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1. Starta KronoX och logga in

Anvander du en av hogskolans datorer startar du klienten fran startmenyn under HB -> Schema ->

KronoX Klient.
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Anvander du en MAC eller en privat dator behdver du ladda ner klienten. Detta gor du genom att

besoka www.kronox.hb.se, logga in och valja att ladda ner och installera klienten. Folj sedan stegen
nedan.

Schema Avancerad stk Schemaguide A-O Resursbokning Aktivitetsanmdlan Bi

Hej Andrea Boldizar!

Valkommen till din sida p3 KronoX Web 5.1.1.
Har far tillg3ng till fler funktioner som t.ex. Sik bokningar.

Ladda ner klienten nedan fir det operativ du nytijar. Efter att du instzllerat klienten, startas den via startmenyn.
Ladda ner klient for Windows

Ladda ner klient for OS5 X

'_, Schema fir Andrea Boldizar (ADBO)
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Starta klienten. Ange anvandarnamn och I6senord och klicka pa Logga in.

Inloggning - KronoX - Hogskolan i Bords —

Kronox

Anvandarnamn ADBO
Lisenord TITIIITTIY)

Sprak Svenska

pive
L3

- Driftsinformation
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2. Klientens funktioner

Oppna bokningslistan genom att klicka pa den lilla klockan bland ikonerna under menyraden

[3] KronoX - Hogskolan i Boras

Arkiv Rapporter Oversikter Fanster Hjilp

{%fﬁﬁl E EI El Bl %g Arbetsintervall:

Bokningslistan visar de 200 kommande bokningarna som finns i KronoX. Den kan anpassas for att
passa det egna arbetssattet. Kolumnerna flyttas runt och de kan goras storre och mindre. Du flyttar
kolumnerna genom att klicka pa en kolumn och dra den dit du vill placera den. For att dndra
storleken placeras muspekaren mellan kolumnerna tills pilar som visar att man kan andra storleken
syns.

[] kronox - Hagskolan i Boris

Arkiv  Rapporter  Owversikter Fanster Hjalp

RO E R X Arbetsintervall: |2019HTLPLPZ || 1s-08-02FEH(E] till |Odefinieratblock ~ | 25-
2, Bokningslistan
Arkiv - Urval  Hjélp
Bokningsnummer ¥ Dag Startdatumtid W —=lan Slutdatumtid
| | FH|po-05-15 00 ¢ [E]] eam S fH|25-05-15 23 <+ ]|
BokningsId_2020... 15M&n 20-040608:00 |23 et CagnaAMN |5 5g-05 17:00
BokningsId_2020... 15Man 200406 08:00 |23 Fre 20-06-05 17:00
BokningsId_2020... 16/Tis 20-04-1410:00 |20 Fre 20-05-15 11:00
2.1. Forklaring till alla kolumner

e Bokningsnummer: Vilket nummer bokningen har, ett unikt id.

e V:Vecka for startdatum.

e Dag: Veckodag for startdatum.

e Startdatumtid: Vilket datum och tid som bokningen startar.

e V:Vecka for slutdatum.

e Dag: Veckodag for slutdatum.

e Slutdatumtid: Vilket datum och tid som bokningen slutar.

e Programinstansklasser: Har anges vilket program, som kod eller férkortning, som ingar i
bokningen.

e Kursinstansgrupper: Har anges vilken kurs, som kod eller forkortning, som ingar i bokningen.

e Signatur: Har anges signatur pa undervisande ldrare som ingar i bokningen.
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Lokaler: Har anges lokalen som ingar i bokningen.

Moment: Har anges momenttexten som syns i schemat.

Hjalpmedel: Har anges eventuella hjdlpmedel sa som dator, projektor etc. som behovs i
bokningen.

Studenter: Om larosatet har studenter inlagda i systemet kan du gora bokningar pa studentniva.
Org.enheter (UTB): Vilken organisationstillhdrighet kurser och program i bokningen har.
Org.enheter (RESURS): Vilken organisationstillhérighet signaturer eller lokaler i bokningen har.
Kommentar: Har kan du skriva en kommentar som inte syns i ett vanligt schema. Det gar att
skriva ut ett kommentarsschema dar kommentaren syns — om du har behorighet att se sadana
scheman. Kommentarer kan anvandas till manga olika saker, exempel kan vara kontaktuppgifter
till en extern hyresgést, hur manga studenter det &r pa kursen o.s.v.

Aktivitetstyp: Har anges vilken typ av bokning det ar.

Bokningstyp: Bokningstypen styr hur bokningen visas pa schemat och om den ska vara last.
Extern: Om du pa bokningen har markerat att det ar en extern bokning kan man séka ut dessa
har. Markeringen gors under grunddatafliken (F5) i bokningsdialogen.

Prelimindrbokad: Om en bokning ar preliminar kan du soka ut dessa bokningar genom att denna
ruta ar markerad. Markeringen gors under grunddatafliken (F5) i bokningsdialogen.
Dubbelbokad: Om du har markerat dubbelbokningar kan du soka ut dessa har. Om du gjort en
dubbelbokning blir denna gulfargad. Markeringen gors i atgardsdialogen.

Onskemal: Funktionen finns inte dnnu.

Raderad: Har kan du sdka fram raderade bokningar. Raderade bokningar visas som roda.
Mallbokning: Funktionen finns inte dnnu.

Har betalande konto: P& bokningen specificerat vem som ska betala, standard ar pa kursen (se
mer info under debitering).

Har fast pris: Funktionen finns inte annu.

Serie: Om du skapar en seriebokning syns det har, varje seriebokning har ett ID-nummer.
Tentamenstillfalle: Kommer att synas nar tentamensmodulen ar i drift.

Skapad datum: | den har kolumnen ser du nar bokningen ar skapad.

Skapad av anvandare: | den har kolumnen ser du vem som har skapat bokningen.

Senast andrad datum: | den har kolumnen ser du nar en bokning har andrats senast.

Senast andrad av: | den har kolumnen ser du vem som gjorde den senaste dndringen.



2.2, KronoX-klientens meny

Arkiv Rapporter Oversikter Fonster
clope|an|x@
1 2131415

Oppnar bokningslistan
Debiteringsfunktion
Diagnos
Anvandarinstallningar

vk wN e

Logga ut

Hjalp

Arbetsintervall: |201SHTLPLP3 v || 150e13fEE | tl |2016VTIP1 || teceosEE(E

Arbetsintervall: Det intervall du véljer i arbetsintervallet begransar vilka kursinstanser du ser nar du

arbetar. Du kan vilja fran och med ett block till och med samma block eller till och med ett senare.
For aldre kurser anges det block da kursen gavs forsta gangen langst upp till vanster i intervallsok.
Om kursen ligger utanfor de férvalda blocken valjer du Odefinierat block och anger det datum da
kursen gavs.

|E, Bolmingslismnl @ Bol-u’1ingsdialogen| Lokaler| Kurser|

Langst ner pa sidan visas de fonster som ar 6ppnade.



2.3. Bokningslistas meny

Ny: Ny bokning i bokningsdialogen (mer info nedan).

Andra: Markera bokningar i bokningslistan som du vill &ndra. Bokningarna dppnas i
bokningsdialogen dar du sedan gor dina andringar.

Kopiera: Kopiera valda bokningar. Kopiorna 6éppnas i bokningsdialogen.

Kopiera - Datum: For att anvanda ett gammalt schema, men med nya datum. Kopiorna 6ppnas i
bokningsdialogen.

Overfor: Valda bokningar hamnar i Urklipp och du kan klistra in dem i en bokningsdialog.
Radera: Radera valda bokningar.

Sok: Skriv s6kordet dverst i en kolumn och klicka pa Sék sa far du ditt urval.

Avanc. Urval: Fragebyggardialogen fér avancerad sok

Rensa urval: Tar bort det du tidigare sokt pa.

Schema - Urval: Visa schema pa det du sokt i bokningslistan. For att visa schemat maste du skriva
den exakta koden for det du s6ker. Max antal bokningar som syns dr 300. Du kan fortsatta
anvanda schemaldnken for att se schemat aven langre fram.

Schema - Markerade: So6k i bokningslistan och markera de tillfallen du vill visa i ett schema. Max
antal bokningar som syns i ett schema ar 50 bokningar. Denna lank ar statisk och du kan inte
anvanda den for att se nya bokningar, daremot syns eventuella andringar som gors i befintliga
bokningar.

Stang: Knappen stanger bokningslistan.

My

1 dr den text som syns pa schen
Andra

Kopiera
Kopiera - Datum

Crverfar

S
2L Avanc, urval
1 Rensa urval

(=} Schema - Urval

Schema -
Markerade

Stang
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2.4. Bokningsdialogens knappar och funktioner

Bokningsdialogen ar den dialog dar bokningarna skapas.

000000 000 O® G PO

LEEsBE EOE O OE =%&=

1. Ny bokning: Skapar ny bokning.

Kopiera bokning: Den markerade bokningen blir kopierad.
Kopiera till urklipp: Kopierar vald bokning och kan anvandas t.ex. da du skapar lager eller i en
annan bokningsdialog.
4. Klipp ur bokning till urklipp: Klipper ur vald bokning och kan anvandas t.ex. da du skapar lager
eller i en annan bokningsdialog.
5. Klistra in bokning fran Urklipp: Bokningarna du klippt ur eller kopierat klistras in i
bokningsdialogen.
Ta bort vald bokning ur listan: Bokningen forsvinner fran bokningsdialogen men den raderas inte.
Markera alla: Markerar alla bokningar som finns i bokningspaletten.
Markera alla odefinierade datum: Alla bokningar du gjort utan datum blir markerade.

L o N o

Hamta alla transformanter och simulanter: Hamtar alla nya och dndrade bokningar fran andra

bokningsdialoger och visar resurserna i schemavyn.

10. Konkretisera resurser i markerade bokningar: Omvandlar icke-konkreta resurser (se ordlistan for
beskrivning) till konkreta resurser.

11. Aterstill originalbokning: Angra dndringar i bokningen. Fungerar endast da om inte dndringarna
ar sparade.

12. Radera vald bokning fran servern: Raderar bokningen.

13. Bekrafta valda bokningar: Spara bokningarna som ar markerade i bokningspaletten.

14. Hantera lager och prenumerationer: Visa resurser som ar bokade i olika lager. Varje resurs ar ett
lager. Det gar dven att prenumerera pa en extern kalender (iCal) som ett lager.

15. Visa endast bokningspanel Pa/Av: Vilj for att visa schemavyn.

16. Visa bokningar pa ett schema i en webblasare

Skapa genvég H Dela H Bekréfta alla H Bekrafta alla/Sténg H Avbryt

e Skapa genvag: Om du har ett antal bokningar som du vill jobba med vid ett senare tillfalle kan du
spara dessa som en genvag, den hamnar da pa skrivbordet i KronoX. Skrivbordet syns om du
stanger eller minimerar alla 6ppna fonster.

e Dela: Den har knappen delar upp schemavyn, bokningspanelen och bokningspaletten i olika
fonster.

e Bekrafta alla: Sparar alla bokningar du har i bokningspaletten.

e Bekréafta alla/Stang: Sparar alla bokningar och stanger ner bokningsdialogen.
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e Avbryt: Avbryter bokningen du haller pa med. Du far en fraga om du vill avbryta trots att det
finns obekraftade bokningar. Om du valjer att avbryta sparas inte bokningarna. Om alla
bokningar ar bekraftade star det Stédng istallet for Avbryt.

2.5. Knappar som finns pa olika stallen i programmet

===
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3. So6ka bokningar

| bokningslistan kan du soka ut alla bokningar som finns i systemet. For att soka behover du veta
forkortningen eller koden som géller fér respektive resurs.

For att soka i bokningslistan stéller du markoren i det 6versta faltet i den kolumn du vill soka i, faltet
blir da gronfargat. Du kan soka pa flera olika resurser samtidigt. Om det &r samma sorts resurs skriver
du ett kommatecken mellan de resurser du vill séka ut. Ar det olika resurser skriver du i respektive
kolumn. Tryck pa returtangenten alternativt klicka pa knappen Sék till hdger om listan och resultatet
av urvalet visas i bokningslistan.

Du kan ocksa sortera bokningslistan i en annan ordning. Du sorterar genom att klicka i namnfaltet i
kolumnen. Den blir da gulfargad och en liten pil visar det hall som det sorteras. Forsta klicket ger
sortering at ena hallet, andra klicket at andra hallet och tredje gangen for att komma tillbaka till
standardsorteringen som ar datumordning.

Programinstansklasser Kursinstansgrupper Signaturer Lokaler |

o %e =

6- CHA 1517
EMAL

IML

AER.
ATS

—- — Twoq nicn [ e e, W i L L ™= e - -

10
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Om du inte vet den exakta koden (kursinstans, signatur o.s.v.) du ska sdka pa i bokningslistan kan du
gora ett urval. Om du hogerklickar pa t.ex. Kursinstansgrupper far du upp en lista pa hur du kan gora

Kursinstansarupper Signaturer, Lealslae
o - Barjar med
6- CHA Slutar med [

EMAL Innehaller

ML \'"r Lil-:a med

AER

ATS Stirre dn
510D01-20152-D127H-  |NHZ Mindre in
114641-20151-E22V5- FZ1 __ . .
11F347-90151-E21V5- Storre dn eller lika med
11FK52-20151-E51V5- Mindre dn eller lika med
11GF41-20151-E20V5-

I méngd

11FKS52-20151-E52V5- FZ1 L
510D01-20152D127H-  |NHZ Inte i mangd

LELY -

LGF Ar null

MFE Ar inte null

5123027

5144373 Ingen filtrering

5131963

5130375 Spara filter

5113543

5141736 Spara sorteringar

Slennil Ta bort sorteringar

5142671

ditt urval. 5151962 1318d

| listan kan du t.ex. vdlja om kursinstansen ska boérja med eller sluta med den textstrang du soker pa.
Du kan ocksa skriva ett % -tecken for att skapa ditt filter. Om du vill att urvalet ska boérja pa ett visst
satt skriver du da % efter texten. Systemet kommer ihag det senast valda och séker pd samma satt
nasta gang du gor en utsokning. Om du t.ex. vet att kursinstansen borjar med AB, da skriver du AB%
sa kommer alla kursinstanser upp som borjar pa AB. Om du vet hur kursinstansen slutar skriver du
%AB.

11
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4. Skapa en bokning

4.1.

Skapa en ny bokning

For att skapa en ny bokning klickar du pa knappen Ny i bokningslistans hégra kant. Da 6ppnas

& Somngedalogen ==
winiws | Tietzs ons 125 Tor1as i 1575 Lot son 175 Mites | Tistas ons205 o2t Fraz2s Lnzans son2am Minzos | Tizos ans2rs Torzes Frazors Larsors snas A
o
o0 #
1200 [Dj
1300 5]
&
1400 L
2
<< < |[ 21 [ 200511H & | pagar > >>
Snabb (F9) Grunddata (F5) Resurser (F6) Debitering (F7) Tentamen (F8) Historik (F9) Serie (F10) [ 20200515 10:23-10:23 e va0 ) A
Bokningstyp Erald) v
Aktvietstyp Okand v
sut
n [ e EH
2005155 | 102288
EL| o
® @
® e
Lokl ® @
Hislpmede ® e
Woment ‘ ';\
Kommentar ‘ ,;\
Skicka belatelse il
Betalande konto | (5jveld) v
Antal studenter
Begransande M
perioder — —
v COO&xBE D06 09 0 @ ©%3
vlp | | Sapagemag | [ Dela || beleafiadla | | Bekisfaallafstang | | mvbrt

Enklaste sattet att skapa en bokning ar att anvanda sig av fliken Snabb (F4). Valj datum och tid genom
att anvanda falten som finns under Start och Slut. Det finns flera satt att valja ett datum, du kan
skriva direkt i faltet, anvdnda + och — knapparna eller kalendern. Du kan ocksa vélja vecka och
veckodag. Tabb-tangenten kan anvandas for att flytta mellan de olika falten.

Start
20

=

Fre

HE

ko-os-1sHBE(%E]) | 10238

Slut
20

HH

Fre

=

20051sHBH(%E]| 10:22FHH

12




=

7

o

(]

HOGSKOLAN
I BORAS

7

(\VV<<4/

| resursfalten valjs de resurser som ska inga i bokningen. De valda resurserna ska finnas i faltet till
hoger. Ska du gora en bokning som inte ar en foreldsning sa gar det bra att boka pa din
akademi/sektion.

Programkl ass:
Kursgrupp: |6-

g 4 ADBO, Andrea Boldizar
Signaturer: |adbo k]

=

=

4= C350, Grupprum [8 platser]
Lokal:
Hjalpmedel

Visa flera resursfalt
Visa endast tillgéngliga
[] &k enbart p& férkortningar

Vet du vilken sal du vill boka sa bocka i Visa endast tillgdngliga och still sedan muspekaren i rutan for
t.ex. lokal. Borja med att skriva lokalens namn i rutan. En lista med alla tillgdngliga salar dyker upp
och du kan vilja den sal du vill boka. Syns inte salen du vill boka i listan som visas sa innebar det att
den ar bokad under det datumet/tiden du valt i din bokning.

Programklass: il & 11MI00-20192-39692-, Medie- och informationskunnighet i skolan, 7.5 hp
Kursgrupp: |2-39692- | [¥ 4 ADBO, Andrea Boldizar
Signaturer: |adbo |
Lokal: |d ®
Hidlpmedel: | A608, Specialsal [50 platser] (Il

B435, Datorsal MAC [20 platser]

Visa flera r{ ©3%0, Grupprum [ platser]

Visa endas{ C352, Sammantradesrum [10 platser]

[ ] 56k enbart | €356, Sammantradesrum [& platser]

C430, Sammantradesrum [H%atser]

M oment 453, Sammantradesrum [8 platser]
€455, Sammantradesrum [10 platser]
502, Datorsal [20 platser]
C504, Datorsal (Windows 10) [20 platser] W
£ >

Kommentar

13
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Om du ska boka en forelasning och behéver boka en sal storre an for 65 personer ska du boka en
temporar lokal som heter Antal + det antal platser du behéver. Lagg sedan ett mail till kronox@hb.se
och tala om vilka bokningar det géller sa hjalper en av KronoX huvudbokare till att boka hérsalen.

Programkl ass: = Fd 11MI00-20192-39692-, Medie- och inform ationskunnighet i sko

Kursgrupp: |2-39692- | [#] (S ADBEO, Andrea Boldizar

Signaturer: |adbo 3 &

Lokal: |antal| N &

Hialpmedel: | Antal 10, Upp till 10 personer [0 platser] ~ |l
Antal 100, Upp till 100 personer [0 platser]
Viea flerar Antal 110, Upp till 110 personer [0 platser]
Visa endas{ Antal 120, Upp iill 120 personer [0 platser]
[] 5tk enbart | Antal 125, Upp tillM525 personer [0 platser]
Antal 130, Upp till 130 personer [0 platser]
Moment Antal 140, Upp till 140 personer [140 platser]
Antal 15, Upp till 15 personer [0 platser]
Antal 150, Upp till 150 personer [0 platser]
Antal 160, Upp till 160 personer [0 platser]
Antal 175, Upp till 175 personer [0 platser] W

Kommentar

OBS! Ndir du bokar en féreldsning dr det viktigt att tdnka pa att du bokar rétt kursinstans eller
program. Annars kommer inte studenterna se sitt schema. Om kursen ges HT15 sa syns perioden
20152 i kursinstansens namn t.ex. 11FK40-20152-E08H5.

Om nagon information ska finnas tillsammans med bokningen skriver du det i faltet Moment. Du kan
skriva max 500 tecken i faltet. Det som skrivs i faltet Kommentar syns inte i schemat som visas pa
webben. Har kan du skriva annan information om bokningen/bokaren som kan vara bra att se vid
behov. Du kan redigera texten genom att 6ppna editorn.

Moment Avdelningsmite

Kommentar

TIPS! Studenterna kan se schemat pa ett antal displayskérmar som dr placerade vid entrén till
Balder, Sandgdirdet och Simonsland. Om du t.ex. bokar ett méte kan det vara bra att den inte syns
pd skdrmarna. Under fliken Snabb (F4) éindrar du bokningstypen till Visa EJ pa displayskédrmar.

Bokningstyp {Ej vald) "@
Aktivitetstyp * i vald) ()
styp Visa EJ bokning pa displayskarmar =
Undertext
|—513rt— Lasning o I
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Varje ny bokning hamnar i listan till hoger, i bokningspaletten. En ny bokning som inte ar sparad ar

bl3, nar den sparas och ar ok blir den grén. Om bokningen blir rod ar det en eller flera resurser som
krockar i bokningen.

Snabb (%) Gunddats (F5) Resurser (F6) Debitering (F7) Tentamen (F8)  Histork (%8) Serie (F10) Moo e oo

= - 1iMI00-20192-38682- ADBO €350
Bokningstyp & vald) - @ - @
Aktivitetstyp * Okand v

Start Slut

»  @E Fe @B || 2 W3 Ffe @B
200515BEE] | r022@H || | 200818 | 102288

Programklass: ®
Kursgrupp: [2-33692- | [¥)
Signaturer: [adbo | ) @

Loal: [EE | 3] ©

Hjslpmedel B g

Visa flera resursfalt
Visa endast tllgangliga
[ stk enbart p frkortmingar | <

Moment

Kommentar

Skicka bekraftelse tl
epost

Betalande konto (Eivald)

OCi&dBu EBE @ O F E&as

Higlp Skapa genvég Dela ekrafta valda bokningarlfta alla/Stang Avbryt

Det finns flera olika satt att spara en bokning, du kan spara en bokning i taget eller gora flera
bokningar och spara alla pa en gang. Klicka pa Sparaknappen (1) eller Ctrl + S for att spara bokningen.
Anvand knappen Bekrdfta alla (2) och alla osparade bokningar i bokningspaletten sparas. Anvand

knappen Bekrdfta alla/stédng (3) och alla osparade bokningar i bokningspaletten sparas och
bokningsdialogen stangs.
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Vill du skapa en ny bokning utan att stanga bokningsdialogen klickar du pa knappen fér Ny bokning
(4) eller Ctrl + N, da far du upp en ny tom bokning. Vill du skapa en bokning som innehaller samma
resurser som nagon av de tidigare bokningarna kan du géra en kopia. Du markerar bokningen du vill
kopiera och klickar pa knappen foér Skapa kopia (5) Ctrl + K.

LEOAEE FEE 09 OE %S

| Skapagenvsg || Dela || Bekafaala || Belwafmala/Sting | | Avbryt |

4.2, Dubbelbokning

Om du har Visa endast tillgdngliga markerad och matar in en upptagen resurs blir den réd och
genomstruken i bokningspaletten och i schemavyn.

Om du vill dubbelboka en resurs, klickar man pa Spara. Bokningen blir rod och du maste atgarda
problemet. For att komma till atgardsdialogen dar du tar hand om problemet kan du antingen
dubbelklicka pa bokningen eller klicka pa de sma verktygen i den réda bokningen.

Du far upp en ruta som talar om vad bokningen krockar med. | det hér fallet ar det lokalen som ar
dubbelbokad. (1) r bokningen som du férsdker gora. (2) ar bokningen eller bokningarna som redan
ar bokade och resursen som krockar ar réd och genomstruken. (3) ar rullisten dar du valjer hur du vill
atgérda problemet.
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[ﬂ] Inspektera/Atgidrda regelbrott X

valj Atgdrd fr markerad nod e e o

Simulantld_20200515_000000223

valj Stgérd... -
200515 10:23 - 200515 10:28

Ta bort Atgarder &) 11MIO0-20192-39692- {4 ADBO £ C203

Regelbrott

Kollisionstrad
=@ Fel och vamingar BokningsId_20191130_000000043 i @ e
5@ Fel 200515 09:15 - 200515 12:00
=@ Kolliderar med resurs “I ACIVE18h,ACEKO18h (3| A1SK1A-20201-M35V0-A15K1A-20201-15301-

Bokningsld_20191130_000000043 Atgi: Reicloit knlision

Bekrafta Ok Avbryt

Né&r du véljer atgérd har du tva olika val:

e Asidosdtt kollision
e  Markera min bokning som dubbelbokad
e  Markera kolliderade bokningar som dubbelbokade

Nar du gjort ditt val av atgard kan du Bekrdfta, da blir bokningen sparad direkt. Du kan klicka pa
knappen Ok och komma tillbaka till bokningsdialogen dér du sparar din bokning. Eller sa valjer du
Avbryt du kommer tillbaka till bokningsdialogen och kan dar fortsatta med din bokning.

4.3. Bekraftelsemejl

Nar du skapar en ny bokning kan du skicka ett mejl som bekraftar att bokningen ar skapad eller
andrad. | rutan Skicka bekrdftelse till epost fyller du i e-postadressen sa kommer ett mejl till
mottagaren. Om du inte vill skicka mejlet varje gdng du gér en dndring maste du komma ihag att ta
bort adressen.

Om du vill skicka till fler kan du skriva ett kommatecken (,) eller semikolon (;) mellan mejladresserna.
Om du skriver en asterisk (*) skickas mejlet till samtliga signaturer i bokningen.
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R

Mailadre
Start Slut

20 HE [Fre HH 20 HE [Fre HH
200515 H(%] | 10:58FHH 200515 ] | 1058 B

Programbass: L]
Kursgrupp: |&- [#) @ ADBO, Andrea Boldizar
Signaturer: |adbo ® @i} €350, Grupprum [8 platser]
Lokal: |c350 N &
Hjalpmedel: LIl -

Visa flera resursfalt
Visa endast tillgéngliga
[] stk enbart p& firkortningar

Maoment

Kommentar

Ll e iR Mo n drea boldizar@hb.se
epost

4.4, Arbetsintervall

Arbetsintervall, eller block, kan du stélla in for att begransa antalet kurser som syns nar du bokar eller
soker schema. Om du inte kan andra eller boka kurser som gavs en tidigare termin sa kan det vara sa
att du behover utoka arbetsintervallet. For aldre kurser anges startdatum (da kursen gavs forsta
gangen) langst upp till hoger om rubriken Arbetsintervall.

Befinner du dig i en bokningsdialog och dandrar arbetsintervallet behdver du dven uppdatera
soktradet med kurser for att kunna boka en aldre kurs. Det gors under fliken Resurser (F6).
Dubbelklicka pa Uppdatera séktrdd som finns under Séktrdd for resurser (Vélj med hégerklick).

Arbetsintervall: (2020 VTLPLP1 || 20-01-20 HE(%] till |2020HTLPLPZ  + || 21-01-17EHEE(E]

Du kan jobba i ett eller flera intervall samtidigt beroende pa hur du gjort installningen pa den egna
datorn, valj fran och med ett block till och med ett annat block.

Odefinierat block betyder att du ser alla kurser som finns i systemet. En kurs kan vara knuten till ett
eller flera block, detta for att du ska kunna soka ut schema fér kursen om den ges 6ver blockgransen.
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4.5. Seriebokning

En seriebokning kan du géra om du ska ha likadana aterkommande bokningar vid samma tid vid flera
tillfallen under en eller flera veckor.

1. Skapa en ny bokning i fliken Snabb (F4). Lagg till den eller de resurser som ska inga i alla
bokningar.

Vilj fliken Serie (F10).

Vilj vilken eller vilka veckodagar bokningen ska ligga.

Valj hur ofta den ska upprepas. Har kan du vélja dagar, veckor, manader eller ar.

vk wN

Du kan antingen vilja antal bokningar eller slutdatum da sista bokningen ska ligga. Viljer du antal
bokningar rdaknas inte den forsta bokningen du gjorde in i serien eller i antalet. Viljer du 10 blir
det alltsa totalt 11 bokningar. Vill du att den forsta ska raknas in och ingd i serien bockar du i
rutan Inkludera mall i serie.

6. Om du har datum som du vet att det inte ska bokas pa kan du lagga till dessa under Undantagna
datum.

Snabb (F4) Grunddata (F5) Resurser (F6) Debitering (F7) Tentamen (F&) Histork (F9) Serie (F10) Eesizliins (=10

Veckodagar
’VM!n Om Mo O  @Fe  Ow  Ose ‘

Upprepa efter 12| vedor v 20052085 il
L = ""‘””“
O Slutdatum [(zoossmEm]

[m]

[(J8oka ¢) 6wiga undantagsdatum

=
Qa ‘e Q R Q Q] Q
B o D D o B %
< >

CEOXEE IBE 069 O @ ©e&
valp | [ Sapagemeg | | Dela | [ Bevafiaalla | | Belaftaalafstang | | A

g

Boka ej nationellt lediga dagar och Boka ej 6vriga undantagsdatum laser av dagar som ar markerade
som helgdagar eller andra for larosatet speciella dagar som det inte ska bokas pa. Da behoéver du inte
mata in dessa datum som undantagna datum.

5. Andra en bokning

For att andra en bokning soker du ut din bokning i bokningslistan, markerar bokningen och klickar pa
Andra till héger om listan alternativt dubbelklickar p& bokningen. Bokningen hamnar i
bokningsdialogen och du kan gora dina d@ndringar. Spara den dndrade bokningen.

Du kan markera flera bokningar och vélja Andra for att ppna dem i bokningsdialogen. P& s& satt
slipper du vaxla mellan bokningslistan och bokningsdialogen. | bokningsdialogen gor du de andringar
som du vill géra.

Du kan ocksa vélja att dndra en resurs i manga bokningar samtidigt.
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5.1. Andra en resurs i flera bokningar samtidigt

Om du behover lagga till eller ta bort en eller flera resurser fran manga bokningar kan du goéra

samtidigt istallet for att ga in pa varje bokning var for sig.

1. Sok och markera de bokningar du vill andra i bokningslistan. Klicka p& knappen Andra.

2. | bokningsdialogen kan du anvénda knappen Markera alla eller halla ner ctrl- knappen och klicka
pa de bokningar du vill markera.

3. Om alla markerade bokningar innehaller samma resurser kan du dndra resurserna i snabbfliken.

tamen (F8) Historik (F9)

Grunddata (F5)

Resurser (F6)

Bokningstyp (Ei vald)
Aktivitetstyp * Okand

Programklass: ®
Kursgrupp: |6- ™ @
Signaturer: |adbo ®

Lokal: |c350 ™ &
Hijalpmedel : ™ &

Visa flera resursfilt
Visa endast tillgéngliga
[[] 56k enbart pd férkortningar

(=) 6-, Verksamhetsstid
& ADBO, Andrea Boldizar
= C350, Grupprum [8 platser]

@
@

Moment

Kommentar

epost
Betalande konto (Ej vald)

Antal studenter

Skicka bekraftelse till |andrea boldizar@nb.se

@

1 2020-06-05 10:58 - 12:00 Fre v.23
56~ {4 ADBO £5 C350

|2 2020-06-03 10:58 - 12:00 Ons v.23
51 6- #4 ADBO £ C350

3 2020-06-01 10:58 - 12:00 Man v.23
56~ {4 ADBO £5 C350

4 2020-05-29 10:58 - 12:00 Fre v.22
<1 6- #4 ADBO ¢2 C350

5 2020-05-27 10:58 - 1200 Ons v.22
56~ i ADBO £2 C350

5 2020-05-25 10:58 - 12:00 Min v.22
5|6~ i ADBO ¢2 C350

7 2020-05-22 10:58 - 12:00 Fre v.21
26~ 4 ADBO £ C350

5 2020-05-18 10:58 - 12:00 Min w21
5|6~ i ADBO ¢ C350

9 2020-05-15 10:58 - 12:00 Fre v.20

v

CECXIE ¥R © ® =

Hijalp Skapa genvag Dela Bekrafta alla Bekrafta allajStang

i W=

Stang

4. Om det ar olika resurser i de bokningar du vill andra vaxlar du till fliken Resurser (F6) och klickar

pa knappen Andra resurser. Du far da upp en dialogruta dar du gér dina andringar.

Snabb (F4) Grunddata (FS) Resurser (FS) Debitering (F7) Tentamen (F8) Historik (F9) Serie (F10)

{

M |1 2020-06-0213:00 - 14:00 Tis w23

[nrare |

~ < 6- i ADBO 4= B437
Referensgruppsmite KronoX

2 2020-06-0110:58 - 12:00 Min .23
= 6- {4 ADBO %> C350

3 2020-05-27 10:58 - 12:00 Ons v.22
- 6 #aADEO £ C350

4 2020-06-05 10:58 - 12:00 Fre v.23
< 6 i ADBO €% C350,0352

5 2020-05-29 10:58 - 12:00 Fre v.22
= B i ADBO £> C350,C430

v

VOGO 40D E0R @ ® B

Hialp Skapa genvég Dela Bekrafta alla Bekrafta alla/Sténg

=%

Sténg
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5. Dukanradera (1), andra (2) eller ldgga till resurser (3). Nar du gjort dina dndringar klickar du pa
knappen Andra som finns langst ner pa sidan. Alla resurser blir d dndrade och bokningarna far
en bla farg. Kom ihag att bekréafta dndringarna.

Andra resurser *
Antal bokningar: 5 st
Byte av resurser:
"~
BTt ]| W VT A
r Kursgrupper
&-(5/5) - &- e\&ndra :’
L&gg till kursgrupp
- Signaturer el/
ADBO (5/5) - ADBO Andra &l
L&gg till signatur
- Lokaler
B437 (1/5) .= B437 lindra =]
£350 (4/5) -= 350 fndra =]
£352 (1/5) -= C352 lndra =] v
£ >
| utfer bybe,\J Avbryt
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6. Kopiera en bokning

For att kopiera fran bokningslistan valjer du bokningen du vill kopiera genom att markera den och
klicka pa knappen Kopiera till hoger i bokningslistan. Bokningen skickas till bokningsdialogen och du

far vélja nya datum och nya tider.

Kursinstansgrupper Signaturer Lokaler Hjalpm My
E = adbo = = -
6- ADEO C350 Andra
6- ADBO C350 | [ [ Kopiera
L= ADET [t =y | ka§

6.1. Kopiera fran bokningsdialogen

| bokningsdialogen klickar du pa knappen med tva dokument for att skapa en kopia.

Snabb (F4) Grunddata (F5) Resurser (F8) Debitering (F7) Tentamen (F&) Historik (FS) Serie (F10)

1 2020-05-18 10:58 - 12:00 Man w21

Bokningstyp (Ej vald)
Aldivitetstyp * Okand -« &

Start Slut
21 HE Man WHE || [2t HEH Man HH
zo05-18EBE(E] | 1058 HE 2005-18EBEE] | 12000HH

Programklass: [EIW - £ 6-, Verksamhetsstad
Kursgrupp: [®] @M ADBO, Andrea Boldizar
Signaturer: ® & €350, Grupprum [8 platser]

Lokal: ® &
Hijalpmedel: = &

Visa flera resursfalt

Visa endast tillgangliga
[] 58k enbart pd farkortningar

~ - 6 {4 ADBO £ C350

v

v D%‘}%EIEI EED 69 @ B T%

Higlp

Skapa genvéd Skapa ny kopia fran markerad bokning |4 alla/Stang Sténg
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7. Radera en bokning

Att radera en bokning kan goras pa flera olika satt

7.1. Radera fran bokningslistan

Via bokningslistan soker du ut bokningarna och véljer den eller de bokningar som ska raderas och sen
trycker du pa knappen Radera.

I | e

| [-] Kopiera - Datum

7.2. Radera fran bokningsdialogen

Om du star i bokningsdialogen och vill radera en eller flera bokningar markerar du bokningarna och
klickar pa knappen med en rod overkryssad cirkel for att radera de valda bokningarna.

1 (1 2020-06-02 13:00 - 14:00 Tis w23 "

[+ 6- i ADBO g= B437

Referensgruppsmite KronokX

3 2020-06-05 10:58 - 12:00 Fre w23
& 6- &4 ADBO £ C350,0352
w
(OO %xBE BOE 065 @ & &%
A
33 genvag || Dela || Bekrafta alla || B‘Ehﬁha”a‘{ﬁaderavaldbokningfrﬁnsen
T

I bokningsdialogen kan du ocksa ta bort en vald bokning fran dialogen, men inte radera den. For att
gobra detta klickar du pa den brandgula knappen med ett kryss pa. Da forsvinner bokningen fran listan
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med bokningar i bokningsdialogen, men den tas inte bort fran servern. Om du har markerat fler dn
en bokning forsvinner alla fran bokningsdialogen.

L
~
41 2020-06-02 13:00 - 14:00 Tis w23
4| 6- 4 ADBO £ B437
Referensgruppsmite KronoX
2 2020-05-25 10:58 - 12:00 M3n .22 (Andrad)
S B- iy ADBO £ C350
3 2020-06-05 10:58 - 12:00 Fre .23
a6~ 3 ADBO £ C350,0352
v
=1 ua -
CEC&B BE © e = iy
33 genvag Dela Ta bort vald bokning ur hukningsdialngen| Avbryt

8. Hitta raderade bokningar

| bokningslistan finns en kolumn som heter Raderad. Om du bockar i den kan du séka fram dven
raderade bokningar. Bokningar som ar raderade markeras med réd farg i bokningslistan. Nar rutan ar
markerad och bakgrunden i rutan ar gra séker systemet efter alla bokningar, d.v.s. bade de som &r
raderade och de som inte ir raderade. Ar rutan vit séker systemet efter enbart raderade bokningar.

Cubbelbokad Onskemal Raderad

<

<]
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Cubbelbokad Onskemél Raderad

Om du vill s6ka ut raderade bokningar for en viss resurs skriver du det som du vill soka efter i
respektive kolumn. Du kan inte aterskapa en raderad bokning. Vill du ha en ny likadan som den du

raderat markerar du den i listan och valjer kopiera. Du far da upp bokningen i bokningsdialogen och
kan spara den nya bokningen.
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