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Exportera Excel-filen
e Ladda ned Excelfilen genom att klicka pa Meny/Orderhistorik och Exportera ordrar i

h EXPORTERA ORDRAR

Skolportalen
Orderhistorik

e Klicka pa sortera och filtrera/ filtrera

7 N
7] A
e Lingst ned i dokumentet finns tre flikar oY
Sortera och| Spk och
- Lasarsbiljetter & Ersatta filtrera ~ | pfarkera ~
- Avsluta edi 21 Sortera fran Aftill O ghet

2] Sorterafran G ill A

gniassad sortering... 7

- Ovriga biljetter

| Lisarsbiljetter & Ersitta | Avsluta Ovriga biljetter @
Lasarsbiljetter & Ersatta
Under fliken Lasarsbiljetter & Ersatta finns alla bestallningar som ar gjorda under terminen.

Kategorier: organisation, enhet, ordernummer, ordertyp, bestallningsdatum, kort skickat,
personnummer, férnamn, efternamn, extra information, biljettnummer, biljettnamn,
kortnummer.

For att hitta en specifik order kan man sortera pa dessa olika kategorier genom att klicka pa
pilen.

Avsluta
Under fliken Avsluta finns alla biljetter som har blivit avslutade under lasaret.

En biljett kan alltsa férekomma bade under Lasarsbiljetter och under Avsluta.

Kategorierna for sortering ar desamma som under fliken Lasarsbiljetter & Ersatta.

Ovriga biljetter
Under fliken Ovriga biljetter finns alla bestéllningar fran det dvriga sortimentet under
lasaret.

Kategorier: Organisation, enhet, lasars, ordernummer, ordertyp, bestallt, biljettnummer,
biljettnamn, antal.
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Scenarion
Aktiva skolbiljetter
e FOr att ta reda pa hur manga aktiva skolbiljetter ni har.
- Gainunder fliken Ldsdrsbiljetter & Ersdtta. Klicka pa sortera och filtrera/filtrera.
- Klicka pa pilen under ordertyp och sortera pa Idsdrsbiljetter.

D [
het |- |Lasar |~ OrderNL@
gl Sortera fran A till ©

Sl Sorterafran Otill A

Sortera efter farg >
>

3%
>
Textfilter >
Sok Jo

M (Markera allt)

i..[#] Lasarsbiljetter

Avoryt

- Klicka pa valfri bokstav ovanfor kategorierna. | nedre hogra hornet star det en
siffra. Ta siffran minus 1 (eftersom raden for kategorier raknas med).

' B c D E F G H 1 | K L [ N o 3 a
Organis| - |Enhet [=][Bs&r [~ OrderN( - | Ordertyf-T| Anlednii - | Direktut - | Bestalit [~ | Kort ski¢ - | Personn = | Elev-ID [~ | Férmam - | Efternar - | Extralnfi - | BiljettN{ - | BiljettN¢ - | Biljetthi -

[«

( Antal: 1640 = m -

- Klicka pa fliken Avsluta. Upprepa ovan for att fa fram antalet avslutade biljetter.

Ta antalet avslutade biljetter minus antalet aktiva biljetter.

Kl

- Exempel: Antal lasarsbiljetter: 1640-1= 1639 Antal avslutade biljetter: 269-1= 268
Antal aktiva biljetter: 1639- 268= 1371
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Antal kompletteringar
. ° ° . .. derty}-¥ Anlednit ~ | Direktd ~ | Bestallt
e FOr att ta reda pa hur manga kompletteringar som ar .

1 gl Sortera fran A till ©
gjorda féregaende manad. © & Sorterafran Otill A

- Gain under fliken Ldsdrsbiljetter & Ersdtta. Klicka .  Soterfterfarg ’
pa sortera och filtrera/filtrera.

- Klicka pa pilen under ordertyp och sortera pa

ldsérsbiljetter. | Textite >
- Klicka pilen under pa Bestdllt och valj alla datum i A

fran féregdende manad. L/ oo ’
- Klicka pa valfri bokstav ovanfor kategorierna. | jﬁiﬁiﬁ’;

-1 2023-02-14
- 2023-02-15

. . . . [ 2023-02-21
minus 1 (eftersom raden for kategorier raknas D 2073-03-08

med). ] -[12023-03-09 v

nedre hogra hornet star det en siffra. Ta siffran

Antal avslutade biljetter
e FOr att ta reda pa hur manga avslutade skolbiljetter ni har.
- Gain under fliken Avsluta. Klicka pa sortera och filtrera/filtrera.
- Klicka pa valfri bokstav ovanfor kategorierna. | nedre hogra hoérnet star det en
siffra. Ta siffran minus 1 (eftersom raden for kategorier raknas med).

.. . o /\
Antal 6vriga biljetter erty) - | Bestillt| ~ Biljeu@
e For att ta reda pd hur manga Praktikkort ni har bestallt &l soreafrinAtilo ‘

21 Sorterafran O till A

under lasaret.

- Klicka pa fliken Ovriga biljetter. Klicka pa sortera och Sortera efter farg s
filtrera/filtrera. -

- Klicka pa pilen under Biljettnamn och klicka i aktuell
biljett. Textfilter 5

Sak jo

- Klicka pa valfri bokstav ovanfor kategorierna. | nedre

hogra hornet star det en siffra. Ta siffran minus 1

flliEL tagar

(eftersom raden for kategorier raknas med). WITilfaligt skolkort 7 dagar

ot
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Aktiva skolbiljetter under specifik period
e For att ta reda pa hur manga aktiva skolbiljetter ni haft under en specifik manad.

- Gainunder fliken Ldsdrsbiljetter & Ersdtta. Klicka pa sortera och
filtrera/filtrera.

- Klicka pa pilen under ordertyp och sortera pa Idsdrsbiljetter.

- Klicka pilen under pa Bestidillt och valj alla datum innan sista dagen den
aktuella manaden.

- Klicka pa valfri bokstav ovanfor kategorierna. | nedre hogra hoérnet star det en
siffra. Ta siffran minus 1 (eftersom raden for kategorier raknas med).

Produktionsdatum
e FOr att ta reda pa varfor ni har fatt betala for en skolbiljett de bestallde i slutet av

manaden yi-T| Anlednil ~ | Direktut(@ | Bestallt  [-¥
- Gainunder fliken Ldsdrsbiljetter & Ersdtta. Klicka 8l Sorterafrin Atill O
o . . & s A+
pa sortera och filtrera/filtrera. Rl sorterafrin Ol A

. ° . o Sortera efter farg >
- Klicka pa pilen under ordertyp och sortera pa

ldsdrsbiljetter.
- Klicka pilen under pa Bestdllt och valj datumet

E Rensa filter i Bestallt

kortet ar bestallt. feniter ’

) . . Sak fo

- Produktionsdatum star under Kort skickat. 2021110 R
Direktut = Bestillt  |-T Kort skickat |~ -[12022-11-11
-[12022-11-14
2022-11-28 2022-11-30 [12022-11-15

-.[12022-11-24 %
..[]2022-11-25
[+ 2022-11-28
..[]2022-11-29

- Exempel: Bestallning gjord den 28 november. ~2022-12-:02 v

Kortet skickades/producerades den 30 november. Avbryt
Organisationen/kommunen blir fakturerad fér innevarande manad
(november).
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het |+ |L&s&r |~ OrderNL

Antal sparrade/ersatta skolbiljetter under lasaret &l sorterafrinatin 0

e For att ta reda p& hur manga skolbiljetter ni har Rl soterafrin Ol A
Sortera efter farg >

sparrat/ersatt under lasaret

- Gainunder fliken Ldsdrsbiljetter & Ersdtta. Klicka SZ Renss fiter | Ondertyp

pa sortera och filtrera/filtrera. .
- Klicka pa pilen under ordertyp och sortera pa Textilter >
ersdtta.

- Klicka pa valfri bokstav ovanfor kategorierna. |

nedre hogra hornet star det en siffra. Ta siffran
minus 1 (eftersom raden for kategorier raknas
med).

Avbrt
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