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Introduktion for anvandare | Ladok

Att loggain i Ladok
Borja med att dubbelklicka pa Ladok-ikonen pé skarmen. Du far upp en bild dar du ska ange
anvandarnamn och 16senord.

I nésta bild kommer du direkt in i Ladoks huvudmeny.
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Huvudmeny (1)

I huvudmenyn klickar du pa den knapp som motsvarar den kategori av funktioner som du vill arbeta
med. For att nd den funktionen kan du ange denna direkt i faltet Funktion (2) eller om den redan finns
i listan 6ver Senaste funktioner (3) klicka pa funktionskoden i listan.

Fonsterlist (4)

Denna innehéller information om vilken funktion/delfunktion du anvander. Den innehaller
funktionskoden/delfunktionskoden samt en kort beskrivning.

Menyrad (5)
I menyn visas alltid de kommandon som for tillfallet &r tillgéngliga och de ligger alltid pa samma
plats. Kommandona dr uppdelade under dessa menyer:

Arkiv  Redigera Installningar Special Hjalp
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I specialmenyn finns kommandon som inte passar under de andra kategorierna men anda ar
anvandbara i de flesta funktioner, t ex Las meddelanden, Personvis, Utsokning, Begransa, Spara
grupp, Andra adress, Intyg och Utdata person

Meddelanderaden (6)

Information om uppdatering, sokning samt felmeddelanden m m visas p4 meddelanderaden.

Meddelanden (7)
Genom att dubbelklicka pa knappen for “Meddelande” far du information om nyheter och
forandringar.

Arbetsfalt att kdnna igen

Filtens firger
Gra/dimmad Visar data. Gar ej att mata in eller dndra befintlig data m a o ej aktiva.
Vit Inmatningsfalt

Forflyttning mellan falt
For att forflytta sig mellan falt pa skarmen anvands tab-tangenten eller musen. For att backa till
foregéende falt anvands Skift-Tab.

Forflyttning inom falt
For att forflytta dig inom ett falt anviander du piltangenterna eller musen.

Kryssrutor X Kryssrutad
Kryssrutor anvands for att markera ett, flera eller inget alternativ. ™ Kryssnta2
Mellanslagstangenten eller musen anvénds for att kryssa i en ruta. g
Kryssrutor

RadiOknaPpar ' Radioknapp 1
Anvands for att markera endast ett av flera alternativ. Markera genom att g“adiﬂk"app E

. Radicknapp 3
anvanda musen eller piltangenten. pp

Radioknappar

Rullgardinslista Combuboxb |3 |c;:.::j:::3 s
Om du klickar pa pilknappen till hoger om inmatningsfaltet, listas Combo bax 4
alla tillgdngliga alternativ. For att gora ett val klickar du med musen EﬁEEﬁEE:E
pa aktuell rad. [

Rullgardinslista
Sokknapp for filt - F3 —Personuppgifter
Nar ett falt ar sokbart finns en knapp till hoger med tva >>. Om du inte Frr 2|
kan den kod du vill anvinda, t ex personnummer, ange de sex forsta Sokknapp(sokstjdrna)

siffrorna och avsluta med att trycka pa F3-tangenten. Dubbelklicka
sedan pa >>-knappen och en ny bild kommer upp. Klicka pa
sokknappen. De personer som hittasi databasen visas da i ett fonster
med personnummer och namn. Klicka pa aktuell person och dérefter
pa OK-knappen. Detta medfor att den person du valt 6verfors till det
fonster ddr sokningen borjade.
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= tecken

I de falt som har en sokknapp kan du dven mata in ett =-tecken om du vill anvénda dig av den senast

angivna uppgiften. T ex personnummer i ett personnummerfalt, kurskod i ett kurskodsfalt osv.

Verkstilla

Enter-tangenten (Return) trycker du pa nar alla uppgifter ar inmatade. Den knapp
som dr default (markerad med en tjockare svart ram) aktiveras da och det kommando

som star pa knappen utfors. Du kan dven anvanda musen.

Hjlp/ - F1

OK

Defaultknapp

For att fa hjalp med den funktion du arbetar med kan du anvanda Hjélp i menyn (ldngs upp i hoger
horn). Aktivera funktionshjalp och du far upp hjalptext.

For att fa information om vad inmatningsfaltet forvéntar sig kan du stédlla markoren i avsett falt och

trycka pa tangenten F1. P4 meddelanderaden visas da information om vad du ska mata in.

Snabbkommandon och funktionstangenter

For att underldtta arbetet finns det snabbkommandon for vanliga atgarder. Dessa kommandon
underlattar arbetet hogst betydligt ndr man t ex arbetar med registreringslistor och betygslistor. De ar
alltsd val varda att lara in. De flesta snabbkommandon finns ocksa tillgangliga under menyerna.

Kommando Snabbkommando Meny
Avsluta Ladok Alt+F4 Arkiv
Begransa F10 Special
Byt funktion F12 Arkiv
Hjalp pa faltniva F1 Ingen
Hjalp pa formulédrniva Hjalp
Klipp ut Ctrl-X Redigera
Klistra in Ctrl-v Redigera
Kopiera Ctrl-C Redigera
Lagg till Ctrl+INS (Funktion)
Ny post Ctrl-INS (Funktion)
Skriv till skarm/fil Ctrl-P Arkiv
Skarmutskrift Crtl-Skift-P Arkiv
Sortera Ctrl-O (Funktion)
Spara Ctrl-S (Funktion)
Spara grupp F11 Special
Stryk Ctrl-DEL (Funktion)
Stang Esc eller Ctrl-F4 Arkiv
Sudda bild Ctrl-R Redigera
”Sokstjarna” (.*) F3 --

Sok Ctrl-F (Funktion)
Ta bort Ctrl-T (Funktion)
Uppdatera Ctrl-U (Funktion)
Utsokning F9 Special
Andra Ctrl-J (Funktion)
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Ladok — utan mus

Det gér att "kora" funktioner i Ladok utan att anvanda mus och da det finns "snabbkommandon" som
ett alternativ. Vissa kommandon som beskrivs fungerar pa samma satt som i t ex Word, Excel.

Tabbning

For att forflytta sig mellan olika inmatningsfélt trycker man pa Tab-tangenten. Shift-Tab innebar att
man backar till féregdende falt.

Klippa ut, kopiera, klistra in och sudda bild
Ctrl-X =Klippa ut

Ctrl-C = Kopiera

Ctrl-V = Klistra in

Ctrl-R = Sudda bild

Snabbs6kning
For att komma till menyraden anvand Alt-forsta bokstaven i de olika rubrikerna, t ex Alt-A sa hamnar
du i arkivmenyn. Med hjalp av upp- och nerpilarna kommer du ner i rullgardinen.

Home/End

Med HOME- och END-tangenten forflyttar du dig till forsta resp sista positionen i den rad du
befinner dig i. Om du stéller markoren forst pa raden och trycker Shift-Ctrl-End sa markeras hela
raden och star du sista pa raden markerar du raden med Shift-Ctrl-Home.

Ctrl-Pil (hoger)

Med Ctrl-Pil (hoger) hoppar du med markdren efter varje ords sista bokstav, omvant med Ctrl-Pil
(vanster). Om du trycker Shift-Ctrl-Pil (hoger) sa markeras ett ord at gangen for varje tryckning pa pil-
tangenten, samma galler at vanster.

Page Up
Med Page Up-tangenten hoppar du en skdrmsida upp i texten.

Page Down
Med Page Down-tangenten hoppar du en skdarmsida ner i texten.

Information om utskrifter m m i Ladok

Sdkerhet
Om du bara tillfalligt behover stanga Ladok anvander du Las-knappen i Ladoks huvudmeny. Skall
du ddremot inte anvanda Ladok under en langre stund avslutar du Ladok som vanligt.

Byte av ldsenord

Ténk pa att inte behalla det tillfdlliga l16senord du fatt. Du ska konstruera ett eget. Anvand minst atta
tecken, blanda stora och sma bokstaver, siffror och tecken (tex!” eller +). Var radd om ditt 16senord,
det ar personligt och du &r ansvarig.

Skdrmutskrift

Om du vill gora en 6verforing av/kopiera data fran Ladok exempelvis ett Worddokument gar det bra.
Markera texten pa sedvanligt satt (som du gor i Word). Ga upp under Arkivmenyn, vélj Redigera och
Kopiera. Oppna Word och klistra in (Ctrl-V) det du kopierat.
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Vill du gora en skdarmutskrift sa trycker du pa Print Screen-tangenten. Da avbildas skarmbilden du
for narvarande har framme. Oppna ett Worddokument, ga upp under Redigeramenyn och vilj Klistra
in.

Adress-, Namn-, Etikett- och Rutlistor

For att ta ut namnlistor gar du efter det du sokt ut en grupp (t ex i funktionen UT32) vidare till utskrift
genom att klicka pa knappen Utskrift. Dar kommer da bilden fram med de val du kan goéra,
sammanstallning eller detaljlista.

Om du vill vélja namn-, adress- eller etikettlistor, vilj da Utskrift av namn- och adresslistor under
Arkiv i Arkivmenyn. Val inne i den bilden syns vilka val som kan goras.

Etiketter: Anvands inte eftersom det behovs specialskrivare.

Etikettlista: Skrivs ut pa er skrivare och kan sedan kopieras pa egna etikettark. Om inte texten stimmer
mot etiketterna kan du gora andringar under Arkivmenyn - Instillningar - Skrivare.

Rutlistor: Vélj mellan stdende eller liggande utskrift. Observera att du kan dven lagga till en rubrik pa
rutlistan. Om du inte vill att personnummer ska synas i rutlistorna kan forandringar goras under
Arkivmenyn - Instillningar - Utskrifter. Dar finns dven mojligheter att andra standard for andra
instéllningar.

Instdllningar i Arkivmenyn
Ga in under menyn Instéllningar och titta vad som déljer sig under Skrivare och Namn-, Adress- och
Etikettlista. Dar finns ocksa mojligheter att fordndra standard for dina listor och utskrifter.

Egna instillningar av registrerings- och resultatintyg, UT20

I Arkivmenyn viljs under Funktion och Personliga instillningar. Har stéller du in standarden for ex
vis intyg i UT20. Dar gor du de forandringar i standarden for intygstyp, sprak och adress m m genom
att ta bort markeringar eller lagga till. Tillfalliga &ndringar kan goras direkt i bilden for UT20.
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ORDFORKLARINGAR

Anslagslista Lista 6ver studenter som har fatt betyg, som man kan ansla pa anslagstavlan.
Listan anslas med fodelsedatum (6 forsta siffrorna i personnumret).

Arkivlista Lista med listnummer och kontrolltal, som innehéller namn, personnummer,
betygsdatum, betyg m.m. Skall arkiveras efter examinators underskrift och
darfor vara av aldersbestandigt papper

Betygsdatum Datum for tentamen eller datum da examinator sdtter betyg for delmoment
eller hel kurs

Betygsskala 2 tecken.
EC =betygen A, B, C, D, E, Fx och F. A - E ar Godkant, Fx och F ar underkant.
UG = betyg underkédnd U, godkédnd G
(UV =betyg underkand U, godkand G, vil godkand VG)

Delfunktion En funktion kan besta av olika delfunktioner, i vilka man utfor olika
arbetsmoment.

Enda prov Betyg pé provet galler som betyg pa hela kursen. Inga delmoment finns.

Examensarbete Ett prov dar man vill lagga en titel. Definieras sdsom projektarbete i Ladok.

Examinator Larare som satter betyg.

Formular Kallas @ven for bild. Ex. dr startformuléret forsta bilden i en funktion

Fortsittnings- En kurs kan strédcka sig 6ver tva terminer. Man laser ex 10 podang pa hosten

registrering och 10 poang under varterminen. Andra terminen som kursen ges, gér man en
fortsattningsregistrering

Funktion Funktion i Ladok dédr man lagger in uppgifter (tidigare "rutin”)

Forstagangs- FFG-reg. Terminen da studenten borjade ldsa pa kursen for forsta gangen.

registrering

Grupp i kurs Man kan dela upp studenterna pé en kurs i grupper. Detta dr praktiskt
exempelvis dd samma kurs gar flera ganger per lasperiod eller termin. Man
kan da latt skilja grupperna eller studenter som borjade ex. i januari fran de
som startade kursen i mars.

HPR/helars- Antalet godkanda poéang pa en kurs eller prov dividerat med 60.

prestation

Inriktning Program kan ha olika inriktningar, vilka man skiljer 4t med en kod pa fyra
tecken.

Avdelningskod 4 tecken. Kod for avdelning.

Kontrolltal 8 tecken. Finns pé en arkivlista. Anvands vid verforing av arkivlistan

Kurskod 6 tecken. Alla kurser i Ladok har en kurskod. Pa kurskoden ldggs div
uppgifter, sdésom bendmning, betygskala, podng, avdelningskod m.m.

Kursomgang 1 tecken. En och samma kurs kan ges flera ganger under samma termin. Man
skiljer kurserna at med hjalp av kursomgang.

Kurstakt Anges i procent. Ex 100 % som betyder att kursen lases heltid.

Kurstid 3 tecken. DAG = dagtid, KVA = kvallstid, EFT = (sen) eftermiddag, VSL =
veckoslut.

Kurstyp 1-3 tecken. Ex: US = uppdrag sommaruniversitet, SU = sommaruniversitet och

(finansieringsform) | U = uppdragsutbildning. Ovriga se i funktion KA38.

Listnummer Finns pé ex. arkivlistan, men dven pa listor som man bearbetar i sin
arbetstabell.

Omregistrering Om studenten inte blivit klar med kursen under termin for forsta-

gangsregistrering, kan man gora en omregistrering, for att f4 med studenten
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pa olika listor.

Ort 4 tecken. Kodsattningen sker med lans- och kommunskod i enlighet med av
SCB faststéllda koder for rikets indelningar

Projektarbete Ett prov dar man vill lagga en titel. Samma som examensarbete

Provkod 4 tecken. "Kopplas" till kurskod. Anger de olika delmoment som ingar i
kursen. Anvands ndr man lagger in resultat.

Radioknapp Anvands for att markera endast ett av flera alternativ. Om man trycker pa en
ny knapp sa slacks den gamla. Ett alternativ maste vara valt, dvs ett
obligatoriskt falt. Radioknappen ar rund.

Registreringstyp FFG = forstagangsregistrering, FO = fortsittningsregistrering, OM =
omregistrering

Resultat- Inldggning av betyg pa tentamina, oblig uppgifter eller slutbetyg.

rapportering

Rittningsprotokoll | Lista 6ver studenter som ar registrerade pa kursen, som ges till examinator, for
ifyllande av betyg.

Studieintyg Aven ibland kallad studiemeritférteckning. Ur den framgar vilka kurser
studenten ar klar med, hur manga poéang studenten har och i vilka kurser

Termin 3 tecken. Skrivs ex. H97

Undervisningsform | 3 tecken. NML = normal, DST = distansutbildning, ITD = it-distans

Aldersbestindigt Papper som uppfyller kravet {or arkivering.
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