Listvyer - generella funktioner (alla
skolformer och verksamheter)

I systemet finns menyval och komponenter framst for administratérer som bestar av en
urvalsdel i ovre delen av bilden och en resultatdel i form av en tabell i nedre delen av bilden.
Den hér hjalptexten beskriver generella funktioner som kan finnas i sadana komponenter.
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Lagga till, andra och ta bort

Lagga till
Funktionen anvands for att registrera en ny uppgift.

1. Klicka pa Ldgg till.
2. Fyll i relevanta uppgifter, om faltet har en rod asterisk ar uppgiften obligatorisk.
3. Klicka pa Spara eller pa Spara och ldgg till ny om du direkt vill lagga till ytterligare en

uppgift.
Andra
Funktionen anvands for att andra befintliga uppgifter.

1. Fyll i onskat urval och klicka pa Sok.
2. Valj den eller de rader* i sokresultatet du vill andra uppgifter for.
3. Klicka pa Andra, gor dina andringar och spara.

Du kan ocksé andra via lanken Andra till ute till hoger pé raden.


https://eduhelp.se/allmant/lagga-till-ta-bort-och-andra-som-standardfunktion/
https://eduhelp.se/allmant/lagga-till-ta-bort-och-andra-som-standardfunktion/

* Dar det ar mojligt att andra flera rader samtidigt kan de uppgifter du kan andra skilja
beroende pa om du valt en eller flera rader. Om du valt flera rader presenteras ofta de
andringsbara uppgifterna tillsammans med en ruta. Se da till att det finns en bock i rutorna
for de uppgifter du vill andra.

Ta bort

Funktionen anvands for att ta bort uppgifter och anvands framst vid felregistrering. Overvag
om uppgifterna ska finnas kvar men avslutas med ett t.o.m.-datum i stallet. Vissa uppgifter
kan inte tas bort forran relaterade uppgifter tagits bort.

1. Fyll i onskat urval och klicka pa Sok.
2. Valj den eller de rader i sokresultatet du vill ta bort.
3. Klicka pa Ta bort. Oftast behover du bekrafta borttagningen.

Sokurval

Fr.o.m. och T.o.m.
I urvalen Fr.o.m. och T.o.m. kan du ange onskat datumintervall.
Period

Urvalet Period ar lampligt att anvanda nar du soker uppgifter som registrerats pa en viss
lasperiod, t.ex. 1asar, men har finns ibland ocksa méjlighet att soka pa andra tidsbegrepp
som inte ar styrda av fordefinierade lasperioder:

e Idag

Senaste 7 dagarna
Senaste 14 dagarna
Senaste 30 dagarna
Senaste halvaret.

Nar du valjer en period fylls falten Fr.o.m. och T.o.m. med den valda periodens
datumintervall.

Tidsperiod

Urvalet Tidsperiod anvéands framst inom forskolan. Dar kan du vélja bland nagra
fordefinierade tidsperioder:

e Idag

Senaste 7 dagarna
Senaste 14 dagarna
Senaste 30 dagarna
Senaste halvaret.

Nar du valjer en tidsperiod fylls falten Fr.o.m. och T.0.m. med den valda tidsperiodens
datumintervall.



Soksatt for datum

Dar urvalet Soksdtt for datum finns kan du styra hur systemet ska tolka datumintervallet
som ligger i Fr.o.m. och T.o.m. Du kan vélja pa:

e Exakt
 Pagaende

e Inom.

Har illustreras nagra exempel dar det grona faltet visar fr.o.m. och t.o.m. och de bla falten
visar vilka uppgifter som hittas. De vita uppgifterna uppfyller inte villkoret och hittas darfor
inte.

Exakt soker uppgifter som har exakt samma start- och slutdatum som i Fr.o.m. och T.o.m.:

]

Pagaende soker uppgifter som pagar nagon gang under datumintervallet i Fr.o.m. och
T.o.m.:

(]

Inom soker uppgifter som pagar och helt ryms inom datumintervallet i Fr.o.m. och T.o.m.:

]

Raknare

Las om raknare har.

Sokresultat

Visa och dolja detaljer

Dar kolumnen Visa finns kan du klicka nagonstans pa raden i sokresultatet for att se
detaljer. Nar du klickar pa raden en géng till doljs detaljerna.

Valja vilka kolumner du vill se

Via knappen Instdllningar ovanfor kolumnrubrikerna kan du sjalv valja vilka kolumner du vill
se.

Vilja hur manga rader som ska visas direkt

I faltet Max antal rader som visas vid sokning under knappen Installningar finns ett
gransvarde hur manga rader som visas direkt efter sokning. Du kan sjalv andra gransvardet.
Om antal rader 6verstiger vardet far du vélja hur du vill se resultatet.

Filtrera sokresultatet

I manga komponenter kan du filtrera uppgifterna i kolumnerna sa att du bara ser det du ar
intresserad av. For att optimera prestandan, begransa forst trafflistan s mycket som majligt
i urvalsdelen och anvand darefter filtreringen.


https://eduhelp.se/?p=333

Du aktiverar filterfunktionen via knappen Installningar ovanfor sokresultatet. Dar kan du
valja att visa eller dolja filter. Om du visar filter adderas en rad i sokresultatet mellan
rubrikraden och resultatet dar du kan filtrera uppgifterna i kolumnen.

Tips pa nagra anvandbara satt att filtrera:

e Den text eller de siffror du skriver i kolumnen filtreras fram allteftersom.
o Exempel: Om du skriver ma i en fornamnskolumn visas enbart de rader dar
kolumnen innehaller ma, t.ex. Martin och Emma.
<>= kan du anvanda i kolumner som innehaller siffror.
o Exempel: =8 ger vardet 8, >8 ger varden som ar storre an 8, <8 ger varden som
ar mindre an 8, >=8 ger varden som ar 8 eller storre.
Or filtrerar fram enbart tva eller fler av traffarna i listan.
o Exempel: Om du skriver gruppl or grupp2 or grupp3 i en gruppkolumn visas
enbart rader med dessa gruppnamn.
! innebar inte lika med.
o Exempel: Om du i en kolumn som visar kommuner skriver !Stockholm visas alla
kommuner utom Stockholm.
’ eller ” ger enbart rader dar kolumnen ar tom.
< eller > ger enbart rader dar kolumnen ar fylld.
? ersatter ett enskilt tecken som inte ar ett mellanslag.
o Exempel: J?n hittar Jan och Jon men inte Johan.
* ersatter noll eller flera tecken som inte ar mellanslag.
o Exempel: J*n hittar Jan, Jon och Johan.
- eller to anger sifferintervall.
o Exempel: 600 - 800 eller 600 to 800 ger traffar pa varden mellan 600 och 800.
Notera mellanslagen som kravs.
Om du vill filtrera en kolumn som innehaller ett belopp kan du anvanda ett av nedan
exempel:
o Exempel 1: ~2450 traffar en kolumn med vardet 2 450
o Exempel 2: /2\s450/ traffar en kolumn med vardet 2 450, ar det fler mellanslag
byter man ut varje mellanslag mot \s sa tex 1 000 000 skulle hittas med
/1\s000\s000/

Rensa filter

Du kan rensa alla filter genom att klicka pa knappen Rensa filter. Knappen finns om du valt
att visa filter.

Sortera sokresultatet
Du kan sortera sokresultatet sa att raderna visas i den ordning du 6nskar.

1. Klicka pa kolumnrubriken fér den kolumn du vill sortera resultatet pa. Om du klickar
ytterligare en gang pa samma kolumnrubrik sorteras resultatet i omvand ordning.

2. Om du vill sortera pa ytterligare kolumner, tryck och hall ned Shift-knappen och klicka
pa ytterligare kolumnrubriker.

Om du sorterade pa flera kolumner men angrar en av dem, hall ned Shift-tangenten medan
du klickar pa just den kolumnrubriken.

Om du vill ta bort sorteringen helt, hall ned Ctrl-tangenten medan du klickar pa nagon av



kolumnrubrikerna.

Exportera sokresultatet
Dar knappen Exportera finns ovanfor sokresultatet kan du exportera det till en csv-fil.

1. Valj de rader du vill exportera och klicka pa Exportera. Om du ar behorig till personer
med skyddad personuppgift, valj om du vill inkludera dem.

2. En csv-fil har skapats och sparats enligt installningarna i webblasaren, vanligtvis i
Hamtade filer.

Rapporter

For att erbjuda mojlighet att anpassa och arbeta vidare med information som presenteras i
vara rapporter finns majlighet att spara de flesta rapporter i Word och Excel (docx och xIsx)
utover PDF-format. Konvertering till andra format an PDF sker via rapportverktyget, vilket
innebar att eventuella formaterings- och layoutproblem inte kan kvalitetssakras. Det innebar
att sddana brister inte ingar i Tietos support.

Tank pa att det finns foreskrifter kring utformningen av betygsdokument, darfor
rekommenderar vi inte att du sparar dem i annat format 4n PDF da konverteringen kan
medfora att formatet och innehallet forandras.

GOr sa har nar du vill forhandsgranska, skriva ut eller spara en rapport:

1. Gor ditt urval och klicka pa Sok.

2. Valj onskade rader och klicka pa Rapporter.

3. Forhandsgranska genom att klicka pa Visa rapport for onskad rapport.

4. Klicka pa Skriv for att skriva ut rapporten eller pa Spara beroende pa vad du vill gora.

Format pa etiketter:

Etiketter 3x7 (21 st) motsvarar 38,1 x 63,5 mm
Etiketter 3x8 (24 st) motsvarar 37 x 70 mm



