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Brukerveiledning



Opprette datagrunnlag fra SATS

@ SATS Skole SATS VG produksjonshase (S5VG) - [Elever]
@ Fil Rediger Wis Funksjoner Vindu Hielp
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[ Elever
Flawfean o [bare les)
Elevens adieszer [bare
Grupper
Fagarupper
- Aktiviteter
Lezrere
Plarlagte timer
Persongiupper
Faktureringer
Dokumentjournal
Brukerapporter
Favorittrapporter
..B Systerrapparter
B-[E0 Rutiner
B-[E Grunndata
-[Z2] Eksamens- og prevemadule
-[Z3) Voksenopplasting
£ Persanal
(2] Riekruttering
-[Z2] Fiom og utstyr
-] Fagdokumentasion
[Z Sentral informasion
(2 Vedikehald

-
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Start «<SATS Skole VG»
2. ARpne oversikten over elever pa skolen.
2.1. «Skole» -> «Elever»

3. Marker kolonnen du vil eksportere ut.
3.1. Gruppe, Navn , fedselsnr og Mobilnr
4. Hegyreklikk i det markerte feltet.
4.1. flytt marker til «<Send til»
4.1.1. Trykk pa «Microsoft Excel»
5. «Excel»

5.1. Dupliser innholdet, slik at det blir dobbelt.
5.2. Sorter forst pa navn, sorter sa Gruppe.

5.2.1.Da far du 2x navn etter hverandre.
5.3. Lagre filen pa en sikker plass.

Send til >

Ii!iii'-'mn‘—,.nﬂimqm“ |— Elevnr | Fadselsdato | Telefonns
3

+ Settinnny F3
= Slett F4
€5 Hent data pa nytt F5

Feltfilter... F7
= Tabelffilter... Ctrl+F7
%z Sortering... Ctrl+F8

Egenskaper... Skift+F8
# sek.. Ctrl+B

Tell opp alle poster  Ctrl+T
Fyll ned... Ctrl+D
% Vis kolonne... Ctrl+F9

Skjul kolonne
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| Trinndkurs Prograi

Microsoft Word

E Vis sumfelter Ctrl++ g o
Vindu * | BA E-postmottaker
Rutiner * | OpenOffice Writer
Vindu * | OpenOffice Calc
Vindu 4
PrivRutiner +
Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data
ﬁj & Kipp ut Calibri STV oy
Lim 3 Kopier - K U~ O A
inn ¥ Kopier format - = -
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Sorter og Sok etter

filtrer~ og

merk ~

)R] SorterfraAtil A

33 - F | 27345678 -
él Sorter fra Atil A
2 L = B E lefinert sort:
Gruppe Navn Fadselsnr Mobilnr gENCEnnert sorenng...
15TA Ola, Nordmann 1 | 123456-78912 12 34 56 78  Fitrer
15TA Ola, Nordmann 2 | 123456-78912 13 34 56 78 -
15TB Ola, Nordmann 3 | 123456-78912 14 34 56 78 2
1578 Ola, Nordmannd | 123456-78912 15 34 56 78 i
1578 Ola, Nordmann 5 | 123456-78912 16 34 56 78 |
1578 Ola, Nordmann 6 | 123456-78912 17 34 56 78
1578 Ola, Nordmann 7 | 123456-78912 18 34 56 78
15TB Ola, Nordmann 8 | 123456-78912 1934¢ il Hjem  Settinn  Siceoppsett  Formler
15TC Ola, Nordmann 9 | 123456-78912 20 34 ¢
15TC Olz, Nordmann 10| 123456-78912 21341 | [] & Kipp ut Calibri V11« AT A
15TC Ola, Nordmann 11 12345678312 2234¢ |, — L@Kopier P P
15TC Ola, Nordmann12 | 123456-78912 2334% inn~ ¥ Kopier format =7 - T -
15TC Ola, Nordmann 13| 123456-78912 24 34 ¢ O - — -
15TC Ola, Nordmann 14 | 123456-78912 25 34 &
15TD Ola, Nordmann 15 | 123456-78912 26 34 ¢ | F35 - F
15TD Ola, Nordmann 16 | 123456-78912 27 34 ¢ A 5 c o
15TA Ola, Nordmann 1 | 123456-78912/12 34 ¢ e e
18TA Ola, Nordmann2 | 1234s6-78912 1334¢ | OruPPe Navn Fodselsnr Mobilnr
sTh Ola. Nordmann3 | 123455.78912 14 342 2 |15TA Ola, Nordmann1 | 123456-78912 12 3456 78
sTh ola. Nordmanna | 19345578912 15 34: 3 |15TA Ola, Nordmann1 | 123456-78912 12 3456 78
e ola. Nordmanns | 12345678912 1634¢ & |15TA Ola, Nordmann2 | 123456-78912 13 3456 78
D ola. Nordmanns | 12345678912 1734¢ 5 |15TA Ola, Nordmann2 | 123456-78912 13 3456 78
D ola. Nordmann7 | 123156.78312/18 34 5 |15T8 Ola, Nordmann3 | 123456-78912 143456 78
s o2 Nordmanns | 123156 7aa12l19 34 7_|15T8 Ola, Nordmann3 | 123456-78912 143456 78
A !
e I e A T © |15T8 Ola, Nordmann4 | 123456-78912 153456 78
A g
e T S ——RT 0 |15TE Ola, Nordmann4 | 123456-78912 153456 78
A
e AT RSP 101575 Ola, Nordmann5 | 123456-73912 16 34 56 73
A !
T T I T e e 11 |15T8 Ola, Nordmann5 | 123456-78912 16 3456 78
G NS RN SN 12| 1575 Ola, Nordmann 6 | 123456-78912 1734 56 78
G e e o s v Ola, Nordmann 6 | 123456-78912 173456 78
T R I IR e 14 |15T8 Ola, Nordmann7 | 123456-78912 18 34 56 78
T Olo, Nordmann 16 | 123456-78912| 27 3a = 15 |15TB Ola, Nordmann7 | 123456-73912 18 3456 78
16 |15TB Ola, Nordmann 8 | 123456-78912 193456 78
17 |15TB Ola, Nordmann 8 | 123456-73912 19 3456 73
18 [15TC Ola, Nordmann 10| 123456-78912 21 3456 78
19 |15TC Ola, Nordmann 10| 123456-78912 21 34 56 78
20 |1STC Ola, Nordmann 11 | 123456-78912 22 3456 78
21 |15TC Ola, Nordmann 11| 123456-78912 22 3456 78
22 |18TC Ola, Nordmann 12| 123456-78912 23 34 56 78
23 |15TC Ola, Nordmann 12| 123456-78912 23 3456 78
24 |18TC Ola, Nordmann 13 | 123456-78912 24 34 56 78
25 |1STC Ola, Nordmann 13 | 123456-78912 24 3456 78
26 |15TC Ola, Nordmann 14| 123456-78912 2534 56 78
27 |18TC Ola, Nordmann 14| 123456-78912 25 34 56 78
28 |15TC Ola, Nordmann9 | 123456-78912 20 3456 78
20 |18TC Ola, Nordmann9 | 123456-78912 20 34 56 78
30 |1STD Ola, Nordmann 15| 123456-78912 26 34 56 78
31 |15TD Ola, Nordmann 15 | 123456-78912 26 34 56 78
32 |1STD Ola, Nordmann 16 | 123456-78912 27 3456 78
33 |15TD Ola, Nordmann 16 | 123456-78912 273456 78

Data



E Stor adresse.label - DYMO Label
Fil | Rediger Vis Format Settinn Oppsett Adressebok Hjelp
Apne... Ctrl+0
Lagre Ctrl+S
. Lagre som... @ Nylige opr
UtSkI‘Ift fr‘a Dymo Label Lagre som oppsett... Ctrl+Linjeskift+S
1. Last ned Dymo Label v8 i partattoq Rt 4 5
1.1. Via dymo.com eller Last ned her skriv ut ErE MyData
1.2. Last ned etikett mal her (S0722400) Endre etikettskriver v =
2. Start «Dymo Label» Legg til nettverksskriver 1 E
3. ;&pne etikett mal o = )_: Tele
3.1. «Fil» -> «Apne»
4. Opprette utskriftsmal.
. . B2l Importer data og skriv ut . ? x
4.1. «Fil» -> <Import data og skriv ut» -> «<NY» . . Vindu #1
5. Vindu #1 Velg datafil og etikettoppsett
5.1. «Bla gjennom» ?d : :
lelg datafil:
5.1.1.Finn Excel filen du hentet fra SATS. C\Users\maaase\OneDrive - Osla Kommune Utdanningsetaten\OneDriveSIKT\Skrivebord\Test av utskrift.xlsx
6. Vindu #2 Bekreft etikettoppsett: Stor adresse
6.1. Dra opp feltene du skal ha med til tekstboksene
6.1.1.Som markert pa bilde under.
7. Vindu #3
7.1. Nederst til venstre
7.1.1.Huk pé «Lagre data og oppsett som:»
7.2. Marker de du vil ha utskrift av. Tiboke o] (cobiester]  (slabh

7.2.1. «Skriv ut»

£zl Importer data og skriv ut ? x

Plasser datafeltene i etikettoppsettet Vindu #2

1@ G

Etikettoppsett

|é|@| Forhandsvisning
Navn - Ola, Nordmann 1
12345678912
Fadselsnr - Telefon: 1234 88 78 | Kiasse ! faggruppe:  15TA

SKOLENAVN videregaende skole
Etiketten ma makuleres etier bruk

Gr ane .

—

\/

R 1) 132
Datafelter
Bruk farste .ad som deltnavn
[t g — .
Gruppe Navn l Fadselsnr I l Mobilnr l
15TA Ola, Nordmann 1 12345678912 12345678 H
15TA  Ola, Nordmann 1 12345678912 12345678
1STA  Ola, Nordmann 2 12345678912 13345678
1STA  Ola, Nordmann 2 12345678912 13345678
15TB  Ola, Nordmann 3 12345678912 14345678
15TB  Ola, Nordmann 3 12345678912 14345678
15TB  Ola, Nordmann 4 12345678912 15345678 .
1STB  Ola, Nordmann4 12345678912 15345678 Vlndu #3
15TB  Qla, Nordmann 5 12345678912 163456 78 T

Tilbake || Meste | [ lukk |



https://udeoslokommuneno-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/maaase_osloskolen_no/EaXyQpCKGRxMhaOjqtS-PCEBh-gI1icorljdTD4t_iwnNg?e=KOS0bM
https://udeoslokommuneno-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/maaase_osloskolen_no/ERcJoT6gXEhIpQhUiZeio4ABaqoI9d-ZYDZhd9jQo6x3ig?e=MrdDir

Ny utskrift med samme oppsett. (Endringer som er utfort i Excel filen er med pé oppsettet)
8.1. «Fil» -> «Import data og skriv ut» -> «Oppsettet du lagret»

8.1.1.Du hopper na direkte til «Vindu #3»

8.1.1.1. Marker de du vil ha utskrift av.
. 2l Stor adresse.label - DYMO Label
8.1.1.2. «Skriv ut»
o . Fil | Rediger Vis Format Settinn Oppsett Adressebok Hijelp
8.2. Behov for a endre Excel fil?
. . . Apre... Ctrl+0
8.2.1.Trykk tilbake 2 ganger til «Vindu #1» Lagre S
° .
8.2.1.1. Trykk pa «Bla gjennom» e =] Nylige oppsett
8.2.1.2. Finn filen du vil benytte. Lagre som oppsatt... Ctrl+Linjeskift+S
8.2.1.3. Tykk sd «Neste» 2 ganger.
. Import data og skriv ut » Ny
8.2.1.4. Marker og skriv ut.
Skriv ut Ctrl+P MyDatal
Endre etikettskriver » =
Legg til nettverksskriver 175
L E| Telefon:
Avslutt Ei 2 15 L
I Tallar | _
Eed Importer data og skriv ut ? X
Velg hvilke data som skal skrives ut Vindu #3
120
Velg data som skal skrives ut Forhandsvisning
Felt1 Felt2 Felt3 Felt4 :
Navn
Gruppe MNavn Fadselsnr Mabilnr
Fadselsnr
1STA  Ola, Mordmann 1 123456-78912 1234 5678 -
Telefon: Mobilnr | Klasse [ faggruppe:  Gruppe
1STA  Ola, Mordmann 1 123456-78912 1234 5678 ) - -
1STA  Ola, Mordmann 2 123456-78912 1334 5678 : S_KOLENA\CN vidersgasnde skole
o Etiketten ma makuleres etter bruk
1STA  Ola, Mordmann 2 123456-78912 13 34 5678
1STB  Ola, Mordmann 3 123456-78912 1434 5678
1STB  Ola, Mordmann 3 123456-78912 1434 5678
1STB  Ola, Mordmann4 123456-78912 1534 56 78
[l 1STR  Ola Nardmannd4 173456-78017 1534 5678 N (w3
Lagre data og oppsett som:
MyDatal 33 etikett{er) til utskrift
Tibake | [ Skivut @] [ Lukk
E2l Importer data og skriv ut 7 X

Velg hvilke data som skal skrives ut

1260

Velg data som skal skrives ut

Forhandsvisning

Felt] Felt2 Felt3

Gruppe Navn Fadselsnr

15TA Ola, Nordmann 1 123456-78912
1STA Ola, Nordmann 1 123456-78912
18TA Ola, Nordmann 2 123456-78912
15TA Ola, Nordmann 2 123456-78912
15TB Ola, Nordmann 3 123456-78912
15TB Ola, Nordmann 3 123456-78912
1STB Ola, Nordmann4  123456-78912
[¥1 15TR Ola Nordmannd  123456-78012

Lagre data og oppsett som:
MyDatal

Feltd
= Navn
Maobilnr
Fodselsnr
panE Telefon: Mobil Klasse /1: G
- asse [ laggruppe.
12345678 . elefon: Mobilnr_ | : D? ppe: Gruppe
13 34 56 78 H SKOLENA\;:N videregaende skole
- Etiketten ma makuleres etter bruk
13345678
14345678
14345678
1534 5678
1534 56 78 M E E 1/33

33 etikett(er) til utskrift

[ Tilbake |[ Skivut 7] [ Lukk |




