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Stads-grupper bruges i flere forskellige arbejdssammenhaenge, f.eks. gruppetiimelding til UVA/EKA, be-

visudskrivning, udskrivning af adresselabels, karakterprotokoller, Moodle-grupper eller mails til flere stu-
derende pa én gang. Oprettelse af stads-grupper kan effektivere arbejdsgangene.
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INDHOLD

En stadsgruppe er en gruppe pa én til flere studerende. Gruppen kan besta af studerende, der manuelt
er indsat i gruppen eller ved hjeelp af afgraensningskriterier, f.eks. samme ar for indskrivning og samme
studieordning (semestergruppe).

En gruppe kan redigeres ved enten at tilfgje eller slette en studerende, eendre afgreensningskriterier eller
kopiere gruppen.

En gruppe har én ejer og kan have nul eller flere medejere. Medejerskabet af en stadsgruppe betyder, at
medejeren har lov til at redigere i gruppen.

1. Opret en gruppe
En gruppe af studerende kan oprettes ved at brugeren manuelt indtaster dé studerende, der er brug for i
gruppen eller ved at der bliver brugt afgreensningskriterier til at udveelge de gnskede studerende.

Eksamenv- Undervisning~ Job/udskriff

e Veelg menuen Rammer > Grupper af studerende > Op- Mertter, dispensaioner mm  »
ret g ru p p e. Grupper af studerende » Grupper af studerende
Maksimal studietid 4 Samlegrupper

Opret gruppe

o | felterne Kode skal et unikt navn indtastes (max 10 tegn).




| kommentarfeltet kan der indtastes en sigende kommentar RA201 Opret/rediger gruppe af studerende
(max 80 tegn), men det behgves ikke. En kommentar kan Stamoplysninger
dog hjeelpe med til at skelne mellem flere stads-grupper. B

Kommentar: | Bevisudskrivning x

Status: automatisk Oprettet: 11-10-2018 13:50
Afgrasnsningsstatus: Genererst:

Ejer: DHE - Dorte Henriksen

e Efter indtastning i blokken Stamoplysninger skal gruppen gemmes ved at klikke pa knappen
Gem. =1

1.1. Tilfej medejere

Efter at gruppen er gemt, bliver blokken Medejere aktiv.

e Klik pa det granne kryds tilfgj i blokken for Medejere.

Tilfgjelse af medejere kan ggres pa 2 mader:

1.1.1. Ved hjeelp af Bruger-ID

Medejere

e Indtast bruger-id for de kollegaer, som skal veere medejere af

+ ®
gruppen, direkte i feltet Bruger, og klik pa forstarrelsesglasset. e ES
o . i Medejere
Nu kommer hele navnet pa medejeren frem i blokken. %
Bruger avn
Grithe| x Q] -
Pl Pia Vestergaard Jensen
1.1.2. Ved hjeelp af navn
Sog medejer
¢ Indtast hele fornavnet eller dele heraf pa en “/ss
. ° Bruger
bruger, og klik pa forstarrelsesglasset for at vawm [Grthe x
sgge efter brugeren. ] . Bl v
Dor o1 1 o o ot v
e Nu kommer boksen Sgg medejer frem. Slet S50 medejer
navnet i feltet kode, og s@g efter brugeren ved =Iss9
. . . ° Bruger
at indtaste navnet i feltet Navn, og klik pa om [0
knappen Sgg. | B i
oo e ——
1126) Grethe Johansen
e | listen med navne skal den rigtige bruger veel- e e

ges ved at markere den, og derefter klikke pa knappen OK.

Der er nu to medejer(e) af stadsgruppen, som har mulighed for at opdatere og redigere i gruppen
f.eks. tilfgje eller slette studerende i gruppen.

Medejere

+ %

Bruger Navn

e Klik pa knappen Gem for at gemme stadsgruppen. o e e e

PVI Pia Vestergaard Jensen

| neeste blok er der mulighed for at indsaette studerende i gruppen manuelt eller ved hjeelp af afgreens-
ningskriterier.




1.2. Indseet studerende manuelt

e Veelg fanebladet Studerende.

¢ Klik pa det granne kryds.

e Indtast cpr.nr. eller studienummer pa én studerende.

e Klik pa knappen Gem.

Tilfej studerende Gem Fortryd

Studerende, der skal tilfajes

e For at tilfgje endnu en studerende, klik pa det granne kryds igen.

e Hvis gruppen skal besta af mange studerende, klik pa ikonet o

Tilfgj flere studerende i veerktgijslinjen.

]

o+ [ % @
|
4l Tilfgj flere studerende l

enerc
|

e | denne formular indtaster du enten cpr.nr. eller studienr. pa ]

de studerende og klikker pa knappen Gem for at gemme.
Hvis de gnskede studerende allerede star i et excelark eller

RA202 Tilfej flere studerende

* @ cpr-nummer () Studienummer

Fortryd

Studerende, der skal tilfgjes

word-dokument, kan du kopiere dem over i feltet.

Der kommer nu en status pa tilfgjelse af flere studerende frem. Hvis du har indtastet et ikke-eksi-

sterende studienr. eller indtaster en studerende,
der allerede er i stadsgruppen, vil det komme frem
her.

e Klik pa knappen Luk.

Status pa tilfgjelse af flere studerende
Antal indsatte i gruppen: 3

Antal allerede eksisterende: 0
Antal fejlede: 0

fejlet ved i

visw | 5 Frigar

Cprnr. Studienr.

Der e ikke nogen data at vise

| Fonawn(e) Efternavn Ersag til fejl

Ved at klikke pa excelark-ikonet @ , vil stadsgruppen blive vist i et excelark, som kan gemmes og ar-

bejdes videre med.

1.3. Indseet studerende vha. afgraensningskriterier

e Velg fanebladet Afgreensningskriterier.

e Kilik paikonet Tilfgj (opret afgraensningskriterie).

e Formularen Tilfgj afgreensningskriterie kom-
mer frem. Hvis du allerede kender koderne, kan
de indtastes i feltet Kode, og derefter klik pa

knappen Gem.

Studerende Afarmnsningskriterict

Afgr i iterier og evt. i

Afgrzensningskriterier til generering af gruppen

ver [ # %R Bl & rFoeor
| Tilfoj (opret afgrasnsningskterie) |-

Tilfej afgreensningskriterie | Fortryd
Vzlg afgreensningskriterie

Kode \
Valgt kriterie

Angiv infovzerdier til afgreensningskriteriet

Vis ~ | ! Friger

e Hvis du ikke kender koden, s& klik pa forstarrel- et rarametr

sesglasset.

Der er ikke nogen data at vise




Der kommer nu en liste frem med de forskellige af- Sag afgraznsningskriterie

gr%nsnlngSkrlterler. Kode
Kriterie
Kode | Afgr kriterie
101 Maske for studienummer #1
103 Kon #1
108 Adgangsgivende eksamen #1
107 Gruppe af studerende #1
108 Stamhold #1 under rgang 22
201 Kun indskrevne il uddannelsesrammen #1
202 Indskrevet til en af rammerne i gruppen #1
206 Indskrevet til rammen med status 1

207 Indskrevet til rammen med startsemester #1

Til dette eksempel skal der sgges efter studerende, der er blevet faerdige med en bestemt bachelorud-
dannelse, sa der kan laves bevis til dem. For at finde disse studerende skal der bruges 3 afgraensnin-

ger.

1.3.1.

"Indskrevet til rammen med status #1”

Veelg koden 206 ved at klikke pa den og dernaest pa knappen OK.

| formularen Tilfgj afgraensningskriterie skal du indtaste en parameter.

1.3.2.

1.3.3.

Vaelg infovaerdi

Klik pa forstarrelsesglasset, og veelg dben | |

° Veerdi | Visningsfelt |
for alle studerende med aben ramme. sfbruct afbruct
afsluttet afsluttet
enten afbrudt, afsl . enten afbrudt, afsluttet eller gendbnet
enten &ben, orlov... enten &ben, orlov eller suspenderet
. o fejlet feflet
Klik pa knappen OK. gendbret gerdbret

arlov arlov
suspenderct suspenderct

Klik pa knappen Gem.

"Kun indskrevne til uddannelsesrammen #1”

Klik pa knappen Tilfgj (Opret afgraensningskriterie) igen for at oprette et nyt kriterie.

Veelg kode 201 med uddannelsesramme som parameter, f.eks. DTA16170 for uddannelses-
rammen for bachelorstuderende i Teknoantropologi.

"Bestaet mellem #1 og #2 #3 inden for rammen”

Klik p& knappen Tilfgj (Opret afgraensnings- — Aormsmssisterer i sencrerng of ruppen

kriterie) igen for at oprette det sidste kriterie. Ve /‘ x B TTEF”W
Veelg koden 213, hvor parametrene der skal Wbenummer_[kode [T —

1 206 Indskrevet til rammen med status dben
veelges er 180 ECTS. : - SOl e

Klik pa knappen Gem.




1.3.4. Brug afgreensningerne til at finde studerende
Klik pa fanebladet Studerende, og dernaest pa knappen Generer gruppe.

e Klik pa knappen OK, nar formularen Oplysninger kommer @ oplysninger
frem. Job bestilt
Gruppe af studerende er bestilt med bestillingsnr.:3701207
e Vent et par sekunder (dvs. giv Stads+ tid til at genere grup-
pen), og klik pa knappen Opdater.

e Huvis et afgraensningskriterie skal slettes, skal det markeres i listen, og dernaest skal der klik-
kes p& knappen Slet *

2. Find en gruppe

° V%'g menuen Rammer > grupper af Studerende > mme Eksamenw Undervisning~ Job/udskrif|
Meritter, dispensationer m.m  + |
Grupper af studerende.

Grupper af studerende » Grupper af studerende
Maksimal studietid 4 Samlegrupper
Opret gruppe
| RA2000 Grupper af studerende har du mulighed for at sgge ef-
ter én bestemt gruppe i alle felterne, undtagen i feltet Navn pa NB! Feltet burde hedde Navn p&
. medejer.
ejer.
RA200 Grupper af studerende
v|S@g grupper af studerende
Kode: Brugemnavn:
Oprettet fra: Y Navn pd ejer:
Til: 23 Kommentar:

. . RA200 G f stud d
e Feltet Kode: Hvis du kender navnet, kan du indtaste hele nav- rupper af studerende

net, og trykke pa Enter. Kender du noget af navnet, kan du ind-
taste dele af navnet og trykke pa Enter eller pa knappen Sgg.
Her DTA.

~|S@q grupper af studerende

Kode: | DTA12 x

Oprettet fra:

P &

Til:

Bemaeerk, at Stads+ ikke skelner mellem store og sma bogstaver, s der kan ogsa indtastes DTa for
samme resultat.

e | blokken Sggeresultat kommer nu alle de grupper frem, der starter med DTA.

Vis = Z B R B Heor

| | | | B B
Kode |Kommentar | status | afgraensningsstatus |Oprettet Genereret Brugermavn
DTALZ-E17 automatisk anvendt 16-08-2018 11:56  16-08-2018 11:56  DHE
DTALZ-E18 1. - 2. sem Aalborg automatisk anvendt 05-09-201802:33  05-09-201809:33  DHE
DTA34-E17 automatisk anvendt 12-01-2018 10:22  12-01-2018 10:22  DHE

DTA34-E18 3. - 4. sem Aalborg automatisk anvendt 15-03-2018 11:07  15-03-2018 11:07 DHE




RA201 Opret/rediger gruppe af studerende

e Dobbeltklik pa den gnskede gruppe, eller
klik p& blyant-ikonet for at &bne gruppen. S .
Kommentar: [ 1. - 2. sem Aalborg
Status:
Afgra=nsningsstatus:  anvendt
Ejer: DHE - Dorte Henriksen

automatisk Oprettet:

Genereret:

Studerende Afgra=nsningskriterier
Studerende i gruppen

Es ) | Generergrugpe |

Vis

Genbastil

Medejere

+ ®
Bruger
05-03-2018 03:33 EF
05-03-2018 03:33 [
HS
HIO

send email || [B | i Figer

Cpi s | | Fonavn(e)

|Efternavn | Email

e Hvis du forsgger at abne en gruppe, du ikke er med-

ejer af, kommer fglgende besked frem: Qs

Gruppe kan ikke redigeres eller slettes

Det er kun ejere og medejere af gruppen, der kan redigere eller slette denne.

2.1. Tilpas kolonneoverblikket

Hvis du, efter en sggning, har fundet flere grupper, kan du sortere kolonnerne stigende eller faldende, for

at forbedre overblikket.

e Du kan sortere grupperne stigende eller faldende efter f.eks. kodenavn
eller dato ved at klikke pa pilene ved kolonnens top.

¢ Du kan sortere kolonnerne efter en anden raekkefalge ved at klikke pa
veerktgjslinjen Vis > Reorganisér kolonner....

e Der kommer nu en boks frem, hvor du har mulighed for at aendre raek-
kefglgen af kolonner ved at markere en kolonne og flytte den med pi-
lene til hgjre.

o Derefter klik p& knappen OK for at acceptere sendringen.

o De tomme felter oven over kolonnerne er sggefelter. For at finde
alle de stads-grupper, der har kommentaren 5. — 6. semester,

Oprettet v | Genereret

12-01-2018 10:13, e 010 |
03-01-2018 10:33 wz- ore
26-10-2017 09:35
12-01-2018 10:22

26-10-2017 0
12-01-2018 1

Segeresultat — Grupper af studer.

= 7 B xR
Kolonner i
1 Friger
Sortér b

Reorganisér kolonner...

+ Foresperg efter eksempel

Reorganisér kolonner

Synlige kolonner

Kommentar

Status

Afgraznsningsstatus 5
Oprettet

Genereret

Brugernavn

Nawn pd ejer

Antal studerende

% Annuller

Sggeresultat — Grupper af studerende

vis - 7 B x| =
kan man indtaste 5. — 6. i sggefeltet. ks
‘Kode - Kommentar
DTAS6-E17 5. - 6. semester
DTA56-E18 5. - 6. semester

e Tryk pa Enter for at fa resultatet frem med de gnskede grupper.

3. Rediger en gruppe

Du kan redigere en gruppe ved at aendre indstillingerne for gruppen, kopiere hele gruppen, slette hele

gruppen eller manuelt slette studerende i gruppen.




3.1. Andr indstillinger

Veelg menuen Rammer > Grupper af studerende > Grupper af studerende.
Fremsgg den gnskede gruppe i feltet Kode.
Marker den gruppe, der skal redigeres.

Klik pa blyant-ikonet Rediger ¢

RA201 Opret/rediger gruppe af studerende kommer nu frem, hvor du har forskellige redige-
ringsmuligheder.

3.1.1. Blokken Medejere

Tilfgj en medejer ved at klikke p& knappen Tilfgj. +

Fjern en medejer ved at klikke pa knappen Fjern. ¥

3.1.2.

Fanebladet Studerende

Tilfj en eller flere studerende ved at klikke p& knappen Tilfgj. +

Tilfej flere studerende ved at klikke p& knappen Tilfgj. &

Slet en studerende i gruppen ved at klikke p& knappen Slet. %

Overfer gruppen til et excel-ark ved at klikke pa knappen Export til Excel. L

3.1.3.

Fanebladet Afgreensningskriterier

Tilfaj et nyt afgreensningskriterie ved at klikke p& knappen Tilfgj. [3

Rediger et afgraensningskriterie ved at markere kriteriet og klikke pa knappen Rediger. ¢

Fjern et afgreensningskriterie ved at markere kriteriet og klikke pa knappen Fjern. ¥

3.2. Slet en gruppe

Husk at slette de grupper, du ikke laengere bruger.




e Veelg menuen Rammer > Grupper af studerende > Grupper af studerende.

¢ Indtast navnet eller dele af navnet i feltet Kode, eller fremsgg gruppen ved at sgge i ét af de
gvrige felter.

| blokken Sggeresultat kommer en eller flere grupper frem. Segeresultat - Grupper af studerende
Vis V4 H‘:ﬂ m 2
e Marker den gruppe der skal slettes. |
Kode - |Knmmental
DTA12-E17
e @nsker du at slette alle grupper, kan du markere alle ved at markere o L. - 2. sem Aalbarg
, ° DTA12139
én gruppe, og dernaest trykke pa Ctrl+A. DTAZ4-£17
DTA34-E18 3. - 4. sem Aalborg
DTAS6-E17 5. - 6. semester
o @nsker du at slette flere grupper, der ikke star i reekkefalge, kan du — grigs

markere én gruppe, og veelge de naeste ved at bruge Ctrl+klik.

e Klik pa knappen Slet.

Der kommer nu en Advarsel frem, hvor du bliver bedt om at bekraefte & advarsel B
. Bekreeft sletning
Sletnlngen . Du er i gang med at foretage en sletning.
A ° Bnsker du at fortsastte?
e Kilik pa knappen Ja. a|

3.3. Kopier en gruppe
Hvis du har brug for en gruppe, du ikke er medejer af, kan du kopiere gruppen.

Spgeresultat — Grupper af studerende

e Veelg menuen Rammer > Grupper af studerende > Grupper af Vs 7Bl % ®

studerende. ‘
Kode ‘ Kommentar
INTAO410 Fewser
¢ Indtast navnet eller dele af navnet i feltet Kode, eller fremsgg grup- IAL10M

DTB22-F19

pen ved at sgge i ét af de gvrige felter.

| blokken Sggeresultat kommer en eller flere grupper frem.

e Marker den gruppe du gnsker at kopiere. Du kan kopiere én gruppe ad gangen.

o Klik pa knappen Kopier i veerktgjslinjen.
&\ Advarsel 1]
Der kommer nu en formularboks frem, hvor den nye gruppe skal have et nyt

Kode for ny gruppe ikke unik
navn.

Indtast en kode for den nye gruppe.

e Ret navnet i feltet Kode. * Kode: |INTAIZ1018 x

Kopier Fortryd
e Klik pa knappen Kopier.




Den nye gruppe kommer nu frem i RA201 Opret/rediger gruppe af stu- Segeresultat — Grupper af studerende
derende. | RA201 er der mulighed for at tilfgje/slette studerende eller vis - 7 B x B
eventuelt &endre afgraensningskriterierne. |

Kode |Kmmmentar
INTA121018 Bevisudskrivning

¢ Klik pa knappen Gem for at gemme den nye gruppe med eventuelle opdateringer.

e Klik pa knappen Tilbage, hvor det nu fremgar, at den nye gruppe er en del af sggeresultatet.

4. Moodle-/semestergrupper
En semestergruppe kan oprettes ud fra falgende kodestruktur:

E | Fakultetsbetegnelse
B | Studienaevn

V | Uddannelse

56 | Semesterangivelse
E | E=efterar, F=forar
19 | Arstal

Semestergruppen EBV56-E19 skal indeholde studerende fra fakultetet Engineering, under studiengevnet

Byggeri og Anlaeg pa uddannelsen Vand og miljg pa, der gar pa 5. -6. semester i efteraret 2019.

4.1. Opret en Moodle-/semestergruppe

Veelg menuen Rammer > Grupper af studerende > Opret gruppe.

Indtast navnet pa gruppen i feltet Kode.

Veelg eventuelt medejere i blokken Medejere.

Klik pa knappen Gem.

4.2. Veelg afgreensninger

e Velg fanebladet Afgreensningskriterier. Suderende  Wfitensninaskiect

Afgraensningskriterier og evt. infovaerdier

Afgreensningskriterier til generering af gruppen

e Klik paikonet Tilfgj (opret afgraensningskriterie). v @ 2 % Bl Brieor
(i opret sfarensringsiatere |

I ahenummer

Til en semestergruppe skal koderne 206, 301, og 306 bruges. Parametrene skal veere studerende
med &ben ramme, med en bestemt studieordningskode, og som er indskrevet til en bestemt studie-
ordning pa en bestemt dato, f.eks. 010919.

4.2.1. ’Indskrevet til rammen med status #1”
¢ Indtast koden 206 i feltet Kode, og tryk pa Enter.

10



Tilfgj afgraensningskriterie
e Klik pa forstarrelsesglasset under Parame- Veelg afgraensningskriterie
o Kode | 206
ter, og veelg aben. - *

Valgt kriterie Indskrevet til rammen med status #1

. o Angiv infe dier til afg ingskriteriet
o Kilik pa knappen Gem. V- | iroger
Ledetekst ‘ Parameter
Status aben

4.2.2. 7Indskrevet og #1 studieordningen #2 med sted #3”

e Klik pa knappen Tilfgj.
Tilfgj afgreensningskriterie
Vaelg afgraensningskriterie
¢ Indtast koden 301 i feltet Kode, og tryk pa Kode [ 301 \
Enter . Valgt kriterie Indskrevet og #1 studieordningen #2 med sted #3
Angiv i ier til afg ingskriteriet
e Klik pa forstarrelsesglassene under Parame- Vis~ | i Fgar
- Ledetekst |Parameter
ter, Og Veelg de r|gt|ge parametre- Valgt/fremtidig valgt | valgt eller fremtidig valgt N
Studiecrdning EBV56171 \
. ° Sted Intet sted )
e Kilik pa knappen Gem.

Bemeerk, at intet sted altid er campus Aalborg. AAU skal aldrig veelges som parameter.

4.2.3. ’Indskrevet og #1 studieordningen med startdato mellem #2 og #3”

® Kllk pa knappen TI Ifﬂj . Tilfaj afgraensningskriterie Gem
Veelg afgraensningskriterie
e Indtast koden 306 i feltet Kode, og tryk p& Yode [32 >
Enter . Valgt kriterie Indskrevet og #1 studiecrdningen med startdato mellem #2 og #3
Angiv infoveerdier til afgraensningskriteriet
. R Visv | i Friger
o Klik pa forstgrrelsesglassene under Para- Ledetekst [parameter
m eter , og V&lg de r|gt|ge parametre . Valgt/fremtidig valgt | valgt eller fremtidig valgt \
Tidligste startdato 010919
Seneste startdato 011019 x

e Klik pa knappen Gem.

Der er nu valgt 3 afgraensningskriterier til semestergruppen.

Studerende Afgreensningskriterier
Afgreensningskriterier og evt. infoveerdier

Afgreensningskriterier til generering af gruppen

Vis + Z R @ i Friger

Labenummer |kode | Afgraensningskriterie

1 206 Indskrevet til rammen med status &ben

2 301 Indskrevet og valgt eller fremtidig valgt studieordningen EBV56171 01.09.2017, 5.-6. semester, bkg 1328 2016, i Vand og miljg med sted Intet sted
3 306 Indskrevet og valgt eller fremtidig valgt studieordningen med startdato mellem 01.09.2019 og 01.10.2019

4.3. Find studerende
Nu skal Stads+ til at finde de studerende, der passer til afgreensningerne.

¢ Klik pa fanebladet Studerende.
¢ Klik pa knappen Generer gruppe.

¢ Klik pa knappen OK, nar formularen Oplysninger kommer frem.
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e Vent et par sekunder (dvs. giv Stads+ tid til at genere gruppen), og klik pa knappen Opdater.
e De studerende, der passer med afgreesningskriterierne, vises nu i gruppen.

Bemaeerk, at nogle af de moodle-grupper, der laves i starten af aret, vil veere tomme for studerende, da
der endnu ikke er indskrevet studerende pa det tidspunkt, hvor grupperne laves. Grupperne skal opda-
teres lgbende, nar indskrivningerne starter.

5. Samlegruppe

Du kan samle flere grupper i én samlet gruppe, f.eks. nar der skal udskrives labels til studerende, der
star i forskellige stadsgrupper. | eksemplet nedenfor samles de grupper, der tilhgrer uddannelsen Tekno-
antropologi i Aalborg for efteraret 2018.

5.1. Opret en samlegruppe

Eksamenw~ Undervisning~ Job/udsk

e Veelg menuen Rammer > Grupper af studerende > Sam-

I eg ru p p er. Grupper af studerende > Grupper af studerende
Maksimal studietid 3 I

Meritter, dispensationer mm  »

Qpret gruppe

Sogeresultat - samlegrupper

e Klik pa knappen Opret i blokken Sggeresultat.
Vis - ﬂ/ X 5

RA154 Opret/rediger samlegruppe kommer nu frem.

RA154 Opret/rediger samlegruppe

Samlegruppe

¢ Navngiv samlegruppen i feltet Kode, her DTAE2018. * Kode [TAE20TS x

e Kiik pa QI Tilfgj
Klik pa knappen Tilfgj.

| boksen Sgg grupper af studerende kan grupperne tilfgjes én efter én, eller de kan markeres i én
samlet arbejdsgang.

Indtast koden for én af grupperne i feltet Kode, og klik pa knappen Sgag, eller tryk pa Enter.

Sog grupper af studerende

e Marker gruppen i listen.

v Sgg
Kode |dta56-e18
e Klik pa knappen OK. Kommentar
Brugernavn
Navn pd ejer
e Klik pa knappen Tilfgj igen, og tilfgj de grupper, der skal
veere en del af samlegruppen. Gruppekode ammentar [Brugemavn |
DTAS6-E18 5. - 6. semester DHE |

e Klik pa knappen Gem.

For at indsaette grupperne samlet i samlegruppen, skal der sgges efter grupperne i sggefeltet.

¢ Indtast dele af gruppenavnet med procenttegn%, her dta%E18.
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Der kommer nu en liste frem med alle de grupper, hvori navnet dta Soq grupper af studerende

og E18 indgar. /509
Kode |dta%E18
Kommentar
e Marker dem alle ved at klikke p& grupperne og holde Ctrl- Brugermavn
Navn pd ejer
tasten nede.
Gruppekode ‘ Kommentar | Brugernavn
. . DTA12-E18 1. - 2. sem Aalborg DHE
Alle grupperne er nu tilfgjet samlegruppen. DTAZAELS 3.4, sam nalborg | DHE
DTAS56-E18 5. - 6. semester DHE
 Klik pd knappen Gem for at gemme samlegruppen. oot T3 someer oee

NB! Det er desveerre pt. ikke muligt at udskrive samlegrupper i Stads+. Studiesystemer er i gang med
at undersgge sagen. Derfor skal grupperne i en samlegruppe udskrives i EStads.

5.2. Udskriv en samlegruppe i EStads

Veelg menuen Jobbestilling.
¢ Indtast koden AAULABA4 (koden for labels) i feltet kode, og tryk F8.

e Tryk p&d F12, og derefter F10.

e | formularen Udfyld afgraensninger skal én af grup- Job
perne i samlegruppen indtastes, her DTA12-E18. Anviaone |aD abet  stugoronde (. GPRI)

e Tryk p& F10 for at gemme indstillingen.

Afgrensningertil  |aauLABA4 IAAU labels til studeren
Tvungen? Afgraensning Veerdi r
F Gruppe af studerende DTA12-E18] ‘
W Person ‘
[] |
. o Jobafvikling
e Kilik pa knappen 6.
Format IPDF|
Samlegruppe. Printer laser_tekd Antal kopier | 1
Kategori Afv_ tidligst 04.12.2018 11:24
Slettes ved oprydning H Bestillings-id
2. Besti/Udskrv | 3. Besti udireeksfil |
5 Log-billedet | & Samlegruppe | 7 Automatisk genbestil | 8 Overvagning \

e Indtast den samlegruppe, som DTA12-E18 er en del af,
nemlig DTAE2018.

& \/'eelg samlegruppe

Samlegruppe
DTAE2018 |

e Klik pa knappen OK. o

e Veelg den rigtige printer i feltet Printer ved at klikke pa F9, nar markgaren er i feltet.
¢ Klik pa knappen OK
o Klik pa knappen 2. Bestil/Udskriv.

De forskellige stadsgrupper, der er indeholdt i samlegruppen, vil nu blive udskrevet separat i ét ud-
skrivningsjob i stedet for at udskrive dem én efter én.
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OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet pa baggrund af at vise, hvordan stadsgrupper kan bruges til at effektivere ar-
bejdsgange pa institutterne.

Proceduren traeder i kraft 1. oktober 2018.

OVERORDNEDE RAMMER

Intet

KONTAKT / ANSVAR

| tilfeelde af spgrgsmal eller uklarheder, bedes | kontakte Studieadministrationen — Studieservice.

Feellesmail: studieadministration@adm.aau.dk

BEGREBSDEFINITIONER

Intet

Intet
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