21.04.2022

Opprette ny elevmappe i Elements

For du opprettar ein ny sak i Elements, ma du forsikra deg at det ikkje finst ei sak fra fgr.

For elevmapper, bruk mappetypene Elevmappe, Elevmappe spesialundv. og Elevmappe sensitiv. Sja
egen rutine om beskriving for desse mappetypene.

Gjgr folgjande:

1. Vel Ny sak fra fanen som ligger ved sida av Dashboard i gvre del av skjermbildet
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2. Du far na opp skjema for oppretting av ny sak

58 Dashboard € Ny sak

Saksdetaljer

Tittel*:
Status® Saksansvarlig
Reservert ¥ % Mikko Andree Aijla (RAD - Rddmannen) x v Saksdato
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3. Vel riktig mappetype

Tittel*
I

Status*®

Saksansvarleg
v A Mikko Andree Aijala (RAD - Radmannen)

Reservert
Arkivdel® Mappetype
Elevarkiv b B Elevmappe xw

Klassering

Sort  Uoff. Ordningsprinsipp Beskriving

4. Skriv inn tittel etter gjeldande skrivereglar
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22 Dashboard €@ Nysak

Saksdetaljar

Tittel*:

Tatus™ Saksansvarleg
Reservert ¥ 1 Mikko Andree Ajjala (RAD - Radmannen) X
Arkivdel™ Mappetype
Elevarkiv v  mElevmappe xw
: Fleire felt v
Klassering

Sort U.off. Ordningsprinsipp Beskriving

5. Namnet pa elev ma skjermast. Marker namnet i tittelfeltet, hgyre klikk og vel Merk tekst
som skjerma. (Namnet vil na vises med rgd tekst)

Tittel*:

Elevmappe (81) - (WL GERNELE - Grunnskule felles

Skjermingsval

Status* Saksansvarleg
Reservert Merk tekst som skjerma v % Mikko Andree
Arkivdel® X TVIerk teKst s0m personnamn Mappetype
Elevarkiv ¥  mElevmappe
Klassering

Uoff. Ordningsprinsipp Beskriving

6. Skrivinn fgdsel nummer (11 siffer) i feltet Verdi (husk a trykke pa bla feltet, viss fnr er lagret
fra for far du opp dette som forslag).

7. Skrivinn namnet pa eleven i feltet Beskriving (om fnr er lagra fra fgr, kommer dette opp
automatisk).

8. Huk av boksen i feltet U.off for a skjerme fgdsels nummer og namnet pa elev i klassering

9. Husk a lagre oppe til hggre

22 Dashboard €@ Nysak

Saksdetaljar

Titwel*:
Elevmappe (81) - Mikko Aijala - Grunnskule felle

Status* Saksansvarleg

Reservert ¥ & Mikko Andree Ajjala (RAD - Rddmannen) xw Sakadoiy

March 2022
Elevarkiv 8 6 ¥ MElevmappe v Wed Thu Fri

Arkivdal® Mappetype

Fleire felt v

Klassering

Sort Uoff. Ordningsprinsipp Verdi Beskriving

Mikko Aijala
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10. Har du behov for a redigere i saka du nettopp har oppretta. Kan du trykke pa rediger
knappen du finner rett under saksnummeret.
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Skriv tittel her
# Sak || I*| MA Mikko Andree Aijal3 (RAD) @ESak Reservert
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11. Husk a lagre om du har gjort endringar

22 Dashboard € Nysak [ SRl ra

Merknader (0)

Lenker (0)  Faktura (0)

Sortert etter »

Vis alle =

Saksdetaljer
2022/8 Skriv tittel her - Eksempel sald
Status* Saksansvarlig
feservert ¥ 8 Mikko Andree Aijala (RAD - Radmannen) A
Arkivce* Mappetype pasdl
Sakarkiv M 1
Klassering
Sort  U.off. Verdi Beskrivelse
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