Uppflyttning av klasser vid terminsstart

Har ni klasser fran foregaende ar, ar det nu dags att gora en uppflyttning av era
klasser. For att undvika fel, ar det bra om endast en person, exempelvis
skoladministratoren skoter uppflyttningen.

e Loggaini Bingel.

e Klicka pa menyvalet Administration.

e Klicka pa Elever i menyn till vanster.

e Klicka pa knappen i det 6vre hogra hornet
Hamta elever fran foregaende lasar.

e | den vanstra menyn Foregaende lasar valjer ni vilken klass ni vill flytta
elever ifran.

e | den hogra menyn Nuvarande lasar valjer ni vilken klass ni vill flytta till.

e Borja med nast hogsta arskursen, ak 5 till 3k 6, ak 4 till 3k 5 osv.

e Ni kan valja att flytta en hel klass, eller vdlja vilka elever ni vill flytta.

e Klicka pa plustecknet bredvid Hela klassen. Da dyker hela klassen upp i
Nuvarande lasar.

e Flyttar ni en hel klass kan ni avmarkera de elever som inte gar kvar,
genom att klicka pa krysset i elevrutan.

e Klicka pa Spara i det 6vre hogra hornet.

Eleverna behaller sina klassnummer och elevhummer.
Av sakerhetsskdl kommer eleverna fa nya l6senord.
Losenord hittar ni under Listor i menyn till vanster.

Behover ni skapa/ldgga till nya klasser, hittar ni instruktionen for detta i var
|lararmanual.

Vill ni ha svar pa nagon fraga, kontakta var support:
support@sanomautbildning.se eller ring 08-587 642 30.



