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1. Hvad er EASY-A

EASY-A er et administrativt it-system, der benyttes pa de erhvervsrettede skoler med tilknytning til Mini-
steriet for Bgrn og Undervisning samt af enkelte private kursusudbydere. Det bruges til administration af
fuldtidsuddannelser, AMU, dben uddannelse og indteegtsdaekket virksomhed.

Derudover bruges systemet til administration af lokaler og udstyr, materialer, skolehjem, lzerere inkl. ar-
bejdstidsregler og tidsregnskab mm.

EASY-A udveksler data med en lang reekke andre systemer, bl.a. EASY-P, Elevplan, XPRS, Brobygning.dk,
Optagelse.dk, EfterUddannelse.dk, SU, AUB og C@SA. Mange af de oplysninger du indtaster i EASY-A har
saledes betydning i andre systemer, og det er derfor vigtigt, at de oplysninger, du indtaster, er korrekte. |
mange tilfalde vil systemet hjzlpe dig, se mere herom i afsnittet om veerdilister.

Det du ser af EASY-A er den del, hvor du kan indtaste eller sgge oplysninger. Derudover bestar EASY-A
af en database, hvor alle data gemmes. Nar du foretager en sggning eller bestiller en udskrift i EASY-A,
vil systemet kigge igennem databasen og praesentere data for dig i et vindue eller pa en udskrift.

EASY-A leveres af Ministeriet for Bgrn, Undervisning og Ligestilling. Styrelsen for It og Leering.

2. Sadan kommer du i gang

Denne QuickGuide vil leere dig de grundlaeggende handlinger for at kunne arbejde i EASY-A.

Abn EASY-A

Inden du kan arbejde med EASY-A, skal skolens systemadministration give dig et brugernavn, adgangs-
kode og databasenavn samt et link til EASY-A.

Databasen er fzlles for alle EASY-A skoler og hedder cprod.

Dit brugernavn starter med skolens trecifrede skolenummer efterfulgt af fx dine initaler.

Du abner EASY-A ved at klikke pa EASY-A ikonet og indtaste Brugernavn, Adgangskode og Database.

Brugernavn:  851abcde

Adgangskode: R

Datahase: cprod

Qpretfnrhindelael Annullar )I

Password og brugerprofil

Det password, som skolens systemadministration tildeler dig, skal du sendre fgrste gang du logger pa
EASY-A, sa det kun er kendt af dig.
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Du andrer password ved at vaelge:
1. Menuen 'System'
2. Klik pa 'Adgangskontrol’
3. Velg '&ndre bruger password'
4. Vinduet A578 £ndre password for bruger dbnes, og du kan her sendre dit password.

Dit password skal indeholde bade bogstaver og tal, undga at bruge 2, ¢ og a.
Din systemadministration vil desuden have tildelt dig en bestemt brugerprofil. Det er brugerprofilen, der

afger hvilke funktioner, du har adgang til i systemet. Hvis du mangler adgang til de funktioner, som du skal
bruge, kan det vaere, at du skal have en anden brugerprofil.

3. Opbygning af EASY-A

Nar du logger pa EASY-A dbnes et browservindue. Vinduet indeholder en menulinje, en veerktgjslinje samt
EASY-As startvindue:

ES EASY-A L

Filer Rediger Elever Betalinger Fersonale Aktiviteter Skolehjem Stamtabeller Systerm Vindue Hjzelp

)

(DD T P R » 4 4P EF 2

Nyheder pa tvaers Mz=ste #

Kommunebreve - huad skal du wveere oprmzerkzom pd samt information

2609
d om fejlrettelze

24/0% Indberetningsudskrifter og data der ikke indberettes

2409 Mye rekvirenttyper i 2014

Alle nyheder - uanset kategori

Naste »
1 &bn vindue
26/09 Kaormrmunebreve — huad skal du vere oprmsarkzom pd samt information
arn fejlrettalze 2 Bestil udskrift/batchjob
24/09 Indberetningsudskrifter og data der ikke indberettes

24/09 Mye rekvirenttyper i 2014

5 Brugervejledning

19/09 Reducerset supportberaedskab den 20, septermber 2013 B Bl | Bl

3 Om verzion |

18/09 Indberetning af fuldtidselever til Danmarks Statistik { Efterlddannelse. di

I
[
[
1| 4 Laas advis
[
[
[
l

8 Abn nyheder | browssr |

Record: 1i1 | | | =0gk> J

Startvinduet

Det fgrste vindue du kommer til, efter du er logget pa EASY-A, er startvinduet. Startvinduet bruges til at
komme videre til andre vinduer eller informationer i EASY-A.
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| venstre side af startvinduet ser du nyheder fra AdmSys i to nyhedsstremme. @verst vises "Nyheder pa
tveers" som du kender fra AdmSys, nederst vises alle nyheder fra AdmSys i de seneste 30 dage i kronolo-
gisk raekkefglge. Din skole kan evt. have valgt en anden kilde til nyheder i den nederste del af vinduet.

Startvinduet har desuden otte knapper:

Knap Funktion

1 Abn vindue Abner vinduet B268 Hurtig hop. Hurtig hop beskrives i naeste afsnit.

2 Bestil udskrift/batchjob Abner vinduet A104 Jobbestilling. Jobbestilling beskrives i afsnit 5 Udskrifter
og batchjob.

3 Om version Viser tekniske detaljer om den version af EASY-A, du aktuelt arbejder med.

4 Laes advis Abner vinduet A091 Advisering. Et advis er en besked systemet giver, nar

bestemte handelser indtraeffer. Her far du fx besked, hvis en aftale er sen-
dret i EASY-P, eller hvis en person ikke lzengere er aktiv i CPR-registeret (fx
fordi vedkommende er flyttet til udlandet).

5 Betjeningsvejledning Abner AdmSys. AdmSys er et faelles informationssite for alle, der arbejder
med administrative systemer fra UNIeC.

6 Elevliste i Elevplan Abner Elevplan uden at du skal indtaste din Elevplan-kode.

7 Efteruddannelse.dk Abner log in-siden til skolens sider pd www.efteruddannelse.dk

8 Abn nyheder i browser Knappen relaterer til nyhedslisterne i venstre side af vinduet. Hvis du har

abnet en nyhed i nyhedsstremmen og nyheden indeholder et link, skal lin-
ket dbnes ved brug af denne knap.

Samtidig med startvinduet abnes endnu et browservindue. Dette vindue ligger i baggrunden og benyttes
af systemet. Du ma ikke lukke det, sa leenge du arbejder i EASY-A.

HUSK:

Mens du arbejder i EASY-A skal begge browservinduer, der hgrer til EASY-A vaere abne.

Menulinjen

Nar EASY-A er dbnet, finder du gverst i vinduet en reekke menuer (Filer, Rediger, Elever, osv.). Hver menu i
menulinjen repraesenterer et emne eller delsystem.

Filer Rediger Elewer Betalinger Personale Aktiviteter Skolehjern Stamtabeller System Vindue Hjselp

Menuerne Filer og Rediger indeholder funktioner, der er generelle for alle vinduer og for systemet som
helhed. Det er her du finder fx. Gem, Kopier, Saet ind og Lang skaermkopi.

Menuerne Elever, Betalinger, Personale, Aktiviteter og Skolehjem relaterer til delsystemerne, og det er
herfra du, ved at bevaege dig ned igennem menustrukturen, kan finde de vinduer du skal bruge.

Menuerne Stamtabeller og System indeholder mere specialiserede oplysninger.
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Menuen Vindue giver dig mulighed for at veelge, hvordan du vil have dine vinduer vist, og endelig er der
menuen Hjaelp. Hjeelpemenuen giver dig adgang til EASY-As omfattende on-linehjalp, og her finder du
ogsa hjaelp til genvejstaster.

Veaerktgjslinjen
Under menulinjen er en veerktgjslinje. Vaerktgijslinjen bestar en raekke af ikoner, som viser de mest benyt-
tede funktioner i EASY-A.

Nar du har et vindue abent, vil du kunne se pa veerktgjslinjen, hvilke funktioner du kan udfgre i vinduet.
Hvis fx diskette-ikonet star klart betyder det, at der er aendrede data, der kan gemmes. Hvis fx print-
ikonet er deempet, betyder det, at du ikke kan bruge print-funktionen.

Nar du holder musen over vaerktgjsikonet, kommer der en forklarende tekst.

B O&&T ¢ D CLLE R L RN 2.7
ot - X 5
+ %0, & % S,
e, W U 8, “

oy %, ",

3 % %,

e,

2

Vinduer

| EASY-A arbejder du med vinduer, ligesom du kender det fra fx Microsoft Windows. Du kan have flere
vinduer dbne samtidig i EASY-A, men kun ét vindue ad gangen kan vare aktivt. Ikonerne i vaerktgjslinjen
relaterer altid til det vindue, som er aktivt, altsa det vindue du aktuelt arbejder i.

I menupunktet 'Vinduer’ veelger du, hvordan vinduerne skal arrangeres.

Vinduets navn bestar af et nummer og en betegnelse og star gverst til venstre. Vinduets nummer kaldes
ogsa modulnummer og benyttes ofte i vejledninger. Et vinduesnavn kan fx. vaere A580 Elev pd fuldtidsud-
dannelse. Startvinduet har ikke noget nummer. Det hedder blot EASY-A.

Abn vinduer i EASY-A

Der er tre forskellige mader, du kan abne vinduer pa:
e Vealgimenuerne
e Brug genvejstaster
e Angiv et sakaldt 'Hurtig hop'.

Abn vinduer ved at vaelge i menuerne
En made at abne vinduer pa er ved at klikke sig ned gennem en menu.

Sadan abner du et vindue ved at vzelge i menuerne:
(eksempel: A580 Elev pa fuldtidsuddannelse)
1. Klik pa menuen Elever
2. Veelg med musen punktet 'Elever pa fuldtidsuddannelser'
3. Der abner en undermenu, vaelg punktet 'Elev pa fuldtidsuddannelse'
4. Vinduet A580 Elev pd fuldtidsuddannelse abner
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EASY-A ESASIT-M-851-961851

Filer Eediger g Betalinger Personale Aktiviteter Skolehjem Stamtaheller System VWindue Hjzlp

Elev paf 5 P4 4 F

Elever pd AL ¥ yentalists for fuldtidsuddannelse

Elever pd AU ¥ Kontaktlezrertilkrytning

AlU-kursister Y Wasseredigering-tilkrtning af kontaktizrer

MW-kursister * Person med kantakilsrere

Eersan ¥ kuglifikationer til havedfarlgh

Ans@aning og optagelse ¥ Skift af uddannelsesversion

Fravesr N Skit uddannelse, specialerskoleforlsh

Karakterer N Opretielsefredigering elevoplysninger, hold

Undemisningsmaterialer L Opretielse af FiU-elever

Uddannelsesaftaler L Moter for eley

AER b Cwersigt over elevnoter

5 b Elev med centrale skalefag

Elevudian y Elevafdelinger med elever

Elevilytning , Eleverdermé ra grundfarghsheyis

Elevdeling N Budgetteret optag

Afgangsmelding N Kommunebreve, overvagning

Karoteker N ddannelsesforlah 4
Skolefarlah 4
Elever og skoleforlsh 4
Praktikiorish 4
Elever og hold 4
Skolepraktik 4
Elevplan 4

A580 Eley pa fuldtidsuddannelse
Record: 111 | | | =05K=
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Abn vinduer med genvejstaster

En anden made at navigere til et vindue pa er at bruge genvejstaster.

Ved at holde ‘Alt’- tasten nede og trykke pa det understregede bogstav i menuen, kommer du direkte til
det gnskede vindue.

Sadan abner du et vindue vha. genvejstaster:
(eksempel: A580 Elev pa fuldtidsuddannelse)
1. Alt + E dbner menuen Elever
Tast f for at veelge menupunktet 'Elever pa fuldtidsuddannelser
Undermenuen folder sig ud
Tast f for at vaelge 'Elev pa fuldtidsuddannelse'
Vinduet A580 Elev pa fuldtidsuddannelse abner

vk wnN

Abn vinduer via Hurtig hop

Den tredje made, at na frem til et bestemt vindue pa er ved at benytte 'Hurtig hop'-funktionen.
'Hurtig hop' er et lille vindue, hvori du taster nummeret pa det vindue, du gnsker at dbne. Denne funk-
tion forudsaetter, at du kender nummeret.

Abn fgrst B268 Hurtig hop pa en af disse mader:
e P& startvinduet: klik pa knappen 1 Abn vindue
e Valg menuen Rediger = Hurtig hop
e Tast ‘Ctrl+H’.

Nar du har abnet Hurtig-hop vinduet, taster du nummeret pa det vindue, du gerne vil abne.

|| 2| EASY-A ESASI-m-851-961851 o= e ||
Filer Rediger Elever Eetalinger Personale Akiviteter Skolehjerm Stamtabeller System Windue Hjeslp
GG €D lEed iy [ 52[ » 4 AP [0 2

w8 B26S Hurlig hop

I odulnr. A53q 1 Hop

Angivvardi far Modulnr. |
Recard: 1/1 | | =05k=

Sadan abner du et vindue vha. Hurtig hop:
1. Abn B268 Hurtig hop

2. Indtast modulnummer for det vindue du vil abne, fx A580
3. Tryk Enter eller Alt+1 eller klik pa knappen 1 Hop

Hvis du i B268 Hurtig hop angiver nummeret pa en udskrift eller et batchjob, abnes vinduet A104 Jobbe-
stilling, udfyldt med nummeret pa den gnskede udskrift eller batchjob.

4. At arbejde med EASY-A

Mange af EASY-As vinduer har flere funktioner. | det samme vindue kan du fx bade sgge oplysninger
frem, redigere oplysninger /data eller oprette en ny datapost (fx en elev eller en holdplacering).
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Nar vinduet er i sggetilstand vil de felter, der kan s@ges p3, vaere gule.

Indtast oplysninger

Nar du abner et vindue, vil det normalt vaere et tomt vindue med blanke felter, som er parat til, at du ta-
ster nye oplysninger ind i. Hvis du kommer til et udfyldt vindue og gerne vil have et nyt tomt vindue, kan
du fa dette ved at trykke F6 eller klikke pa veerktgjslinjeikonet med det grgnne plus.

Var opmaerksom pa at EASY-A skelner mellem store og sma bogstaver
med mindre feltet er markeret med %.

Du kan flytte cursoren til naeste indtastningsfelt ved hjaelp af tabulatortasten pa tastaturet.
Nar du har indtastet oplysningerne, skal du huske at gemme ved at trykke F10 eller klikke pa diskettesym-
bolet pa veaerktgjslinjen.

Vil du indtaste flere dataposter, fx flere elever, i samme vindue, kan du fa et nyt tomt vindue ved igen at
taste F6 eller klikke pa ikonet med det grgnne plus.

| £ EASY-A ESAST-m-851-961851 = | =

Filer Rediger Elewer BEetalinger Personale Albdiviteter Skolehjern Stamtabeller System Vindue Hjzelp

elelan 2 Dn (AR BB E > 4 aw

CPR-rr. og navh

CPR-fr, |- menn 1. CPR-opdatering | Pers Il 129469
Famavn® 'R asrmus Eftemavn’ R asrmussen

Falkeregistemaywn

Privat E-maili ] Airbejds E-mail#
Prireat telefan Prireat mobil HF.
Kontakbserer | Artal uddannelzer g [ Kompetencevurderet

[ Adresse L Alternativ adresse Andet Wesrge 1 Yesige 2

Gade® Hovedgader -
Postr/by (2600 ‘Glostrup
Sted

Vigtige taster:

F10: Gem
F6: Ny datapost

F4: Opret kopi af forrige datapost

Brug veerdilister

Nogle felter kan kun udfyldes med bestemte vaerdier. Nar cursoren star i et af disse felter, vil ikonet for
veerdilisten sta tydeligt i vaerktgjslinjen, og du kan fa en liste frem med de mulige veerdier.

Fa veerdilisten frem ved at trykke F9 eller ved at klikke pa ikonet i vaerktgjslinjen. Vaelg den veaerdi, som du
skal bruge, direkte fra veerdilisten.
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Fa vist veerdilisten til et felt ved at:

1=rp
E-
e Klikke pa ikonet:

e Taste: F9

Kom videre til naeste vindue - Pop-up menuer

| EASY-A har mange vinduer en direkte genvej til relaterede vinduer via en pop-up-menu i vinduet. Nar
denne mulighed er til stede, vil det lille symbol med rgd hgjre musetast sta tydeligt i veerktgjslinjen.

Du abner et relateret vindue ved fgrst at dbne pop-up-menuen og herfra vaelge det gnskede vindue. | ek-
semplet nedenfor er pop-up-menuen rammet ind med rgdt.

r@] EASY-A ESASI-m-851-961851 = =

Filer Rediger Elever Betalinger Personale Aktiviteter Skolehjern Stamtabeller Systern Vindue Hjzlp

[+]e

CPR-nr. og navn
CPR-nr. [ i 1. CPR-opdatering | Pers ID 1128453

Fomawn® B asmus Eftemavn’ [Rasmussen

Falkeregisternavn |

Frivat E-mail% | ] Arbejds E-mail%
Privat telsfon Prirvat mabil HF.
Kaonkaktlzzrer | Aptal uddannelzer [ Kompetencevurderet
Adiesse | Allemativ adiesse Andet  Waige 1  Weerge 2
Gade® |Hovedgader
I Fostridby (2500 :G.Iostr.up
Sted |
= Billede
oo Hater
[ Hernrnelig adresse Skaleforlab
Holdplaceringer
Fravaer, uge
Fraveer, skema
| Kontakt
ﬁ Eetalinger
L_ldc!anne1__sn_3 Andet K.arakterer
- oS || Fritagelser
Uddannelze | ‘Werzion Udd. aftaler Elevplan M Ansoger
Indmeldelsesdato: |28 10 2011 Specidle | Holdplacering Skpr. Mater g Pause |
Studiestart Adgangsvej | | Rontaktzzrers Manuel SUs [y Uddannelseskarts [y
5 % . Holdident . !
Befordrings | Elevaldelings Fiedig. sletn, af fivtr Flytteinfo
Afgargadato T Afgangsdrsag N Uddannelsesforlab Perspektiv |
Studieretning | | Pauser bd dd.vei.
Historik over frafald
Filarkis
Generel ansagning
Behand. gene. ans

Sadan abner du et relateret vindue fra en pop-op menu:
1. Tast F2 for at abne pop-up menuen
2. Brug piletasterne til at vaelge et menupunkt fx ‘Holdplaceringer'
3. Tryk Enter for at dbne vinduet 'Holdplaceringer'.

eller
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1. Hgjreklik i vinduet for at dbne pop-up menuen

2. Klik med venstre musetast pa det menupunkt du gnsker, fx 'Holdplaceringer'

eller

Velg ferst ikonet i veerktgjslinen og dernaest det menupunkt du gnsker

Flere veje til pop-up menuen:

e F2
o Klik med hgjre musetast

e Velg ikonet

Fremsgg oplysninger

De fleste vinduer kan ogsa benyttes til at fremsgge oplysninger.

Du seetter vinduet i sggetilstand ved at trykke F7. Sa vil alle de felter, du kan sgge i, blive gule.

De felter, der ikke kan s@ges i, forbliver gra/hvide. Du bgr udfylde mindst ét spgeord og gerne flere. Jo

flere sggeord jo mere praecist resultat far du. Du skal veere opmaerksom pa at EASY-A skelner mellem store

og sma bogstaver, medmindre feltet er markeret med %.

B EASY-A ESASII-M-851-961851
Filer Rediger Elever Betalinoer Personale Aktiviteter Skolehjem  Stamtabeller Systern VWindue Hijselp

RER GGY € M| leded @it B @& "% 1 b 4 4B

CPR-rr. og navn

CPR-rr. 1. CPR-opdatering Pers D

Fornavni Efternavni

Falkeregisternawvn

Privat E-mail Arbejds E-mail%
Privat telefon Privat mobil tf.
K.ontaktlserer Antal uddannelser Kompetencevurderet

Adiesze | Allemativ adresse Andet Warge 1 Weerge 2

Gade?
Postrrdby
Sted

clo

[ Hemmelig adresse

Uddannelse Andet

Uddannelze Wersion Elevplan Anzager

Indmeldelzezdatos Speciale Mater Pause

Studiestart Adgangsve| AE -ekvirents Manuel SU» Uddannelzeskorts
EBefordrings Elevafdeling: Flytteinfo
Afgangsdata Afgangsdrsag Perspektiv
Studieretring [ Tidligere frafald Udd.weil

Indtast en forespsrgsel; tryk pé FE for at udfare eller p& CTRL+g for at annullere
Record: 101 || Indtastforespargs... | | | =05k
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Tryk F8 for at saette sggningen i gang.

Nar du har faet dit spgeresultat frem vises den fgrste datapost. Du kan bladre i resultaterne med pil ned/
pil op pa tastaturet.

Hvis du gnsker at vide hvor mange poster, fx antal elever, en sggning vil resultere i, uden at satte selve
sggningen i gang, kan du benytte Shift + F2.

(g, FRM-40355; Forespergslen vil finde 6210 records.
4

Taster du F7 to gange, udfyldes sggekriterierne med de afgransninger du brugte sidst, forudsat at du ikke
har haft vinduet lukket. Det kan i nogle vinduer veere ngdvendigt at skrive afgraensningen igen frem for at
taste to gange F7 for at gentage en given sggning.

Du kan komme vak fra spgetilstanden, dvs. nar felterne er gule, ved at taste Ctrl + q.

@nsker du at slette en af de fremspgte dataposter, kan du ggre det med Shift + F6 eller ved at klikke pa

ikonet med det rgde X ==
=5

Vigtige taster:

F7: Seet vinduet i sggetilstand

F8: Start sggning

Ctrl + q: Ophaev sggetilstand

Pil op / Pil ned: bladring i de fremsggte dataposter

F7 + F7: Gentag din tidligere sggning uden at skulle indtaste s@gekriterierne igen
Shift + F6: Slet datapost

Sa@gning med jokertegn

Hvis du ikke kender den ngjagtige betegnelse pa det, du vil sgge frem, er det muligt at bruge jokertegn i
din sggning.

| EASY-A fungerer % og _ (understregning) som jokertegn.

% erstatter et eller flere tegn og vil typisk benyttes i starten eller slutningen af et ord.
_erstatter et enkelt tegn og benyttes typisk inde i et ord.

Eksempler

Indtastning af %nne i feltet Fornavn finder alle, hvor bogstavkombinationen ‘nne’ indgar som de sidste
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bogstaver i fornavnet, altsa bade Anne, Hanne, Marianne osv.

0 Elev pa fuldtidsuddannelse

CPR-nr. og navn

CPR-rr. ! 1. CPR-opdatering | Perz 1D

Fomavn® | mne Eftermayn

Folkereqisternavn |

Privat E-mail% Arbeids E-mail®

Frivat telefon | Privat mobil tf. |
K.ontakHazrer Antal uddannelser |_ Kompetenceyuderst

Adrezze | Alternativ adrezse Andet Weerge 1 Weerge 2

Sggning pa Pe_er finder alle, der hedder Peter eller Peder (eller for den sags skyld Peber).

Hvis du gnsker at sgge en person frem og kun ved, at han hedder et dobbeltnavn med Peder eller Peter til
sidst, kan du spge med begge jokertegn.

Indtastning af %Pe_er i feltet Fornavn vil give dig alle, der fx hedder Hans Peter, Jens Peter, Hans Peder,
Jens Peder.

EASY-A QUICKGUIDE v. 2.3, 2016 12



Avancerede sggemuligheder

Ved nogle sggninger kan du bruge #IS NULL til at finde dataposter, hvor et bestemt felt er blankt og
#IS NOT NULL til at finde dataposter, hvor et bestemt felt er udfyldt, men du kender ikke vaerdien.
Ikke alle felter accepterer disse indtastninger, du ma prgve dig frem.

Find fx alle Hold uden Indberetningsprincip ved at sgge pa #IS NULL i feltet Indberetningsprincip:

Hold
Stamoplyzhinger Erupperinger
Akbivitets | Elevplan navn Akhvitets
Fort betegnelses Anzva
Betegnelzes Projel
Periode: -3 Undervist
Indberetningsprincips |#1S |w LMS Undervishi
Farameterliste [ Elewplan redigering
Haldaplysninger Lanaplyzninger
AlJ-tzslledatoer Foren. fmin. antal tazlledatoer Udd. gruppes
bin. antal tilmeldte M akz. antal tilmeldte Frafaldsprocent
Trzkningstype E levlektioner Afregningsforms [ Ak
|Jgedag AC-zatz Aflpst |
Starthidspunlkt Sluthidzpunkt
Ak-oplpzninger Skemaoplyzninger
Gennemforende zkole Ringezyztem
Godkend: zkole Skoledagzkalender
[ e | 1
Indtast en forespargsel; tryk pd F& for at udfare eller pd CTRL+q for at annullere
Record: 111 | | Indtast forespargs... | | | =05K=

Eller find alle manuelle SU haendelser uden Afgangsdato:

¥ RO07 Manuelle SU-hendelser
Smg
CPR-r. Uddannelzesforlab Aklivitetzafdeling
Hold Skoleforlab Ansvarzomrade
Yiz kun elever med ubshandlede haendelzer | Frojektamréde
Elewver

CPR-ru. Mawvn ddannelze Yersion  Speciale  Betegnelze
| HIS NULL

Tilsvarende hvis der skal veere en tilfeeldig dato, kan du s@ge med #IS NOT NULL.
| eksemplet nedenfor finder du de manuelle SU haendelser, hvor der er en Afgangsdato:
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’E_E RO0Y Manuelle SU-hendelser

Smg
CFR-nr.
Hold

lddannelzesforlab
Skaoleforlab

Wiz kun elever med ubehandlede heendelser |

Elewer
CPR-nr. M awn

‘.

Uddannelze

Wersion

Aktivitetzafdeling
Anzvarsomrade

Projektomrade

Speciale  Betegnelse Afgangsdato

| HIS MOT MULL

Du kan ogsa bruge tegnene for stgrre end > og mindre end < i sggninger.

Brug fx Periodestart >010112 (stgrre end 010112) for at finde hold med en startdato stgrre end 010112

dvs. hold der starter efter 1. januar 2012:

5 Hold

Stamoplysninger
Aktivitets
K.ort betegnelses:

Betegrelzes

Elevplan navn

Periodes 010112

Indberetningsprincips v M5

Parameterliste
Holdoplysninger
kin. antal tiimeldte

Traekningstype
|Jaedag

EASY-A QUICKGUIDE v. 2.3, 2016
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Al -talledatoer Farvn. fmin. antal tzelledatosr

b akz. antal tilmeldhe

Elevlektioner

GErupperinger
Ak tivitetsafdelin
Ansvarsomid
Praojektamra

[Indervizningsst

[Indervizningsforl
Lonoplyzninger
|Jdd.gruppe:s
Frafaldsprocent
Afregningsfarms [ Akkord
Al-zatz Aflyst pr datc
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5. Udskrifter og batchjob

Et batchjob er en handling, som foregar inde i systemet og kan eksempelvis beregne data eller sende ka-
rakterer til andre skoler.

En udskrift er en oversigt over nogle naermere bestemte data, som du far ud pa papir eller i en fil. Fx som
en flettefil til Word. Nogle udskrifter kan desuden vaelges som csv-fil (mere om csv-filer senere).

Bestil en udskrift eller et batchjob
Udskrifter og batchjobs bestilles fra vinduet A104 Jobbestilling, som ligger under menuen System.

Der er flere veje til jobbestillingsvinduet:

e Klik pa tandhjulet i veerktgjslinjen —==

e  Skriv det gnskede jobnummer i 'Hurtig-hop' = A104 Jobbestilling abner
og jobnummeret er udfyldt

e Brug genvejstasten Ctrl + Shift +j

e Valg menuen System = Jobs = Bestilling af batchjobs og udskrifter

Nar du abner jobbestillingsvinduet, vises den sidste udskrift, du har bestilt. Du kan szette vinduet i sggetil-
stand og sa indtaste nummeret eller dele af navnet pa den udskrift eller det batchjob, du gnsker at bestil-
le.

Afgraens bestilling

Nar du har fundet den udskrift eller det batchjob, du gnsker at bestille, skal du angive nogle afgraensnin-
ger. Fx kan du gnske at afgraense til en bestemt periode, et bestemt hold eller en bestemt lzerer.

Du finder afgraensningsmulighederne i den tredje blok i vinduet. Nogle afgraensninger er tvungne og skal
angives for at jobbet kan bestilles. Tvungne afgraensninger har et flueben i kolonnen "Tv".

Glemmer du en datoafgraensning pa en bestilling, kan det fx betyde, at du far data ud for flere ar, hvor du
maske kun skulle bruge et enkelt ar. Undlader du fx at afgraense til en bestemt afdeling, far du data for
hele skolen og ikke kun den afdeling, du er interesseret i. Derfor: husk at afgraense!

Er du i tvivl om afgraensningernes betydning, kan du trykke pa knappen 4. Hjzlp, som abner on-
linehjzelpen. Sgg pa det modulnummer, som du vil vide mere om afgraensningerne for.

Tryk Alt+2 for at bestille din udskrift/batchjob.

Afgraens altid din jobbestilling!
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78 A104 Jobbestilling

Filer Rediger Elever Betalinger Personale Aldiviteter Skolehjem Stamtabeller System Vindue Hijeelp

D B+ Ex B2 Yy

2

G T P4 a4

Modu gese Nan%  Indberetringsdetail AMLI Centrialop. ELEy  Lokalap. 1. Rediger
Beskrivelse®. |ndberetringsdetail AML Jobtype | DSKRIFT 3 Ryd
" Generel CSV/Fl  Avancerst
Frinter TEST1_Ad4 Antal kopier 1
UdsknftsServer NETE-TS  Print udsksift
Sortering Dpgmetode, udd, ver, UVM.fag, vanghed, TMK, ...
Jobrni. 389385  Jobstatus Bestilingstidspunkt 14 05,2008 10:35
Afgreensninger
Tv Algraensning Ve Info Besknvelse
.. Job i, | Jobbets Bestillingsid
Indberetningskladde D Indberetningskladde 1D
Indberetrings 1D Indberetnings 1D

Sadan bestiller du et batchjob eller en udskrift:
1. Abn A104 Jobbestilling

ukhwnN

Indtast det modulnummer du gnsker at bestille

Klik pa "1. Rediger" (eller tast alt + 1) for at dbne for redigering af afgraensningerne
Afgraens bestillingen

Tryk Alt + 2 for at bestille din udskrift/batchjob

Yderligere valgmuligheder

Jobbestillingsvinduet giver mulighed for at veelge yderligere detaljer vedrgrende jobbestillingen.

Fanebladet Generelt
Felt

Rapportfilnavn

Sortering

Jobnr.

Jobstatus

Bestillingstidspunkt

Betydning

Udskrifter navngives automatisk med jobnummer - modulnummer og
brugernavn og i de fleste tilfeelde har dette felt ingen effekt.

Her kan du a&ndre raekkefglgen, du far vist de fremsggte informationer i.

Fx "Efternavn, fornavn, CPR-nr." kan sendres til "CPR-nr.", hvis du fore-
treekker det. Brug F9 til at veelge sortering.

Her ser du jobbets nummer. Numrene er fortlgbende, og vinduet viser
altid de nyeste jobs @gverst i rulleblokken.

Her ser du status for afviklingen af dit job.

Viser hvornar du har bestilt jobbet.

Det er muligt at fremsgge tidligere jobs ved fx at s@ge pa jobnr. eller bestillingstidspunkt.

Fanebladet CSV-fil
Felt

csv

Skilletegn

Betydning
Her kan du markere, hvis du gnsker at fa dannet en CSV-fil.

Her angives hvilket skilletegn der skal benyttes ifm. dannelsen af CSV-
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filer.
Filnavn Her angives filnavnet for den fil der dannes under afvikling af jobbet.

Fanebladet Avanceret
Felt Betydning
Afvikles tidligst Her kan du angive, hvornar bestillingen tidligst ma udfgres. Dette giver

mulighed for at udskyde afviklingen til et tidspunkt, hvor jobbet ikke
genererer den gvrige afvikling af jobs. Fx om natten.

Log prioritet Benyttes i forbindelse med supportsager og uddybes ikke yderligere her.
Default udfyldt med 0.
Debug loglinjer Benyttes i forbindelse med supportsager og uddybes ikke yderligere her.

Default udfyldes feltet med vaerdien N.

Jobovervagning/ Vis udskrift
Hvis du arbejder med store mangder af data, kan afvikling af et job tage lang tid.
Du kan fglge din udskrift/batchjob ved at abne vinduet A103 Jobovervdgning.

Find jobovervagningsvinduet pa en af felgende mader:

_5?}(.

e klik pa 'tandhjulet med ?' i vaerktgjslinjen *-*
e benyt hgjre musetast fra bestillingsvinduet (A104 Jobbestilling)
e menuen: System > Jobs = Jobovervagning

Nar du abner A103 vises jobs, du selv har bestilt. Du kan fa vist hele skolens jobliste ved at taste F7 + F8.

Et typisk forlgb vil sta med status: Venter, Afviklbar, Afvikles, Faerdig.
Hvis jobbet ender i andet end Faerdig, bgr du kigge i loglinjerne for at se, hvad der er gaet galt.

Filer Rediger Elever Betalinger Personale Akihviteter Skolehjem Stamiabeller System Vindue Hj=ip

S3F508% € 0D | el @ty T 4 A B {5F 2

73 4103 Joboverdgning

Tidligste

Modul  Npa Beilt af Jobirw.  Status Besik ahkling Start Shut

:. BE22 | inges fra Eb ESASII 389388 Afviklbar 14.05.2008 10:38 14.05.2008 10:43
B622 | inges fra Eb ESASH 388364 Feerdig 1405.2008 10:33 14.05.200810:38 14052008 10:38 14.05.2008 10:38
BEZ2 I Blokerende jobs  finges fia Ek ESASH 383382 Faerdg 14.05.2008 10:28 14052008 10:33 14.05.2008 10:33 14.06.2008 10:33
B622  Indie=sring af holdplacesinges fra Ek ESASI 366373 Fesrdig 14.05.2008 10:23 14.05.200810:28 14.05.2008 10:28 14.05.2008 10:28
B622  Indkmsning of holdplacesinges ka ER ESASH 303378 Faordig 14052008 10:18 14.06.2000810:23 14.05.2008 10:23 14.05.2008 10:23
BEXZ2  Indl=sring af holdplacesinges fra Ek ESASI 38FAT7 Faerdig 14.05.2008 10:13 14.05.200810:18 14.05.2008 10:18 14.05.2008 10:18
B622  Indizsrng of holdplaceninges fra Ek ESASI P36 Fardig 14052008 10:07 14052008 10:02 14052008 10:13 14.06.2008 1013
B622  Indizsning & holdplacesinges fra Ek ESASI 369375 Feerdin 14.05.2005 10:02 14.05.2008 10:07 14.05.2008 10:07 14.05.2008 10:07
B622  Indikzsning of holdplacesinges fra Eb ESASH 308374 Ferdig 14,05.2008 0357 14.05.200010:02 14.052000 10:02 14.05.2008 10:02
BE2  Indimaning af holdplacesinges fra EF ESASI 389372 Faardig 14.05.2008 0952 14.05.2008 09:57 14.05.2002 02:57 14.05.2008 09:57
BE22 Indi=sring af holdplacesingss fra Eb ESASI 389371 Faardig 14.05.2008 0947 140520080952 14.05.2008 0952 14.05.2008 0952

- B62Z  IndkEsning af holdplacesinges fra Eb ESASH 388370 Fardig 14.05.2008 0342 140520080347 14.05.2008 0547 14.05.2008 0347
UidsksiftsS5 esves Bestitfra gD Best jobev 308384  Blokesst af Interval for autobestiling timer
Priner TEST1_ A4

1 Pause 2 Foitsast 3 Stop | 4 5let | 5 Opdatér EUddnvlog | Vs udsknft

Du kan fa flere oplysninger om din jobbestilling ved at klikke i den linje for det job, du vil se naermere pa
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og derefter bruge F2 eller hgjre musetast. Sa far du vist fglgende muligheder i pop-op menu:

e Jobtrin fortaeller bl.a. hvornar jobbet er startet. Du kan ogsa se, om det er afsluttet og evt. hvor-
nar.

o Afgraensninger viser hvilke afgraensninger, du valgte, da jobbet blev bestilt. Sa hvis du ser noget
andet i udskriften, end du regnede med, sa kan det vaere en god ide at kigge her.

e Loglinjer fortzeller i detaljer om det job, du har bestilt. Det er ofte en god ide at kigge i loglinjer-
ne for at se, om der er noget, der ikke er gaet godt. Der er mulighed for enten at spge i loglinjer-
ne eller at udskrive dem. Dog skal du vaere opmaerksom p3, at nogle logs kan vaere ganske om-
fattende.

o Blokerende jobs vil fortzelle dig, hvis der er et andet job i gang, som skal vaere afsluttet, inden
du kan fa lov til at afvikle dit job.

Loglinjer
| vinduet A103c Loglinjer kan du se loggen for hvert enkelt job. | loggen meddeles fx afgraensningerne,
som jobbet har hentet og fejl opstaet under afviklingen.

|=;, EASY-A ESASI-m-851-961851 [ [ |
Filer Eediger Elever Betalinger Personale Akfiviteter Skolehjem Stamtabeller Systermn Vindue Hjslp
N &G € [ [ i i B ) 4 AP F 2
7 -loix
Tidligste
Modul  Mavn Bestilt af Job nr. Statuz Bestilt alvikling Start Slut
& AB1E  Hiemrejseliste TEST1 831402 Feerdig 09.11.2011 11:29 09.11.2011 11:29 09.11.2011 11:30 09.11.2011 11:30
BE193  Booking anmodning DATAUDVEKSLIN - 831401 Faerdig 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20
BE193  Booking anmodning DATAUDVEKSLIN - 831400 Faerdig 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20
BE193  Booking anmodning DATAUDVEKSLIN - 831399 Feerdig 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20
BE193  Booking anmodning DATAUDVEKSLIN - 831398 Feerdig 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20
. BE193  Booking anmodning DATAUDVEKSLIN - 831357 Feil-teknik 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20 09.11.2011 11:20
BE193 B f3139 2o g 09.11.2011 11:20
BE193 B 111.2011 11:20
RO53 S5 Tid TrinTypeT ekst 11,2011 11:19
Rosg g = 0911.20711711:20:06 1 L StartafB139 11,2011 11:18
ROS3 S 09.11.2011 11:20:16 1 L B139 for CPR-nr: 11,2011 11:18
= BIEE A 09.11.2011 11:20:16 1 L Status: B formdl B 12011 1117
09.11.2011 11:20:16 1 L WNO-DATA-FOUMD Exception ved find SHJE. til pers_|ID: 128762
UdskriftzServer 0917.200171 11:20:16 1 L NO-DATA-FOUND Exception generelt i BOO_EKSGRF_PROC timer
PFrinter 09112001 11:20:16 1 L server_tiin_afvikler : fejl ved start af jobtrin 8280244
09.11.2001 11:20:16 1 m zerver_trin_afvikler : ORA-01403: no data found
1 Pauze
Angivvaerdi for Type - vaerdiliste ertilgaengelig | J
Record: 7IT [ | | =08K=

Hvis et job star med status Fejl eller Advarsel, er det en god ide, at tjekke loglinjerne til jobbet.
Du skal iszer koncentrere dig om loglinjer af typerne

e A (advarsel)

e F(fejl)
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e FD (fejldata)
da de kan give dig en forklaring pa, hvorfor jobbet er gaet i fejl eller advarsel.

Flettefiler og CSV-filer

Det er muligt i EASY-A at danne flettefiler, som du kan benytte til fx at flette med standardbreve i Word
eller indlzese i et regneark. En flettefil har et modulnummer og bestilles fra A104 Jobbestilling.

Du kan ogsa bestille en csv-fil, ogsa kaldet en kommasepareret fil. Filen indeholder de data du har bestilt i
en lang raekke adskilt af kommaer. Csv-filen kan indlaeses i et regneark fx Excel, hvor du sa kan arbejde
videre med dine data.

Udskrifter lzegges i CDUP

Nar du bestiller en udskrift eller en csv-fil i EASY-A bliver den lagt som en fil i CDUP. Filer i CDUP gemmes i
30 dage hvorefter de slettes. CDUP er en webserver hos STIL og betegnelsen er en forkortelse for Centralt
dataudvekslingspunkt.

Du far adgang til dine udskrifter ved at abne en browser og skrive denne adresse i adresselinjen:
https://easyc.stil.dk:8080. Maske har din administrator sgrget for, at der ligger en genvej pa skrivebordet,
og ellers kan du oprette CDUP som favorit i din browser.

Du logger herefter pa med det samme brugernavn og password som du bruger til EASY-A.
Layoutet af logon-vinduet kan variere alt efter hvilken browser du bruger.

b~
LSl oy https://easyc.stil.dkc8080/ O + X || O Venter p easyc.stil.dk

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjelp

. S—
Windows Sikkerhed ‘ =5

The server easyc.stil.dk is asking for your user name and password. The

server reports that it is from CDUP,

[P R

[7] Husk mine legitimationsoplysn...

[ oK ] [ Annuller

Efter logon vises en liste over dine udskrifter:
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CDUP Filer Min side Du er logget ind som 851mette

Filer

Filnavn Sterrelse Sidst sendret

1085138_A041_851METTE.pdf 3.3 KB 41122014 13:23 T
B594 . doc 713 B 4122014 13:19 T
B565.doc 6.5 KB 7M1 2014 11:25 T

Klik pa det gnskede dokument, der nu enten kan dbnes eller det kan gemmes udenfor CDUP, f.eks. pa et
netveaerksdrev.

Password opdateres fra EASY-A

Nar du andrer password til EASY-A, bliver dit password til CDUP samtidig opdateret. Du skal altsa kun
vedligeholde ét password.

Det er muligt under "min side" at eendre password til CDUP, men da EASY-A opdaterer CDUP-password
nar EASY-A-password opdateres, og pa den made holder de to password identiske, anbefaler vi at denne
mulighed IKKE benyttes.

6. HJALP til EASY-A

AdmSys
Pa AdmSys http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/index.html kan du finde:

e nyheder om EASY-A
e vejledninger til systemet —se under punktet Dokumenter

Du har mulighed for at abonnere pa nyheder indenfor det omrade af EASY-A, som du arbejder med. Se
mere under punktet Abonnér pa nyheder.

On-line hjlp
EASY-A indeholder en omfattende on-line hjalp

Du abner on-linehjzlpen ved at:

e Taste F1
e Abne menuen Hjeelp = Sag i hjeelp

o Klikke pa ? i veerktgjslinjen 5
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Hjaelp til

Udfyldelse af vinduer
Udfyldelse af et bestemt felt
Arbejdsopgaver

Tekniske problemer med fx en printer
Andre tekniske problemer

Hvis du stadig har brug for hjzlp

7. Luk EASY-A

Her far du svar
On-linehjzelpen
On-linehjaelpen - seet musen i feltet og tryk F1

Ga ind pa AdmSys og find vejledningen, der beskriver
din arbejdsopgave. De ligger i mappen Dokumenter.

Kontakt din skoles systemadministration

Laes Nyheder pa AdmSys. Maske er der netop kommet
en nyhed, som beskriver et opdaget problem

Kontakt en skolekonsulent. Du finder skolekonsulen-
ternes kontaktoplysninger pa AdmSys under Support.

Nar EASY-A skal lukkes, skal du lukke alle vinduer fgrst.

Vinduer kan ikke lukkes, nar de er i sggetilstand. Tast Ctrl+q for at komme ud af sggetilstanden og luk der-
efter vinduet. Nar du har lukket alle vinduer, kan EASY-A startssiden ogsa lukkes.

Vinduer kan lukkes pa fglgende mader:

Handling

Menuen Filer = Luk eller Ctrl + F4
Menuen Filer = Luk alt

Menuen Filer 2 Afslut

Virkning

Det aktive vindue lukkes.

Alle abne vinduer lukkes.

Alle vinduer lukkes og EASY-A programmet lukkes.

Klik pa X'et i gverste hgjre hjgrne af det akti- Vinduet lukker.

ve vindue.

EASY-A QUICKGUIDE v. 2.3, 2016

21



8. Oversigt over genvejstaster i EASY-A

Funktion, Genvejstast Beskrivelse

alfabetisk oversigt

Afslut Alt+F, A Lukker alle vinduer og afslutter EASY-A.

Dupliker forrige datapost F4 Kopierer indholdet af felterne fra forrige datapost
til den aktuelle datapost.

Dupliker forrige felt F3 Kopierer indholdet af det pageeldende felt fra forri-
ge datapost til det tilsvarende felt pa den aktuelle
datapost. Virker pa nogle felter, ikke alle.

EASY-A Hjzlp ... F1 Abner on-linjehjaelpen.

Forrige blok Ctrl + Page up Flytter markgren til forrige blok i vinduet eller i re-

lateret vindue.

Forrige datapost Pil op Viser forrige fremsggte datapost.

Forrige felt Shift + Tab Flytter markgren til forrige datafelt i vinduet. Felt-
indholdet vil samtidig blive markeret.

Fortryd sggning Ctrl+Q Zndrer vinduets tilstand fra Sggetilstand til Op-
ret/Opdater. Bruges hvis man fortryder, at man har
sat vinduet i sogetilstand (Indtast sggning) og @n-
sker at vende tilbage til Opret/Opdater-tilstanden.

F@rste datapost Ctrl + Pil op Viser fgrste datapost for de dataposter, der mat-
cher forespgrgselskriterierne.

Gem F10 Gemmer alle &endringer i databasen.

eller Ctrl + G

Hurtig-hop Ctrl+H Abner vinduet B268 Hurtig Hop, der anvendes til
hurtigt at abne et givent vindue.

Indtast s@gning F7 Denne kommando szetter vinduet i sggetilstand.
Herefter kan sggekriterierne indtastes og komman-
doen 'Seg' (F8) udfgres.

Indtast sggning — gentag se- | F7 +F7 Seetter vinduet i sggetilstand og udfylder med de

neste sggekriterier seneste definerede sggekriterier. Virker indtil vin-
duet lukkes.

Klip Ctrl + X Klipper den aktuelle markering ud og laegger den i
Udklipsholder. Der kan kun markeres pa indholdet i
et felt.

Kopier Ctrl+ C Kopierer den aktuelle markering til Udklipsholder.

Luk Alt + F4 Lukker det aktive vindue.

eller Ctrl + F4
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Luk alt Ctrl+ Alt+F4 Lukker alle dbne vinduer.

Ny datapost F6 Indsaetter en ny datapost i et vindue. £ndringer i
databasen far fgrst virkning, nar brugeren har gemt
transaktionen. Systemet gennemfgrer de tilknytte-
de kontroller, fgrend andringen gennemfgres.

Naeste blok Ctrl + Page down| Flytter markgren frem til naeste blok i vinduet (se-

kundeer del af vinduet eller et relateret vindue).

Naeste datapost

Pil ned

Viser naeste fremsggte datapost.

Naeste felt

Tab

Flytter markgren til naeste datafelt i vinduet. Felt-
indholdet vil samtidig blive markeret.

Pop-up menu
(hgjre musetast)

F2

Abner pop-up menu for det aktive vindue. Viser
mulige navigeringsmuligheder til relaterede detal-
jer eller vinduer.

Rediger felt

Ctrl+ E

Abner det aktuelle felt i et lille redigeringsvindue.
Anvendes til redigering af tekstfelter - med flere lin-
jer.

Ryd blok

Shift + F5

Rydder indholdet af alle felter og dataposter pa den
aktuelle blok. Indholdet bliver ikke slettet i data-
basen.

Ryd datapost

Shift + F4

Fjerner den aktuelle datapost fra vinduet. Der fore-
tages ingen andringer i databasen. Funktionen kan
fx anvendes, hvor brugeren er i gang med at opret-
te en datapost, men fortryder at posten skal opret-
tes.

Ryd felt

Ctrl+ U

Sletter indholdet af det aktuelle felt.

Ryd vinduer

Shift + F7

Rydder indholdet af det aktive vindue (inkl. eventu-
elle sekundzere vinduer).

Sidste datapost

Ctrl + Pil ned

Viser den sidste af de fremsggte dataposter.
Bemaerk! Denne kommando kan vaere uhensigts-
maessig at bruge, hvis der er mange dataposter.
Skaermen kan blive 1ast i lang tid, mens maskinen
spger efter den sidste post. Anvend i stedet funkti-
onen 'Teel dataposter' (Shift + F2) til at afggre, hvor
mange dataposter sggningen har resulteret i.

Slet datapost

Shift + F6

Sletter den aktuelle datapost fra vinduet. £ndrin-
gen i databasen vil fgrst fa virkning, nar brugeren
har gemt transaktionen. Systemet gennemfgrer de
tilknyttede kontroller, fgr endringen gennemfgres.

EASY-A QUICKGUIDE v. 2.3, 2016

23



Funktion,
alfabetisk oversigt

Genvejstast

Beskrivelse

Skift mellem abne vinduer

Ctrl + Shift + Tab

Hold Ctrl + Shift nede. Ved at taste Tab bladres til
naeste abne vindue.

Synkronisering

F5

Aktivér/deaktivér synkroniseringsfunktionen for
blok med detaljer i vinduet. Fx pa A580 Elev pa
fuldtidsuddannelse kan oplysningerne i den neder-
ste blok ikke ses, hvis synkronisering er slaet fra.

Saet ind

Ctrl +V

Indsaetter en kopi af indholdet i Udklipsholder ved
indsatningspunktet.

Sog

F8

Anvendes typisk efter 'Indtast segning' (F7).

F8 saetter spgningen i gang med de indtastede sg-
gekriterier.

Kommandoen kan ogsa anvendes alene, hvor den
sa henter alle dataposter fra den tilknyttede tabel.
Anvendes kommandoen uden indtastning af spge-
kriterier, bgr den kun anvendes pa tabeller med fa
dataposter.

Tastatur hjzelp

Ctrl + F1

Viser en oversigt over mulige kommandoer og de-
res anvendte genvejstaster.

Teel dataposter

Shift + F2

Denne funktion kan anvendes efter 'Indtast sgg-
ning' og inden 'Sgg' (F8) hvor den opteller antal da-
taposter, der matcher spgekriterierne.

Udklip - Aktivt Program

Alt + Print screen

Laver et udklip af det aktive programvindue (fx
EASY-A). Dette kan sa indsaettes i fx MS-WORD med
Ctrl+V, fx i forbindelse med supportdokumentation.

Udklip - Desktop

Shift + Print
screen

Laver et udklip af hele ens Desktop/Skrivebord.
Dette kan sa ind saettes i fx MS-WORD med Ctrl+V,
fx i forbindelse med supportdokumentation.

Udskrifter og batchjobs

Ctrl + N eller
Ctrl + Shift +J

Abner vinduet A104 Jobbestilling.

Udskriv skaermkopi

Ctrl+P
eller Shift + F8

Udskriver en skaermkopi af det aktive vindue.

Udskriv lang skaermkopi Ctrl + K Udskriver en lang skaermkopi af det aktive vindue.
Vindueshjzelp F1 Abner hjaelpen for det aktive vindue.
Veerdiliste F9 Abner en veerdiliste, der viser hvilke mulige veerdier

der kan benyttes i feltet.

EASY-A QUICKGUIDE v. 2.3, 2016

24



