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Klistra in flera resultat 
på en tentamen

Innehåll Sida

Klistra in resultat och klarmarkera 1-5

• Vid fel när personnummer eller anonymiseringskod klistras in 6

• Vid fel när betyg klistras in 7

• Vid fel när resultat sparas som utkast 8

Resultat på tentamen = Resultat på modul

Tentamen som lagts upp i Ladok avser alltid en modul eller resultat på kurs. När du 

rapporterar resultat på tentamen så är det betyg på modulen som sätts.

Klistra in från Excel

Om du har studenternas resultat på en tentamen nedskrivet i ett separat dokument (t.ex. 

Excel) så kan du välja att klistra in dem i Ladok istället för att manuellt skriva in varje betyg 

och datum. 

Om resultatnoteringar (t.ex. skrivningspoäng) används på tentamen så behöver du fylla i 

dem manuellt. De kan inte klistras in.
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1. Gå in på tentamen via länken på startsidan

2. Klicka på Övriga funktioner → Klistra in resultat
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Mall för Excel

Om du inte redan har ett dokument med studenternas resultat kan 

du välja ”Exportera till CSV” här. 

Då laddas ett dokument ner med studenternas namn och 

personnummer (alternativt anonymiseringskod), samt tomma 

kolumner för betyg och examinationsdatum. Öppna det i Excel och 

fyll i betyg och examinationsdatum.
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3. Klicka på Klistra in personnummer (alternativt: Klistra in anonymiseringskod)

4. Kopiera studenternas personnummer (eller anonymiseringskod) från Excel och klistra 

in dem i dialogrutan som öppnats i Ladok. 

5. Spara

6. Personnumren (eller anonymiseringskoderna) kontrolleras av Ladok. 

7. Klicka på Klistra in betyg

8. Kopiera studenternas betyg från Excellistan och klistra in dem i dialogrutan som 

öppnats i Ladok. 

Du kan bara klistra in resultat som tillåts enligt den betygsgrad som används på 

tentamen. Ladok är skiftlägeskänslig när du klistrar in betygen, var därför noggrann 

med om betygen ska skrivas in med gemener eller versaler.

9. Spara

10. Betygen kontrolleras av Ladok.
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Om felmeddelande visas: se sida 6

Om felmeddelande visas: se sida 7
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11. Klicka på Hantera examinationsdatum

12. Välj hur du vill lägga in examinationsdatum:

• Välj ett datum i dialogrutan, samtliga studenter får samma examinationsdatum

• Klistra in datum från Excellistan. 

Format för examinationsdatum: ÅÅÅÅ-MM-DD

13. Spara. Dialogrutan stängs och examinationsdatum läggs in för studenterna.
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14. Klicka på Spara till utkast. Resultaten sparas som utkast. 

Återgå till ordinarie vy eller klarmarkera 

Du kan nu lämna sidan. Om du klickar på ”Rapportera” nu så kommer du se den vanliga 

rapporteringsvyn och där visas resultaten som du nyss sparade som utkast. 

För tentamen med resultatnoteringar kan det vara bra att gå till den vanliga 

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

resultaten. 

Om du inte lämnar sidan kan du klarmarkera resultaten direkt. Klicka på ”Klarmarkera” 

och välj rättande lärare samt vilken examinator som ska aviseras om att resultat väntar på 

att attesteras. Vid behov kan du avisera resultatet på nytt till samma, eller ny, attestant.
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Om betyg eller examinationsdatum saknas för någon student tas den 

studenten bort ut listan och resultatet för den individen sparas inte.

Om felmeddelande visas: se sida 8
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Om fel uppstår när personnummer (eller anonymiseringskod) klistras in så markeras raden 

i rött. I raden visas även anledningen till felet.

Felmeddelande i kolumnen ”Status”

Om studenten redan har fått resultat på tentamen så visas status för resultatet i kolumnen 

”Status”. Du kan inte rapportera in ett resultat till för studenten.

Gör följande:

1. Ta bort hela raden för studenten i Excelarket 

2. Klistra in resterande personnummer (eller anonymiseringskoder) i Ladok 

Felmeddelande i kolumnen ”Validering”

Om felmeddelande visas i kolumnen ”Validering” så beror det på att personnumret (eller 

anonymiseringskoden) inte stämmer överens med de som finns på tentamen. Detta kan 

t.ex. bero på att en bokstav eller siffra raderats av misstag eller att studenten inte alls 

deltagit på tentamen.

Gör följande:

1. Klicka på den blå ”Rapportera”-länken högst upp på sidan för att gå 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 rätt kod eller nummer i Excellistan, alternativt ta bort hela raden om 

studenten inte ska få resultat på tentamen. 

4. Klicka in på ”Klistra in resultat” igen

5. Klistra in personnummer (eller anonymiseringskoder) på nytt

Vid fel när personnummer eller anonymiseringskod klistras in
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Om fel uppstår när betyg klistras in så markeras raden i rött och anledning till felet visas i 

kolumnen ”Validering”.

Gör följande: 

• Om orsaken till felet är uppenbart: ändra betyget i Excellistan och klistra sedan in 

alla betyg på nytt. 

• Om du är osäker på orsaken till felet: 

1. Klicka på den blå ”Rapportera”-länken högst upp på sidan för att gå tillbaka till 

den vanliga rapporteringsvyn

2. I listan med studenter ser du vilka betyg som är möjliga att rapportera in (tänk på 

att Ladok är skiftlägeskänslig).

3. Korrigera betygen i din Excellista

4. Klicka in på Klistra in resultat igen

5. Klistra in personnummer (eller anonymiseringskoder) på nytt

6. Klistra in de korrigerade betygen

Vid fel när betyg klistras in
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Om fel uppstår för någon student när resultaten ska sparas så hindras samtliga resultat 

från att sparas. Raden för studenten med fel uppgifter markeras i rött och du kan klicka på      

för att se orsaken till felet. 

Gör följande:

1. Rätta din Excellista i enlighet med det fel som uppstod. 

2. Gör om hela proceduren från början: 

1. Klicka på den blå ”Rapportera”-länken högst upp på sidan för att gå tillbaka till 

den vanliga rapporteringsvyn

2. Klicka in på Klistra in resultat igen

3. Klistra in personnummer (eller anonymiseringskoder) på nytt

4. Klistra in betyg på nytt

5. Hantera examinationsdatum på nytt

6. Spara som utkast

Vid fel när resultat sparas som utkast
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