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Anbefalinger

Ved klargøring til nyt skoleår vil vi anbefale følgende rækkefølge

1. Kravspecifikation – Hvilken mulighed kan jeg bruge - Side 4

2. Opryk alle elever til nyt klassetrin – Side 10

3. Tilret klasse-/gruppenavne  - Side 14

4. Slette klasse-/gruppenavne der har forladt skolen - Side 16

5. Oprettelse af nye elever i nye klasse/grupper i Excel – Side 18

6. Oprettelse af nye elever i nye klasse/grupper – Google Sheets - Side 27

7. Oprettelse af nye elever i nye klasse/grupper – Manuelt - Side 37

8. Tilføj nye elever til klasserne - Side 37

9. Flytte elever til andre klasser - Side 49

10. Oprykning af trinn og klasse ved brug af regneark – Side 55



Klar til nyt 
skoleår med 
klassetrivsel

Kravspecifikation



Oprulning af elever til nyt skoleår

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Oprulning af elever til nyt skoleår

3.Klik på 
” De tre prikker” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

3.Klik på 
” Pilen ud for klassen” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

3.Klik på 
” De tre prikker ved en elev” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Nedenstående skal være 
gældende for alle klasser

1.Klik på 
” Rediger” 

Klassens trin

Klassens betegnelse

Hvis der skal laves oprykning af 
”trinn” og ”klasse”, så gå til 
side 10(næste side)  

Hvis ovenstående ikke er 
gældende, hvor der er valgt 
bogstaver eller fødselsår under 
”Trinn” vælges nedenstående 
løsning

Tilretning af trinn og klasse 
ved brug af regneark, gå til 
side 62
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Oprulning af nye 
elever i 

klassetrivsel
Oprulning af elever til nyt skolår
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Oprulning af elever til nyt skoleår

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Oprulning af elever til nyt skoleår

3.Klik på ” Opprulning av 
deltakergrupper” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Ved godkendelse vil 10A  
oprykkes til 11A

1A vil oprykkes til 2A
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Hvis du ønsker at ændre 
navnet på gruppen til det 
kommende skoleår, kan du 
redigere navnet her.
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Klik ”Utføre” for at oprulle alle 
klasser med ændringerne til 
nyt skoleår
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Sletning af klasser/gruppe

Oprulning af elever til nyt skoleår

Efter oprulning er 9A blevet til 
10A

10A er blevet til 11A. Klassen 
er ikke længere på skolen og 
skal derfor fjernes.

1. Klik på de tre prikker
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Sletning af klasser/gruppe

Oprulning af elever til nyt skoleår

Efter oprulning er 9A blevet til 
10A

10A er blevet til 11A. Klassen 
er ikke længere på skolen og 
skal derfor fjernes.

2. Klik på ”Slet”

3. Klik ”Ok”
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Oprettelse af nye 
elever i nye 

klasse/grupper
Excel
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Åben et Excel- ark og indskriv følgende

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

ID
Her skrives et unikt ID på 
eleven. Brug gerne Feide-Id på 
eleven

Fornavn
Her skrives elevens fornavn

Efternavn
Her skrives elevens efternavn

Kjøn
Her skrives elevens køn –
Jente/Gutt

Trinn
Her skrives elevens trinn

Klasse
Her skrives elevens klassenavn 

Det er muligt at oploade flere 
klasser ved brug af samme ark

Eksempel
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Gem filen

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

Vælg et filnavn(eksempel)

Vælg filtype. Her skal vælges 
CSV UTF-8. 
Det skal være UTF 8, da man 
ellers får problemer med Æ,Ø 
og Å
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

3.Klik på ” Importér deltakere”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

4.Klik på ” ^ ”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

5. Vælg filen som du tidligere 
gemte
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

6. Tjek at der ”v” ud for alle 

7. klik ”Importer deltakere” 
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever - Excel

Brug af Excel til opload

De nye klasser er nu oploadet
og er klar til brug
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Oprettelse af nye 
elever i 

klassetrivsel
Google Sheets
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Åben et Sheets- ark og indskriv følgende

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

ID
Her skrives et unikt ID på 
eleven. Brug gerne Feide-Id på 
eleven

Fornavn
Her skrives elevens fornavn

Etternavn
Her skrives elevens etternavn

Kjøn
Her skrives elevens køn –
Jente/Gutt

Trinn
Her skrives elevens trinn

Klasse
Her skrives elevens klassenavn

Det er muligt at oploade flere 
klasser ved brug af samme ark

Eksempel
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Omdøb filen

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

1.Klik på ”Fil”

2.Klik på ”Omdøb”

3. Vælg et navn
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Download filen

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

1.Klik på ”Fil”

2.Klik på ”Download”

3. Vælg” Kommaseparerede 
værdier(.csv)

4. Vær opmærksom på hvor 
filen er gemt efter download. 
Den skal bruges senere.

Filen placeres ofte i mappen 
”Overførsel” eller ” Download”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

3.Klik på ” Importér deltakere”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

4.Klik på ” ^ ”
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

5. Vælg filen som du tidligere 
downloadede
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

6. Tjek at der ”v” ud for alle  

7. klik ”Importer deltakere” 
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Opload af elever i klassetrivsel

Opload af nye elever – Google - Sheets

Brug af Brug af Google Sheets

De nye klasser er nu oploadet
og er klar til brug
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Oprettelse af nye 
elever i 

klassetrivsel
Manuel oprettelse i Klassetrivsel
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Manuel oprettelse i Klassetrivsel

Manuel oprettelse i 
Klassetrivsel

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Manuel oprettelse i Klassetrivsel

Manuel oprettelse i 
Klassetrivsel

3.Klik på ”Opprett deltaker”
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Manuel oprettelse i Klassetrivsel

Manuel oprettelse i Klassetrivsel

Manuel oprettelse i 
Klassetrivsel

Fornavn
Her skrives elevens fornavn

Efternavn
Her skrives elevens etternavn

Kjøn
Her skrives elevens køn –
Jente/Gutt

Trinn
Her skrives elevens trinn

Klasse
Her skrives elevens klasse Eksempel
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Manuel oprettelse i Klassetrivsel

Manuel oprettelse i 
Klassetrivsel

Klik på ” Opprett”

Deltageren(Peter) er oprettet

Tryk ”F5” for at eleven bliver 
opdateret i klasselisten

Eksempel

41



Manuel oprettelse i Klassetrivsel

Eksempler

”Mathilde” er oprettet på 
samme ”Trinn” som Peter

”Mathilde” er oprettet i 
samme ”Klasse” som Peter

Tryk ”F5” for at eleve bliver 
opdateret i klasselisten
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Oprettelse af nye 
elever i 

klassetrivsel
Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse
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Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse

Tilføjelse af ny elev i 
gruppe/klasse

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse

Tilføjelse af ny elev i 
gruppe/klasse

3.Klik på ” Opprett deltaker”
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Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse

Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse

Tilføjelse af ny elev i 
gruppe/klasse

3.Klik på ” Opprett deltaker”

Eksempel
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Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse

Tilføjelse af ny elev i 
gruppe/klasse

Eksempel

Eksempel
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Tilføjelse af ny elev i gruppe/klasse

Tilføjelse af ny elev i 
gruppe/klasse

Klik på ” Opprett”

Eleven(Peter) er oprettet

Tryk ”F5” for at eleven bliver 
opdateret i klasselisten

Eksempel
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Oprulning af 
elever i 

klassetrivsel
Flytte elev til anden gruppe/klasse
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Flytte elev til anden gruppe/klasse

Flytte elev til anden 
gruppe/klasse

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Flytte elev til anden gruppe/klasse

Flytte elev til anden 
gruppe/klasse

3.Klik på pilen ud for klassen
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Flytte elev til anden gruppe/klasse

Flytte elev til anden 
gruppe/klasse

3.Klik på de tre prikker ud for 
eleven
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Flytte elev til anden gruppe/klasse

Flytte elev til anden 
gruppe/klasse

3.Klik på Rediger
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Flytte elev til anden gruppe/klasse

Flytte elev til anden 
gruppe/klasse

Vælg hvilken årgang, hvor 
eleven skal flyttes til. 

Skriv navnet på klassen hvortil 
eleven skal flyttes.

Klik på ”Lagre”

Eksempel

54



Oprulning af 
elever i 

klassetrivsel
Oprykning af trinn og klasse ved brug af 

regneark
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Oprulning af elever til nyt skoleår

1.Klik på ” Administrasjon”

2. Klik på ” Deltakere”
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Sletning af klasser/gruppe

Oprulning af elever til nyt skoleår

Fjern de klasser, der ikke 
længere er på skolen og derfor 
skal fjernes.

1. Klik på de tre prikker
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Sletning af klasser/gruppe

Oprulning af elever til nyt skoleår

2. Klik på ”Slet”

3. Klik ”Ok”
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Oprulning af elever til nyt skoleår

3.Klik på 
” Eksportér deltakere”” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

4.Klik på 
” Eksportér ny deltakerliste” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

5.Vælg seneste fil (se dato)

Vær opmærksom på hvor filen 
er gemt efter download. Den 
skal bruges senere.

Filen placeres ofte i mappen 
”Overførsel” eller ” Download”

61



Oprulning af elever til nyt skoleår

3.Klik på ” Opprulning av 
deltakergrupper” 
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Oprulning af elever til nyt skoleår

6. Åben et Google Sheets
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Vælg et tomt ark
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Oprulning af elever til nyt skoleår

1. Klik på ”Fil”

2. Klik på ”Importer”

65



Oprulning af elever til nyt skoleår

1. Klik på ” Opload

2. Vælg filen du gemte 
tidligere
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Oprulning af elever til nyt skoleår

1.Klik på ” Find automatisk”

2.Klik på ” Tilpasset”

3. Indtast ” ; ” i feltet

4. Klik ”Importér data”
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Herefter får man en oversigt 
over skolens elever. Her kan 
”År” og ”Klasse” ændres til nyt 
skoleår. Se mulighederne på 
næste side
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Oprulning af elever til nyt skoleår

Ændring af klasse og trinn

Jeg ønsker at bruge Excel
Gå til side 74 og derefter side 
20 - 26

Jeg ønsker at bruge Google 
Sheets
Gå til side 29 - 36
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Oprulning af elever til nyt skoleår

4. Vær opmærksom på hvor 
filen er gemt efter download. 
Den skal bruges senere.

Filen placeres ofte i mappen 
”Overførsel” eller ” Download”
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