Klistra in flera resultat
pa en tentamen

Resultat pa tentamen = Resultat pa modul

Tentamen som lagts upp i Ladok avser alltid en modul eller resultat pa kurs. Nar du
rapporterar resultat pa tentamen sa ar det betyg p4 modulen som sétts.

Klistrain fran Excel

Om du har studenternas resultat pa en tentamen nedskrivet i ett separat dokument (t.ex.
Excel) sa kan du valja att klistra in dem i Ladok istéllet for att manuellt skriva in varje betyg
och datum.

Om resultatnoteringar (t.ex. skrivningspoang) anvands pa tentamen sa behover du fylla i
dem manuellt. De kan inte Klistras in.

Innehdll Sida
Klistrain resultat och klarmarkera 1-5
* Vid fel nar personnummer eller anonymiseringskod klistras in 6
* Vid fel nar betyqg klistras in 7
* Vid fel nar resultat sparas som utkast 8

Senast uppdaterad: 2022-06-15

Version av Ladok vid senaste uppdatering: 1.94.0



Klistra in resultat och klarmarkera (forts.)

1. Gain patentamen via lanken pé startsidan

B Attestera & Rapportera & Mina drenden  Mina kurstilifallesfavoriter

@ Alla kurser jag far rapportera pa O Klara for resultat pa hel kurs .

GUw. 20N \VT2020 | HT2019 | Hasttermin 2020 ~ | | 1000 FAKULTETEN FOR KULTUR OCH SAMHALLE * =

Examinationstillfallen och évriga aktivitetstillfallen @

Fallande Visa inte framtida
20210115 BKURS6E BTKE1 Introduktion Socialt arbete o

BKURS2Z Samhallsekonomi 30,0 hp BKURSE Socialt arbete 30,0 hp

Examinationstillfillen och Gvriga aktivitetstillfallen
Har kan du rapportera och attestera resultat via tex
tentamenstilifalle

M101 Introduktion socialt arbete 10,0 hp

BKURS7 Sambhallsstruktur 30,0 h X i i
P 2020-08-31 BKURS6 BTK6E1 Introduktion Socialt arbete © [Rapportera
BKURSE Socialt arbete 30,0 hp

BKURSE Socialt arbete 30.0 hp M101 Introduktion socialt arbete 10,0 hp

2. Klicka p& Ovriga funktioner — Klistra in resultat

™ 2021-05-15 BKURS6 BTK61 Introduktion Socialt arbete | Anonymt, Anmalan kréav

Avser: BKURSY Sam... [/ B701 Introduktion Samhallsstruktur 10,0 hp | BKURS6 Soc... / M101 Introduktion s

# Rapportera E Attestera B Deltagande

Antal studenter Visa resultat i status Visa studenter som &r
8 St Obehandlade () Utkast () ~  Anmalda w
Spara (Ctri+5) | | @ Klarmarkera (Ctrl+5) Ovriga funktioner ~ | 2 tyg iutkast: U:- G:- VG:- Anpassa kolumner (5 ;
L

Ta bort utkast

(] Anonymiseringskod [ Betyg v ' Markera resultat i status utkast for att rensa alla ifyllda fait.

[] EFG345BTX.YXS Klistra in resultat
Kopiera betyg och examinationsdatum fran t.ex. Excel och klistra
(] EFG345.GPW.LJZ i1 Ladok 0
] EFG345-JCAYRZ Exportera till CSV...
Ladda ner listan med studenter till Excel
™ FEGRAR_KOFAINIG el we

Mall for Excel

Om du inte redan har ett dokument med studenternas resultat kan
du valja "Exportera till CSV” har.

D4 laddas ett dokument ner med studenternas namn och
personnummer (alternativt anonymiseringskod), samt tomma
kolumner for betyg och examinationsdatum. Oppna det i Excel och
fyll i betyg och examinationsdatum.




Klistra in resultat och klarmarkera (forts.)

9.

Klicka pa Klistrain personnummer (alternativt: Klistra in anonymiseringskod)

) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00
Rapportera / Klistra in resultat pa flera

4. Spara till utkast
Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status Validering

1. Klistra in personnummer 2. Klistra in betyg 3. Hantera examinationsdatum

Inget vaE r

Kopiera studenternas personnummer (eller anonymiseringskod) fran Excel och klistra
in dem i dialogrutan som 6ppnats i Ladok.

Spara

Personnumren (eller anonymiseringskoderna) kontrolleras av Ladok.

Om felmeddelande visas: se sida 6

Klicka pa Klistra in betyg

) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00
Rapportera / Klistra in resultat pa flera

4. Spara till utkast

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status Validering
1. Klistra in personnummer | 3. Hantera examinationsdatum

19801116-9235 Andersson, Darlynna

19940904-2398 Andersson, Frida LI

Kopiera studenternas betyg fran Excellistan och klistra in dem i dialogrutan som
Oppnats i Ladok.

Du kan bara klistra in resultat som tillats enligt den betygsgrad som anvands pa
tentamen. Ladok ar skiftlageskéanslig nar du klistrar in betygen, var darfér noggrann
med om betygen ska skrivas in med gemener eller versaler.

Spara

10. Betygen kontrolleras av Ladok.

Om felmeddelande visas: se sida 7




Klistra in resultat och klarmarkera (forts.)

11. Klicka pa Hantera examinationsdatum

™) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00
Rapportera / Klistra in resultat pa flera

4. Spara till utkast

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status
1. Klistra in personnummer | | 2. Klistra in betyg | 3. Hantera examinationsdatum

19801116-9235 Andersson, Darlynna A

19940904-7398 Andersson Frida R

12. Valj hur du vill lagga in examinationsdatum:
« Valj ett datum i dialogrutan, samtliga studenter far samma examinationsdatum

« Klistrain datum fran Excellistan.
Format for examinationsdatum: AAAA-MM-DD

13. Spara. Dialogrutan stangs och examinationsdatum l&ggs in for studenterna.

Ange examinationsdatum

® Vil et dat | denna vy finns tva alternativ:
dl et datum 12 1. Valj ett datum i datumvaljaren for samtliga rader.
© Klistra in datum 2. Klistra in examinationsdatum pa formatet YYY'Y-
MM-DD far varje rad. Tomma rader hanteras
2019.08-24 E som &f rapporterade for aktuell student.

- I

Va




Klistra in resultat och klarmarkera (forts.)

14. Klicka pa Spara till utkast. Resultaten sparas som utkast.

Om betyg eller examinationsdatum saknas fér nagon student tas den
studenten bort ut listan och resultatet for den individen sparas inte.

Om felmeddelande visas: se sida 8

) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00

Rapportera / Klistra in resultat pa flera

4 Spara ill utkast 14

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status Validering
1. Klistra in personnummer 2_Klistra in betyg 3. Hantera examinationsdatum

19801116-9235 Andersson, Darlynna A 2019-08-24

19940904-2398 Andersson, Frida B 2019-08-24

19940874-23R87 Reronren Andraas B 2019-08-24

Aterga till ordinarie vy eller klarmarkera

Du kan nu lamna sidan. Om du klickar pa "Rapportera” nu sa kommer du se den vanliga
rapporteringsvyn och dar visas resultaten som du nyss sparade som utkast.

For tentamen med resultatnoteringar kan det vara bra att ga till den vanliga

rapporteringsvyn for att kontrollera och ev. fylla i noteringar innan du klarmarkerar
resultaten.

™) Omterltamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00

Rapportera / Klistra in resultat pa flera

4. Spara till utkast & Klarmarkera | Hanterat 20 av 20 |

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status Validering
19801116-9235 Andersson, Darlynna A 2019-05-24 o' Utkast

19940904-2398 Andersson, Frida 2019-08-24 o' Uthkast
19940824-2387 Berggren, Andreas B 019-08-24 o' Uthkast
19820716-9288 Bergstrom, Nicolas © 08-24 o' Utkast
19300619-9248 Bérjesson, Markus @ 2019-08- o' Uthast

Om du inte lamnar sidan kan du klarmarkera resultaten direkt. Klicka pa ”Klarmarkera”
och valj rattande larare samt vilken examinator som ska aviseras om att resultat vantar pa
att attesteras. Vid behov kan du avisera resultatet pa nytt till samma, eller ny, attestant.



Om fel uppstar nar personnummer (eller anonymiseringskod) klistras in s& markeras raden
i rott. | raden visas aven anledningen till felet.

Felmeddelande i kolumnen ”Status”

Om studenten redan har fatt resultat pa tentamen sa visas status for resultatet i kolumnen
"Status”. Du kan inte rapportera in ett resultat till for studenten.

Gor féljande:
1. Tabort helaraden for studenten i Excelarket

2. Klistrain resterande personnummer (eller anonymiseringskoder) i Ladok

) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00

Rapportera / Klistra in resultat pa flera

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status Valider
2 2_ Klistra in betyg 3. Hantera examinationsdatum

19820716-9238 Bergstrom, Nicolas & Klarmarkerad
19940904-2398 Andersson, Frida

1627N012_0702 Nzhl |iea

Felmeddelande i kolumnen ”Validering”

Om felmeddelande visas i kolumnen "Validering” sa beror det pa att personnumret (eller
anonymiseringskoden) inte stammer 6verens med de som finns pa tentamen. Detta kan
t.ex. bero pa att en bokstav eller siffra raderats av misstag eller att studenten inte alls
deltagit pa tentamen.

Gor foljande:

1. Klicka pa den bla ”Rapportera”-lanken hogst upp pa sidan for att ga tillbaka till den
vanliga rapporteringsvyn

2. Kontrollera personnumret eller anonymiseringskoden i Excelfilen mot de nummer
eller koder som finns i den vanliga rapporteringsvyn

3. Skriv in ratt kod eller nummer i Excellistan, alternativt ta bort hela raden om
studenten inte ska fa resultat pa tentamen.

4. Klicka in pa ”Klistra in resultat” igen

Klistrain personnummer (eller anonymiseringskoder) pa nytt

) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00

Rapportera 1 a in resultat pa flera

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status Validering

2. Klistra in betyg 3. Hantera examinationsdatum

19301025-9178 g, wWilma

Inget pnr A |dentifierare saknas
19620526-2816 Hultberg, Philip

10N BAT7 Klinna Eranl-




Vid fel nér betyg klistras in

Om fel uppstar nar betyg klistras in s& markeras raden i rétt och anledning till felet visas i
kolumnen "Validering”.

) Omtentamen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00
Rapportera / Klistra in resultat pa flera

4. Spara fill utkast

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl.) Ex.datum (obl.) Status | Validering
1. Klistra in personnummer 3. Hantera examinationsdatum
19940904-2398 Andersson, Frida B
19820918-9292 Dahl, Lisa C
19880415-2380 Dahlman, Jacqueline VG A Betygsgrad saknas
19620526-2816 Hultberg, Philip C
19400506-8095 Lorenzen, Christoffer Cc

Gor foljande:

+ Om orsaken till felet ar uppenbart: andra betyget i Excellistan och klistra sedan in
alla betyg pa nytt.

« Om du ar osaker pa orsaken till felet:

1. Klicka pa den bla ”Rapportera”-lanken hogst upp pa sidan for att ga tillbaka till
den vanliga rapporteringsvyn

2. |listan med studenter ser du vilka betyg som ar mdjliga att rapportera in (tank pa
att Ladok ar skiftlageskanslig).

‘D Anonymiseringskod « ‘ Balyg~ * 2 Exdatum~ = £ |!
[] EFG345HYJLOR lulc|ve| 20210515 @
[ EFG345-JFL-ZKY lu|c|ve| | 20210515 @
(] EFG345KEYZGG lulG|ve| 20210515 @

Korrigera betygen i din Excellista
Klicka in pa Klistrain resultat igen
Klistrain personnummer (eller anonymiseringskoder) pa nytt

© a k

Klistrain de korrigerade betygen



Vid fel nar resultat sparas som utkast

Om fel uppstar for ndgon student nar resultaten ska sparas sa hindras samtliga resultat
fran att sparas. Raden for studenten med fel uppgifter markeras i rott och du kan klicka pa
€) for att se orsaken till felet.

() Omtentasaen 2 2019-08-24 08:00 - 11:00

Rapportera / Klistra inTagultat pa flera

4. Spara till utkast & Klarmarkera | Han

Personnummer (obl.) Namn Betyg (obl. .datum (obl.) Status Validering

19940904-2398 Andersson, Frida B 2019-

19820918-5292 Dahl, Lisa C 2019-11-04

19880415-2380 Dahlman, Jacqueline A 2019-11-04

19620526-2816 Hultberg, Philip Cc 2019-12-04 (i}

19400506-8095 Lorenzen, Christoffer C 20197

19620723-3047 Lundin, Anna c 2019 Information

19940815-2396 Maller, Ida B 2019- « Hinder efter utkast

19880229-2394 Maller, Nicolas B 2019- o Examinationsdatum saknas eller ligger i framtiden

Gor foljande:
1. Ratta din Excellista i enlighet med det fel som uppstod.
2. Gor om hela proceduren fran bérjan:

1. Klicka pa den bla ”Rapportera”-lanken hogst upp pa sidan for att ga tillbaka till
den vanliga rapporteringsvyn

Klicka in pa Klistra in resultat igen

Klistrain personnummer (eller anonymiseringskoder) pa nytt
Klistrain betyg pa nytt

Hantera examinationsdatum pa nytt

o o & W N

Spara som utkast



