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1 Skriva in nya elever i Primus

Nya elever skrivs in i Primus studerande-register. Det gar inte att skriva in elever i Wilma utan
detta maste goras i Primus.

P& varen sa skapar man en klass for nyinskrivna som man t.ex. kan kall for en 0-klass. Under
terminen sa ldgger man till nya elever i den befintliga klassen.

1. Oppna studerande registret.

2. Under Funktioner i menyn véiljer du Nytt registerkort.

3. Skriv in elevens personbeteckning, har du inte den rétta personbeteckningen kan du an-
vinda dig av ddmmaaAO001A for pojke och ddmmaaAO002A for flicka.

4. Nu fyller du i uppgifter om den studerande, forst och frimst Efternamn, Férnamn, Till-
talsnamn, Arskurs/ Arsniva, Grupp /klass, ldroplan och Studerandetyp.

5. Spara sedan, 6vriga uppgifter kan fyllas i senare, man kan dven 6ppna upp i Wilma sa att

klassldrarna kan fylla pa uppgifter.
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il kommun  Hemkommun 31.12.

b |
~

I Zranlan

Bild 1: Skriv in elevens uppgifter

1.1 Wilma inloggning till elev

Det finns olika sédtt att skapa en inloggning till eleverna. Man kan skapa en nyckelkod som de
loggar in med. Det forutsitter att eleven har en personlig e-post adress.

Battre dr att skapa inloggningen med elevens for och efternamn eller med hjélp av ett stu-
dienummer.

Sa har gor du inloggning till Wilma for eleven:

1. I Primus studerande-register gar du till fliken Wilma.

2. Markera eller sok upp de studerande som skall ha ny inloggning, markera alla elever.
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Elev och klass Skola £

Lisa Milsson 0 Mikaels grundskola

|ELEV

Wilmas anvandarnamn Wilmas lgsenord A

[ || [
A

Bild 2: Skriv in Wilma anvandarnamn och -l6senord

3. Hoger klicka i faltet Wilma anvdndarnamn.

4. Valj Skapa Innehall.

QO Skapainnehdll i faltet — ] ks

Skapa Anvandarnamn

(O Slumpmassig teckenrad (@) tilltalsnamn. efternamn
(O efternamn. tiltalsnamn

Anvandarnamn
® () studienummer

O Léipande numrering

() Avtalsnummer

(O Krypterad personbet, Kopiera tIH ﬁlt
(O E-postadress

| (O Slumpméssig numrering

Skapa Angra

Bild 3: Skapa innehall

5. Vilj Anvdndarnamn och t.ex. tilltalsnamn.efternamn, har du skapat studienummer gar
dven det att anvénda.

6. Anvénder ni skolspecifik e-postadress sa kan ni skapa den i Primus.

G Skapa innehall i faltet - O x

Skapa Anvandarnamn

(O Slumpméssig teckenrad (O tilltalsnamn . efternamn
O efternamn., tlltalsnamn
O studienummer

Suffix

() Anvandarnamn
() Léipande numrering
() Avtalsnummer
(O Krypterad personbet. Kopiera til falt
(®) E-postadress |
O slumpmassia numrering

-AngE suffix i formatet @kommun. fi

Skapa Angra

=TT T

Bild 4: Skapa e-post som anvdndarnamn

7. Skapa nu ett enkelt losenord till eleven i faltet Wilma losenord t.ex. Wilma2021.
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Det gar att skriva ut en lista pa dessa uppgifter och ge eleverna sina uppgifter.

Det gar dven att gora Nyckelkoder f6r eleverna och de skapar sin egen inloggning i Wilma.
I faltet Nyckelkod i Wilma for studerande hogerklickar du och skapar en nyckelkod.

GoOr en utskrift

1. I menyn under Funktioner gar du till Skriv ut och Utskrift av lista.

2. I rutan Valj Uppgift(er) klickar du pa vilka filt som ska skrivas ut, du kan dven éndra
utskriftens egenskaper som fontens storlek och radavstand m.m.

Valj uppagift{er) Bearbeta listan

Uppaifter = Kolumner som valts till listan Font Starlek

Vardhavare Tilltalsnamn |.-'-\ria| v| | 10

= Wilma F
|- visa inte i Wilmas listor :,.j::m:: ﬁé';\;';fdamamn Dlret : [] UTdE_FS””kE_”
L wilmas anvandarnamn [ kursiv Farminska vid behov
- Anvandarnamnet trader i krai Utskriftsinstaliningar
+ Anvandarnamnet trader ur kr Marginal om.
- Avsandningssatt fisr omedelb Skriv ut kolumnrubrikerna
+Innehallet i omedelbara beske Uppférd statistik Skugga varannan rad

B Wilmas anvandarnamn [ meemamed

+ Anvand inte LDAP-identifiering
- Elektronisk inlarningsplattform 1 intervall 1 frén.
Extra/teststuderande w

< o T > L&gg till Andra Radera

Skriv ut

Bild 5: Utskrift av lista

3. Skriv sedan ut listan, genom att véilja vilka elever och vilken skrivare som du vill skriva
ut pa, du kan dven forhandsgranska utskriften.

Tilkalsnamn Efternamn Wilmas Wilmas
anvandarnamn lésenord

Gustavsson lisa.gustavsson  Wilma2021

Anna Karlsson anna.karlsson Wilma2021

Lisa Milsson lisa.nilsson Wilma2021

Bild 6: Utskriven lista
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1.2 Nyckelkoder till vardnadshavarna

Man kan gora ett utskick fran Primus till vardnadshavarna och deras nyckelkoder.

Gor sa har:

1. Kontrollera att vardnadshavarnas uppgifter finns pa elevens registerkort. Viktigast att
fornamn, efternamn och e-postadress ar korrekta.

2. Skapa nyckelkoder for vardnadshavarna.

3. Markera de elever som nyckelkoder skall skapas for.

4. Leta upp filtet Vardnadshavarnas Wilma-nyckelkoder

5. Hogerklicka i forsta raden och vilj Skapa Nyckelkod

Yardnadshavarnas Wilma-nyckelkoder

Oppna register
6C308-4180B-50
56k samma (radvis)

|}

56k samma (hela tabellen)
Tam

Vilj fran listan

Skapa nyckelkod

< Gar en férdelning

Val Vitsord Kopiera orma
Klipp ut (|

6. Vilj vanlig nyckelkod

ﬁwnﬁnﬂrﬂnﬂssﬁﬂ;ﬁi.ihﬂmamlad&hﬂked.ﬁl&ﬁﬂ
U Skapainnehall i faltet = | X

Myckelkodens typ
(®) vanlig nydkelkod

i) Myckelkod med begransad ratt till information
= E-Skapa nyckelkod sam anvandaren kan anvanda fir att

|skapa ett nytt Wilma-anvéndarnamn At sig eller fir att
|férena den har rollen till ett annat anvandarnamn. Va

Skapa Engra

Bild 7: Skapa nyckelkod
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7. Ga till Utskrifter och kom ihag att ha kvar markeringen for de elever som du skall skicka
vardnadshavarnas nyckelkod till.

a_ My

ulti

0 Studer

ande m
Funktioner Tilliggsfunktioner Underhdll S&k Fénster Datadver

Mytt registerkort Ctrl+U Studier Skolgdng Ansokningar och E

Kopiera registerkort

Radera registerkort

. _ namn
Sf=g e | ~ | ] Begransad ratt till informa
Skolbyten L] ~ | [] Begransad ratt till informa
Skriv ut  Utskiftavlista  F2 |
Sammanstallningar v Utskriftseditor F3
Bilagor F7 . Utskrift...

Sting Senaste utskrifter 4
Utskriftsarkiv F@
Rekommenderade filt

8. Vilj den utskrift som ska skickas, det borde finnas en utskrift som ungefir heter Nyckelkod
vardnadshavare, forsta raden.

9. Vilj fliken Till e-post och till hoger ser du vilka elever som du skickar till, ta bort kryss
vid elever som inte skall ha utskicket. Vilj sedan Mottagare.
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o ut: Faktura 0% O
{ Kortsom skrivs ut Till skrivare Tl il Till Kippbord  Till e-post
| 1 08.06.2018 [‘J} Instéliningar
[ 08.06. 2013 Aura Kristiina Avzandare
| [L) 08.06.2018 Bengtsson Nina Katarina |"I"«‘Iikael Johansson”™ <mikael johansson @gymnasium. ax =
| |1 08.06.2018 nilsson MNissa
Mottagare
Betalare {(studerande)-=E-postadress e
Rubrik
|Fakh_|ra uthildning
Meddelande

Har kommer fakturan pd uthildningen, Den ska
betalas fér att du ska behdlla din studieplats.

sand

Alla Tom Etergl

Bild 8: Skriv ut till e-post

10. Om utskriften giller vardnadshavare forsta raden sa viljer du Vard. E-postadress — 1:a
raden. Om det inte finns nagon adress pa elevs fordlder kommer programmet inte att skicka
till den vardnadshavaren. Néar du valt Mottagare sa skriver du en rubrik och Meddelande.

11. Det utskick som du skapat i utskrifter kommer som en bilaga i e-posten.

12. Nu kan du gora utskick till vardnadshavaren pa andra raden genom att vélja utskriften
Nyckelkod vardnadshavare, andra raden.

Utskrifterna ar gjorda en for varje rad i Nyckelkodsfiltet darfor dr det
viktigt att det ar ratt utskrift till ratt Mottagare

Nar nyckelkoden ar borta ur Vardnadshavarnas Wilma-nyckelkoder s har den anvinds
for inloggning till Wilma. Vardnadshavarnas anvindarnamn syns &ven i det flerrediga féltet
Vardnadshavarnas Wilma-anvindarnamn.
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