Filtrering och sortering av sokresultat
(Alla)

Denna beskrivning galler framst administrativa funktioner i elevregistret.
Filtrering av sokresultat

For de flesta komponenter dar du kan gora ett urval for s6kning, och darmed erhalla ett
sokresultat pa ett antal rader, finns det mojlighet att filtrera varje kolumn sa att det
enbart visas det du ar intresserad av. Notera dock att du forst begransar trafflistan sa
mycket som mojligt med sokurvalet och darefter anvander filtreringen, for att optimera
prestandan.

De komponenter som har denna filter-funktion aktiverad visar knappen Rensa filter bredvid
Instdllningar ovanfor resultatlistan. Om denna knapp inte ar synlig klickar du pa
Installningar och valjer dar Visa under Instdllning for filter.

Varje kolumn har ett filter-falt som du anvander for att filtrera fram/bort det du ar
intresserad/inte intresserad av.

Har foljer nagra anvandbara satt att filtrera:

e Text : det du skriver i viss kolumn filtreras fram allteftersom, fran ursprungliga
antalet rader. Exempel: skriv MA s visas de rader i kolumnen som innehdller MA,
bade t ex MARTIN, EMMA och EMMANUEL.

e <>=: For kolumn med siffror kan du anvanda t ex >8, <8, eller =8 for att ta fram
varden/siffror som &r storre an 8, mindre &n 8, eller lika med 8. Aven t ex >=8 for att
fa fram siffran 8 eller hogre.

e or : Om man vill filtrera fram enbart nagra (tva eller fler) av traffarna i listan sa kan
man anvanda ordet “or” mellan varje. Exempel: For att visa enbart klasserna 7A, 8A
och 9A i en lista med alla klasser, sa skriver man ”"7A” or “8A” or "9A” i filterfaltet.

e ! : Detta tecken betyder ”inte lika med”, och kan anvandas nar du vill filtrera fram allt
forutom det du satter efter !. Exempel: Nar du i en kolumn for kommun satter
”IStockholm” i filter-faltet sa visas alla kommuner férutom Stockholm.

¢ 7 : Detta tecken innebar att enbart tomma rader visas i den kolumnen.

e ? : Ersattningstecken ("wild card”) for enskilt tecken som inte ar mellanslag. Exempel:
"]?n” soker fram Jan och Jon men inte Johan.

e *: Ersattningstecken ("wild card”) for noll eller flera tecken som inte ar mellanslag.
Exempel: "J*a” soker fram Jonna, Ja och Johan.

e - : Intervalltecken vid sokning i siffer-intervall. Du kan aven anvanda "to”. Exempel:
600 - 800” eller "600 to 800” ger traffar pa varden mellan 600 och 800. Notera
mellanslag fore och efter -/to.

Sortering av sokresultat

Du kan sortera sokresultatet sa att raderna visas i en viss ordning genom att klicka pa en
viss kolumns rubrik. Resultatlistan visas da i bokstavsordning enligt innehallet i just den
kolumnen. Om du t ex sokt fram personalen pa en viss enhet och klickar pa rubriken for
kolumnen ”Efternamn”, sa sorteras resultatlistan med efternamnen i bokstavsordning.
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Klickar du en gang till pa samma kolumnrubrik sa sorteras i omvand bokstavsordning.

Du kan dessutom sortera pa ytterligare kolumner genom att halla inne ”Shift”-knappen och
klicka pa ytterligare kolumnrubrik (t ex “Férnamn”). Da behalls sorteringen efter forsta
kolumnen (“Efternamn”) och de efternamn som ar lika sorteras inbordes pa féornamn i
bokstavsordning. Pa samma sétt kan du lagga till ytterligare kolumner for sortering i tredje
och fjarde hand, osv. Vill du behalla sorteringen pa flera kolumner men andra
sorteringsordning for en av dem (till omvéand bokstavsordning), sa haller du ner ”Shift”-
knappen och klickar pa dess kolumnrubrik

Vill du ta bort sorteringen helt haller du ner “Ctrl”-knappen och klickar pa nagon av
kolumnrubrikerna.



