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1 Hantera utskrifter

1.1 Radera och arkivera utskrifter
Det gar att radera och arkivera utskrifter som inte behévs ldngre i Primus. Jag visar hér hur
man gor i Studerande-registret men samma funktion finns i alla register.

Funktionen &r ocksa beroende av om du har réattigheter till att arkivera och radera utskrifter.

Téank pa att inte radera eller arkivera de som ska vara kvar eller tillhér ndgon annan skola.
Det kan riacka med att kontrollera vilka som ser utskriften.

p WAL QR 3 s Hn\a’andal’ ru
, tilgadaraknande farhandsifylld Sl
tbetyg w
ik
i studierna, studerandens ansdkan [[Ispara inte anvandargrupp i utskriftsarkivet
b
ibetyg till examensbetyg, grundexamen 2 Andra gare
ngsblankett yrkesprov, ifylls manuellt -
llz sidar) éYG /,:?_'Fft 7
-amsida) AYG ward f 0 o
[
Srsta sida) AYG siomans I,\ 5_,"7’ av alla skalor {multiPrimus)
sida) AYG e
om sida) AYG sicfart Instaliningar

Bild 1: Kontrollera utskriften

Tag bort krysset i Ses av alla skolor (MultiPrimus), sa syns den inte fér andra &#n den skola
som &r agare till utskriften.

Vissa utskrifter har en X instéllningsskola och da géller utskriften flera skolor som har den
instéllningsskolan.

Borja med att 6ppna utskriftseditorn i Studerande-registret

Funktioner = Tilliggsfunktioner Underhdll S6k Fénster Datad
Nytt registerkort Ctrl+U dier Valfria mnen Betyg Ansdk
Kopiera registerkort

Radera registerkort

Spara registerkort Kod 10 Kod

Skolbyten G

Skeriv ut Utskrift av lista F2

Sammanstallningar > Utskriftseditor F5

Eilacoy | Utskit. i

Sting Senaste utskrifter L4
Enhet som far tas hem Utskriftsarkiv

Rekommenderade falt
Annan tillggsutrustning

Bild 2: Utskriftseditor

1.2 For att arkivera en utskrift gor du sa héar

1. Klicka pa bearbeta i menyn och vilj Andra utskriftens egenskaper
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Funkticner = Bearbeta Tabell Instéllningar
Firsta sidan Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Andra utskriftens namn

Andra utskrifternas egenskaper

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Bild 3: Andra utskriftens egenskaper

2. I fonstret som 6ppnas viljer du vilken utskrift som du vill géra dndringar i

[o
Agare
Utskiftstyp

sokiarkivet
Sak &ven frén arkivet 2

2013 EM studiekort ~
Adressetikett, anhéiriges adress

Adressetikett, hemortens adress

Adressetikett, studieortens adress

Anh&lan, tilgodorsknande

Anhéllan, tilgodoréknande férhandsifylld
Anpassat betyg

arbetsbok

Avbrotti studierna, studerandens anstkan
Avglngsbetyg

Avglngsbetyg til examensbetyg, grundexamen 2
Bedémringsblarkett yrkesprov, ifylls manuelt
Betyg (alla sidor) AYG

Betyg (framsida) AYG vérd

Betya (firsta sida) AYG sjémans

Betyg (insida) AYG

Betyg (tom sida) AYG sjifart

Betyq AVG sos

Betygsbilaga (anpassning)

Examensbetyg StarSoft

Examersbetyg, bakparm, model 1, grundexamen
Examensbetyg, bakparm, modell 2, grundexamen
Examensbetyg, pérm, grundexamen 2006
Examersbetygets baksida

Franter

Utskriftstyper

Annch ~
Betyg

Intyg

Jessica

Jonathan

Kerstin

KHS
Koulutoimen hallinto
Lotta
_] Léroavtal v

Anvandargrupp

Spara inte anvéndargrupp i utskriftsarkivet

Andra agare

Ses av alla skolor (multiPrimus)
Instillringar

Arkiverad
Ovriga instéliningar

Undertecknas elektroniskt
Skickas som Suomi.fi-meddelande

Spara Sténg

Bild 4: Andrings fonster

3. Om inte utskriften syns da byt dgare till din skola eller er instéllningsskola

4. Vill du Arkivera utskriften sa klickar du i rutan vid Arkiverad och sparar.

5. Du kan dven gora andra dndringar i utskrifter, till exempel vilken utskriftstyp och anvéindargrupp.

1.3 Hur du raderar en utskrift

1. Under funktioner i Menyn viljer du Radera
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Funktioner Bearbeta Tabell Instdllningar

My men dverrubrik
Oppna... Ctrl+0
Senaste >

Rad=ra

Spara Ctrl+5S
Spara som.. Shift+Ctrl+5

Kopiera fran fil...

Kopiera till fil...

Skriv ut F5
Atergd

Bild 5: Radera en utskrift

2. 1 fonstret véljer du vilken utskrift som du vill Radera

O Radera utskrift m} X
Utskrifterna frén skolan:
Folkhogskolan v
1
Adressetiketter AFHS T CE]
Elevkort StarSoft &
framsida FHSK IEWQ
Frénvaroprocent J”Eg‘;‘gta
Grundundervisningens avgangsbetyg
Matrikeltdrag AFHS f(gf:‘;"na” E
Nyckelkod for vérdh 1 AFHS T ke
Nyckelkod fir vrdh 2 AFHS ]
Nyckekod far vérdh 3 AFHS iy
Nyckelkod_studerande ki
Mikael 3
Studieregisterutdrag AFHS
‘tomsida FHSK Mok oder
Utskrift betyg AFHS (Hantverk) e
Utskrift betyg AFHS (NYAlinjen) Skn":a:gg
% Skolvasendets forvaltring
special
Statistk
Statistk (elever och studs
Studieintyg
Studiekort
Hiebetys ] E}fﬂn\k;g i Wima 5

Utskriftseditorns utskrifter
oK Avbryt

Bild 6: Vilj fil att radera

3. Om du inte hittar den vilj din skola eller instéllningsskola
4. Markera utskriften och klicka Ok

5. Programmet fragar sedan om du &r siker pa att radera utskriften som visas i rutan

1.4 Oppna en arkiverad utskrift

For att 6ppna en arkiverad utskrift, gar du in i Utskriftseditorn och véljer Bearbeta i Menyn
och Andra utskrifternas egenskaper.

1. Vilj ritt skola i filtet Agare
2. 1 faltet Sok i arkivet viljer du endera Sok dven fran arkivet eller Sok endast fran arkivet

3. Nar du hittat utskriften sa tar du bort krysset vid Arkiverad
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