsta behov for & gjgre endringer i disse registrene og da er det nyttig a
vite at de finnes selv om den vanlige bruker ikke er gitt tilgang. Det er forgvrig opp til kommunen selv
a bestemme hvor mange brukere som skal ha tilgang ogsa til dette.

A Organisasjon

A.1 Enhet (Skole)

Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp
A MX d 4 Ha @ 0@

& - Enhet = Svingerskolen

Tilharer |Enhet |Adresse |Postnr |Sted |Telef0nnr| Telefonnrl E-post |KDmmune|Fc-rn |T.D.I'I1 |Oppd.dat|0ppd.sig |Oppd.tid |
[ Svingersk: Glammav 2110 Kongsvin :62 25 30 svingersk : 0402, Ko : 010801

Apne arket Enhet under Organisasjon i Navigatoren.

Registrer enhetens (skolens) navn, adresse, besgksadresse, postnummer, sted, telefon, e-postadresse og
f.0.m-dato.

NB! Enhetene System og Kommune leveres med en standard installasjon av Oppad. Under System
ligger bl.a ngdvendige koder og grunnregister som bl.a fagregisteret. Disse skal senere kopieres til alle
enheter (skoler).

A.2 Skoleslag
Apne arket Skoleslag under Organisasjon i Navigatoren.

& Skoleslag

4 Fil Redigere Vis Poster Vindu Hielp
i1 4 X &3 53 i JN(7)
- Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR
Enhst Skoleslag| SSBkod f[Fom  [Tom  |Oppd.dat|Oppd sig |Oppdtid
i [Svingerskolen T} GR

Registrer de skoleslag som finnes pa respektiv enhet/skole. For de fleste skoler vil dette kun vaere GR,
grunnskole. Andre alternativer kan veere VO, voksenopplering, og KU, Kulturskole.

Registrer f.0.m-dato.
Side 62 av 67 Oppdatert 22.04.07



Oppad skole — grunnhefte skole @) prﬁj

LI R 9

B Grunnopplysninger

B.1 Kode.
Kopiering av register fra System til egne enheter.

Apne et ark Kode under Grunnopplysninger i Navigatoren og gjer utvalg pa Enhet = System og
skoleslag=GR. Trykk OK.

Utvalg r5—<|

& Lhvalg |i Forhandsvalgte verdier
[¥ Enhet ISystem| ]
[ Skoleslza  [GR |
[¥ Kodetype | =l
[ Kode |
[ Benswning | h
[¥ Ekstainfo |
[¥ EkstrainefZ |
[ Aktiv [ 4|
¥ Spem=t I |
W Oppddato |
¥ Cppd.sign [
[V Oppdtid [

ok ]| Avbne |

Merk hele arket ved & klikke pa den gverste venstre ruten i skjeringen mellom rad og kolonne. Du kan
ogsa merke enkelte rader i arket i henhold til vanlig windows-standard.

1. Merk alle rader

2. Kopier Fraark

0 @
! | K - Enhet = System, Skoleslag = GR
Enhet | Skoleslag | Kodetype | Kode Benevning Ekstrainfa Ekstrainof2 | Alctiv
[Systam hd 1613 AMSETTELSE:TILLSVID Midlertidig I~
System GR AMNSETTELSE VIKARIE Wikar =
System GHR KARAKTERE :1 1 1 Ird
System GHR KARAKTERE 2 2 2 Ird
System GR KARAKTERE :3 3 3 Ird
System GR KARAKTERE :4 4 4 Ird
System GR 5 5 5 Ird
System GR & [ [ Ird
System GR _ELEVAVGIFT :Elevavaift Ird
System GR IFT_MATERIEL :Materiel Ird
System GR IFT_:SKOLMALTID : Skolemaltider Ird
System GR ! IFT_iUNMDERWVIS  :lndervisning Ird
System GR ELEVHENDEL:EYTEGRUPP :EBytte qruppe Ird
System GR ELEVHEMNDEL!BYTEKLASS Byite klasse I3
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Apne enda et ark Kode under Grunnopplysninger og gjer utvalg p& egen Enhet (din skole) og
Skoleslag.

@ Litvalg Ii Forhandsvalgte verdier

AAAAATAA

Enhet

Skoleslag
Kodetype |

Kode

|5vingerskolen

[GR

Benevning

|
|
Ekstrainfo |
|

Ekstrainof2

Klikk pa ikonet lim inn i det andre arket, Tilarket, eller trykk Ctrl + V.

Svar Ja pa spersmaélet: Vil du benytte verdier fra ditt utvalg?”

Na kopieres merkede rader fra det farste til det andre arket. Symbolet for ny innlegging vises til
venstre i det andre arket. Lagre!

3. Liminn

Tilark
Eil Redigere Wis Poster Vindu \gjelp
Jd X & =3 0 @
44 -Enhet = Svingerskolen, Skoleslag = GR

Enhet Skoleslag ||{|:u:|et;.fpe ||{|:u:|e | Benevning |Ek5'trai|'rf-:|

[Svinger T} GR AMSETTELSE (TILLSVID Midlertidig
| Swingersko:GR AMSETTELSE :VIKARIE Vikear
[ 5vingerskoiGR KARAKTERER:1 1 1
__ Swingersko GR KARAKTERER :2 2 % 2
___ 5wingerskoiGR KARAKTERER (2 3 3
___{5wingersko!GR KARAKTERER :4 4 4
___5wingersko!GR KARAKTERER 5 5 5
___ [5vingersko!GR KARAKTERER:& 6 6
[ 5vingerskoiGR ELEVAVGIFT :Elevavgift
[ Svingersko!GR MATERIEL Materiell
__ FSwingerskoiGR SKOLMALTID §Skolemaktider
___ {5wingersko!GR UMDERVIS Undervisning
___5wingerskoiGR ELEWVHEMDEL :BYTEGRUPFP :Bytte guppe
___{5wingersko!GR ELEVHENDEL :BYTEKLASS :Byite klasse
__ [5vingerskoiGR ELEVHEMDEL :BYTEVAL Evtte valg
B.2 Fagregister.

Side 64 av 67

Oppdatert 22.04.07



Oppad skole — grunnhefte skole @) p

1 Il.l.\/l

Kopiere pd samme mate som for koder, registeret for Fag fra System til egen enhet (skole) og
skoleslag.

Grunnregistrene er lagret per skoleenhet og skoleslag. Det innebzrer at dersom skolen har flere
skoleslag, f.eks Grunnskole og VVoksenopplaring méa grunnregistrene ogsa kopieres til disse
skoleslagene.

| forbindelse med kopieringen kan man velge ut de rader som er aktuelle for egen enhet og skoleslag
og kopiere kun disse. Alternativt kan man kopiere alt og slette de rader som ikke er aktuelle etterpa.

Poster/rader som benyttes i Oppad kan ikke slettes fgr de poster som er koblet til postene er slettet.
F.eks kan ikke undervisningsgrupper som det er elever i, slettes far elevene er slettet. Du vil imidlertid
fa et spgrsmal om du vil at ogsa disse postene skal slettes samtidig. Du ma veere helt sikker pa at du
ikke sletter for mye far du svarer ja pa dette spgrsmalet.

B.3 Periode.
Registrer perioder med f.0.m- og t.0.m dato

Registreres per enhet (skole) og skoleslag. Har enheten flere skoleslag skal perioder registreres per
skoleslag.

@& Periode
Eil Redigere Vs Poster Vindu Hielp
I QM X a4 EE (i (7]

M - Enhet = Svingerskolen, Skoleslizg = GR

Enhet Skuleslag| Periode | F‘eriu:udet;.-| F.om | T.om |.i'4d:ti'w | Oppd dat fOppd.sig fOppdti «
{Sving *}GR 07708 Skolear (010807 (300808 W
SvingerskiG 0607 Skolear (010806 30707
Svingerski G 05/06 Skolear (010805 10708
Svingerski GR 0405 Skolear (010804 (310705 v

B.4 Kundeopplysninger.
Kundeopplysning registreres kun en gang for kunden/Kommunen.

Registrer den kundeopplysning som gjelder Generell.
Registreres per kunde. Opplysningen gjelder alle enheter og skoleslag i kommunen.

Denne registreringen gjares til vanlig av systemansvarlig.

@& Kundeopplysning

Bl Redigere Vis Poster Vindu Hielp

O M X | d @ B3 0@
d4 - Samtlige
Kommunekode |Gjelder|.-'ldresse |F‘ostnr |Sted |Te|ef0n|K0ntakl| Deh."~'J:Ir|DebPos| DebSte|Organis|.ﬁ.x-'taleﬂ Avizer |Oppd.d|0ppd.s1
10402, Kongsvinger | Gererel Kungsgatan 12 12345 Kongsvinger 0
EE >
Trykk F1i for hjelp # 11
aln
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C. Justering av rettigheter for a kunne lagre filer/rapporter
lokalt pa din PC.

X
1. Hayreklikk pa dette ikonet nederst til hgyre pa menylinja, og velg Open Connection Center

ST

2. Falgende dialog apnes

3 Program Neighborhood Connection Center ['._||E|rz|
ICA connections Server
= @ Active Disconnect
- OPPAD-APPO _—
ﬂ Elewoversikt - YWRemate Full Screen
= Mavigator - YFHemote
Froperties
Logaff
Securty
Application

1 Server uzed, 2 Remate Applications

..........................................

3. Klikk pa valget: Security
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X

ICA Client File Security

A zerver application iz tving to access your
local clignt files.

“What access should be allowed?

" Modccess
" Bead Access

Do you want o be asked again?

i Alwayz azk me ohce per connection
" Mever ask me again for this application

+ Mever ask me again for any application

Cancel

4. Et nytt dialogvindu apnes.

Her skal du krysse av for ”Full Access” under Access level og for ”Never ask me again” under Do you
want to be asked again?
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