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«” Administrator

Om du vill skapa manga anvandare pa samma gang, sa ar detta lattast att géra via
importerafunktionen. Se till att du har alla anvandare du vill [agga upp i en excelfil.

Bra att veta vid import av anvandare:

- Larare och elever behéver ligga i en varsin fil, eftersom de ar tva olika typer av konton.

- Uppgifter som behdvs for att skapa ett konto ar: Fornamn, efternamn och mailadress.
Dessa ska vara i en varsin kolumn, d.v.s. minst tre kolumner totalt.

- Om du vill kan du ocksa lagga till en kolumn for klasstillhérighet samt en kolumn for
grupptillhérighet. Da automatskapas dessa klasser och grupper i Skolon med tillhérande
elever.

- Du kan ocksa goéra en kolumn med 6nskat l6senord till varje anvéndare, annars
automatskapar Skolon ett unikt I6senord till varje anvandare (och sjalvklart kan anvandaren
sedan byta till ett annat).

Exempel hur hur en fil kan se ut:

Al - Anna
A B c D E F G H 1 J

1 Larsscn anna.larsson@demoskolan.se 1A

2 Emma Hook emma.hook@demoskolan.se 18

3 |Rohin Granberg robin.granberg@demoskolan.se 2A

4 |Nils Turesson nils.turesson@demoskolan.se 28

5 |Fanny Widén fanny.widen@demoskolan.se 3A
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14 Uppgifter som behdvs fér att skapa konto via import i Skolon 3r:

15 Férnamn, efternamn och mailadress.

15

17 Valfria uppgifter ar:

18 Klasstillhérighet, &nskat [8senord.

19

20 Ovrig information:

2 Personal och elever ska ligga i olika listor.

2 Skolon automatskapar lésenord till varje anvéndare.
23

24

Sahar gor du:

5. Se till att du har valt att lagga upp Larare eller Elever i vanstermenyn.
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6. | hdger kant klickar du pa Importera anvandare.
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o Anvandare
Q
Grupper <ok eleve

¥ Anvandare

Elever 309 elever 5] Lagg il |
Lerars O Alexander Haraldsson v i
e Verktve O AndreaHenriksson v i
@ Skolon Store O Andreas Ahl v i
Lokela verkiyg O Anna Larsson v i

7. | detta steget valjer du din excel- eller csv-fil i din dator.

]
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Importera anvandare till Demoskolan
¥ Anvéndare

NZr du importerar anvindare kan filen vara i antingen xls-, xlsx- eller csv-format.

Undervisningsgrupper (flera grupptillhérigheter ska separeras med | (dvs
tecknet vertikalstreck, pa engelska "vertical bar")

Elever . - .
Larare och elever maste ligga i en varsin fil, da det &r olika typer av konten med
Larare olika rattigheter.
e Verktyg Upngifter som behdvs f&r att skapa ett konto &
Férnamn
@ Skolon Stare Efternamn
E-post
Lokala verktyg Klasstillhdrighet
ar

Skolon Pass
Uppgifterna ska vara i en versin kolumn, dv.s. minst tre kolumner totalt.
Klasstillhdrighet krévs d det ar valdigt vanligt att digitala verktyg i Skolon tilldelas
p& klassniva. Klzsserna skapas sadan automatiskt 1 Skolon mea tillhérance elaver

och l&rzre. Kopplingar till flera klasser fér |&rare kan géras i efterhand.

Inldsningen fér grupper och grupptillhdrigheter &r endast en import.
Féréandringar i gruppmedlemskap gérs manuellt. Se instruktion har

Du hittar en exempelfil att ladda ned har.

-2\5"2"35‘ xs-, xlsx- 2l 2r esv-format.

8. Har valjer du Gverst pa sidan vilken anvandartyp det galler.

Du véljer sedan vad for typ av information som finns i varje kolumn. Klicka pa Valj vad
som finns i kolumnen. Du far da upp en lista med férslag, som t.ex. fornamn, efternamn,
e-post, m.m. Valj det som finns i din kolumn och klicka pa Spara, sa hoppar steget vidare
till nasta kolumn.

Du kan ocksa vélja Hoppa éver, om det ar information du inte vill eller behéver Idgga upp i
Skolon, sa tas inte den kolumnen med.



®® Skoladmin Demoskolan - o
© rrivine e Anviindare > Importera
Grupper
¥ Anviandare Importera anvdndare till Demoskolan
Elever < Valj en annan fil
Larare
5 anvéndare har valts
Verktyg
Larare -

Skolon Store

Loksla verktyg

0000

Skalon Pass

Skicka mail med inloggningsuppgifter till nya anvandare

Importera anviindama

Vill du att det ska ga ut mail med inloggningsuppgifter till anvandarna

Omatchad Omatchad Omatchad
Férnamn -
m Hoppa dver
Eva Larsson eva larsson@demaoskolan.se 14
Ebba H&dk ebba hook@demoskolan se 1B
Per Granberg pergranberg@demoskolan se 24
Bengt Turesson bengt.turesson@demoskolan.se 2B

(rekommenderas), sa ar rutan for detta forifylld. Den gar givetvis att bocka ur om du inte

vill att ett mail ska ga ut.

Titta igenom s att allting stammer och klicka sedan pa knappen Importera anvandarna,

sa skapar Skolon anvandarna at dig - klart!
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Skolon Pass
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Importera anvandare till Demoskolan

£ Valj en annan fil

5 anvéndare har valts

Lérare

@ s«icks mail meg inloggningsuppgifter till nya anvandare

Importera anvindama

Foérnamn Efternamn Klass
Andre Andre Andra
Eva Larsson eva.larsson@demaskolan.se 1A
Ebba Hook ebba hook@demaskolan.se 1B
Per Granberg per.granberg@demaskolan se 2A
Bengt Turesson @demoskolan.se 28
Ingrid widén @demoskolan.se 3A
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