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Stalla in och aterstalla installda lektioner

Denna lathund beskriver hur du som admin stdller in lektioner i schemat pga t ex lov eller studiedag
samt hur du dterstdiller instdllda lektioner.

Ndr du stdller in lektionerna sa stdlls de lektioner in som ligger i schemat vid en tidpunkt dé du klickar
pd knappen “Stdll in”. Om du gér schemadndringar efter att du har stdllt in lektioner s kommer du
behéva klicka pa ”Stéll in” igen.

Stalla in lektioner i schemat
1. Gatill Verktyg-Lovkalender
2. Har visas de datum som man stallt in lektioner tidigare samt Lovkalendertyperna.
Lovkalandertyperna behdver du i regel aldrig justera. Har ser vi att “studiedag” galler endast
elever och att “lovdag” géller bade elever och larare. Lovkalendertyp valjer du i dropplistan

"typ” nar du skapar ett lov, studiedag eller annat. Namn pa kalendertyperna ser bara du som
admin i denna vy.

Redigera lovkalender Visa passerade +

Namn Beskrivning Typ Fran Till
Jullow Julfirande Lovdag v 2023-12-21 (m] 2024-01-09 B n
08:00 o] 18:50 ©
Lovdag Lovdag Lovdag v 2023-12-25 (m] 2023-12-26 m} n
08:00 (c] 18:00 o
Studiedag Studiedag Studiedag v 2024-03-13 m] 2024-03-13 m} u
07:00 [¢] 18:00 ]

Redigera lovkalendertyper

Studiedag Studiedag [m] = n

Lovdag Lovdag = n

3. For att skapa ett lov, klicka pa “+” vid rubriken “Redigera lovkalender”
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4.
Studiedag
Namn
5.
6.
7.
Studiedag
Lovdag
8.
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7 Q

Ett nytt falt laggs till Iangst ner dar du far fylla i uppgifter om lovet
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Studiedag 2024-03-13 ] 2024-03-13 B n
07:00 © 18:00 ©
Beskrivning 2023-10-31 ] 2023-10-31 B
- [©] e [c]
| detta exempel skapar vi en lovdag 15/1
Redigera lovkalender Visa passerade =+
Namn Beskrivning Typ Fran Till
Jullov Julfirande Lovdag v 2023-12-21 u} 2024-01-09 u} n
08:00 [¢] 18:50 [c]
Lovdag Lovdag Lovdag v 2023-12-25 u} 2023-12-26 u} n
08:00 [¢] 18:00 [c]
Studiedag Studiedag Studiedag v 2024-08-13 u} 2024-03-13 m] n
07:00 [©] 18:00 [c]
Lovdag Lovdag Lovdag v 2024-01-15 [m] 2024-01-15 [m]
07:00 o 18:00 [c]

Klicka pa den gréna spara-knappen for spara och att knapparna ”Still in” och "Aterstall” ska

bli synliga.

Nu har du skapat upp lovdagen men dannu inte stallt in lektionerna i schemat.

Studiedag

Lovdag

2024.03-13

07:00

2024.01-15

07:00

[m] 2024.03-13

c] 18:00

[m] 2024.01-15

c] 18:00

Klicka pa ”Stall in” for att se lektionerna som kan stéllas in under lovdagen 15/1.
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9. |vynsom visas ser vi alla lektioner som finns i schemat 15/1 mellan 08.00-18.00. Har kan vi
vélja att markera de lektioner som ska stéllas in. Du kan dven sortera pa en viss larares
lektioner eller en viss starttid. | detta exempel viljer vi att stélla in alla genom att markera alla
lektioner och klicka "stéll in valda lektioner”

Lovdag *®

Visar 14/14 lektioner mellan 2024-01-15 och 2024-01-15

| I\I Datum Starttid Gruppnamn Plats Larare
Filter:

_n 2024-01-15 08:30 Biologi 8E Kristina Petersson (KrPe)
2024-01-15 12:05 NO BE Kristina Petersson (KrPe)
2024-01-15 08:45 Bild 7B:1 Eva Gren (EvBe)
2024-01-15 08:45 Bild 7B:2 Eva Gren (EvBe)

n 2024-01-15 09:00 Biologi 7H:2 Anna Karisson (anka)

j 2024-01-16 09:00 Geografi 8C Erik Olsson (ErOl)
2024-01-15 08:30 Fysik 9H Roger Rektor (RR)
2024-01-15 10:00 Biologi 9H Rut Andersson (Rut), Roger Rektor (RR)
2024-01-15 08:30 Kemi 9H Roger Rektor (RR)

j 2024-01-15 12:30 Fysik 9H Roger Rekor (RR)

j 2024-01-15 12:30 Kemi 9H Roger Rektor (RR)
2024-01-15 08:30 Engelska 9A Leo Andersson (LaAn)
2024-01-15 10:30 Geografl 9A Leo Andersson (LaAn), Jeanette Borgstrém (MaJo)
2024-01-15 12:30 Historia 9A Leo Andersson (LaAn)

10. Foljande kontrollruta visas. Dubbelkolla sa du valt ratt dag, tid och lektioner. Klicka sedan ok
om allt stammer.

Lovdag Ar du saker? b @

Visar 14/14 leki llan 2024-01-15 och 2024-01-1 - :
sar exonermetian ¢ Vill du stalla in 14 lektioner? Stall n valda lektioner

W ox
Filter: Avbryt

2024-01-15 08:ou | DIIVY! oC | Kristina Petersson (KrPe)
2024-01-15 12:05 NO 8E Kristina Petersson (KrPe)

11. N&r uppdateringen overst pa sidan gatt klart &r alla lektioner 15/1 installda

| 23/24 v

"% Uppdaterar elever (63 %)

Redigera lovkalender Visa passerade  +

Namn Beskrivning Typ Fran Till
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Aterstalla installda lektioner i lovkalandern
Har man lagt in ett lov i lovkalandern och av misstag stdllt in lektionerna s kan man dterstdlla
lektionerna i lovkalandern.

III

1. Klicka pa "aterstal
for valt lovintervall)
2. lvynsom visas listas alla lektioner som &r installda 15/1

for det lov som det géller (dven om det bara &r vissa dagar/lektioner

Lovdag x
Visar 14/14 lektioner mellan 2024-01-15 och 2024-01-15 [—]

D Datum Starttid Gruppnamn Plats Lérare

Filter:|

2024.01-15 08:30 Biologi 8E Kristina Petersson (KrPe)

2024-01-15 12:05 NO 8E Kristina Petersson (KrPe)

D 2024-01-15 08:45 Bild 7B:1 Eva Gren (EvBe)

D 2024.01-15 08:45 Bild 7B:2 Eva Gren (EvBe)

D 2024-01-15 09:00 Biologi 7H:2 Anna Karlsson (anka)

D 2024-01-15 08:00 Geografi 8C Erik Olsson (ErOl)

D 2024-01-15 08:30 Fysik 9H Roger Rekior (RR)

D 2024-01-15 10:00 Biologi 9H Rut Andersson (Rut), Roger Rektor (RR)

D 2024-01-15 08:30 Kemi 8H Roger Rektor (RR)

D 2024-01-15 12:30 Fysik 9H Roger Rekior (RR)

D 2024-01-15 12:30 Kemi 9H Roger Rektor (RR)

D 2024-01-15 08:30 Engelska 9A Leo Andersson (LaAn)

D 2024-01-15 10:30 Geografi 9A Leo Andersson (LaAn), Jeanette Borgstrém (MaJo)

D 2024-01-15 12:30 Historia 9A Leo Andersson (LaAn)

3. Markera de lektioner som ska aterstéllas, i detta fall lektionerna for 8E
4. Klicka sedan pa "aterstall valda lektioner”
5. Foljande kontrollruta visas, klicka pa ok

Lovdag Ar du saker? b4 E]

Visar 14/14 lektioner mellan 2024-01-15 och 2024-01-1
Vill du aterstalla 2 lektioner?

H ox
Filter:| Avbryt

m 2024-01-15 08:0u | DwIvgroE | Kristina Petersson (KrPe)
[ /] 2024-01-15 1205 \ NO 8E \ Kristina Petersson (KrPe)

Aterstill valda lektioner

6. Nér uppdateringen Overst pa sidan gatt klart &r valda lektioner 15/1 aterstallda.

| 23124 v

% Uppdaterar elever (63 %)

Redigera lovkalender Visa passerade =+

Namn Beskrivning Tvp Fran Till



