Fornyelse af skolekort til nyt skolear CSV

Fornyelse af skolekort ved at ”“hente elevindlaesningskabelon”

Dette betyder, at skolen ikke har benyttet sig af skabelonen sidste dr

Fase Forklaring Tast
Veelg "Elev En overbliksside.
administration” i Der vises alle de elever der er indlaest i e .

Hvordan importeres | Csv-filen med elevernes navne,
elever med csv-fil? | adresser, osv. skal fglge et seerligt
format.

Tryk pa knappen "Hent
elevindlasningsskabelon”

Hent elevindlazsningsskabelon

Tilpas Csv-fil (typisk vil det veere excel) abnes
kolonnebredde i med kolonne-overskrifter, der angiver
skabelonen hvad du skal udfylde.

Tilpas kolonnebredde, sa du kan se
indholdet og formatet.

Dette gg@res ved at traekke i
kolonnernes sider.

Udfyld filen OBS!: Fglgende format skal bruges:
CPR nr.: XXXXXX-XXXX
Fgdselsdato: XX-XX-XXXX

Vigtigt:

- atvejnummer erisin egen kolonne

- At klassetrin angives (ma ikke sta
tom)




Hvis du kommer til at lave formatet
forkert, far du en fejlbesked.

Tryk i sa fald pa ”Annullér import”.
Ret i din csv-fil og importer forfra.

Elever med beskyttet adresse: Indtast
IKKE CPR nr. Men indtast en adresse
(f.eks. skolens) og tilpas zonerne pa
denne elev bagefter.

Gem filen

Gem filen pa normal vis.

MEN OBS!

Filnavn: Det bestemmer du selv
Filtype: Vaelg ”CSV
(semikolonsepareret)”

Tryk "Gem”

Du kan komme ud for spgrgsmal som
"vil du fortszette i dette format” — Dette
og lignede spgrgsmal kan komme flere
gange (det er en fejl i excel).

Du skal bare trykke ”Ja” og "Gem”,
indtil du har gemt filen pa din PC.

Microsoft Exce L

ﬁ Nogle af funktioneme i projektmappen kan g tabt, hvis du gemmer den som CSV (semikolonsepareret).
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Vil du fortsaette med at bruge det format?.
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Veelg "Elev
administration” i
menulinjen

Elevadministration er en overbliksside.
Her vises alle elever, der er indlaest i
systemet. Du skal lidt senere indlzaese
filen for det kommende skolear.

VIGTIGT! Listen viser de elever, der kan
bestilles til, hvis der bestilles dags dato
— uanset om de har kort i forvejen eller
ej.

Elev administration




Datoen der vises, afspejler kort-
gyldighed, hvis du bestiller i dag.

Veelg skolear

OBS! Valg det nye skolear!
Der kan veere flere skolear i systemet

Hent nyeste liste

Tryk pa knappen ”Importer elever fra

Importer elever fra CSV

over elever csv”
(du importerer den liste du lavede fgr)
Veelg CSV filen Find CSV filen der, hvor du har gemt Vaelg CSV fil
den pa din pc. S
Fejler den? De mest almindelige fejl:

- CPRnr. erikke skrevet i rette
format: XXXXXX-XXXX

- Fgdselsdato er ikke skrevet i rette
format: XX-XX-XXXX

- Atvejnummer ikke er i sin egen
kolonne

- Atklassetrin ikke er angivet (ma
ikke sta tom)

| sa fald: Tryk knap “Annuller import”,
ret i filen og gem den, og importér igen.

Hvis meddelelse vises om “Nogle elever
afventer godkendelse” — betyder det at
nogle elever ikke har et CPR nummer
skrevet i excel-filen, og de betragtes
som elever med beskyttet adresser.
Derfor vil systemet veere sikker pa, at
du forholder dig til disse elever. Hvis du
vil videre med alle elever: Tryk pa
knappen “Godkend import”.




(Ellers se afsnit om “Elever med i
hemmelig/beskyttet adresse) Godkend import

Listen er nu Listen er nu oprettet i mitskolekort.dk
oprettet i systemet

Hvis du vil checke/evt. rette oplysninger pa Elevadministrationslisten, se nedenfor:




