Kom igang manual TimeEdit UH

TimeEdits schemalaggning for dig som anvandare bestar i regel av tva produkter.

TE Core - Klienten dar du som schemalaggare schemalagger. Det ar i den klienten
du drar ut dina bokningar, skapar grupper, och hanterar objekt. Det ar alltsa dar du
utfor sjalva arbetet kring din schemalaggning.

TE Viewer - Denna produkt ar byggd for att visa scheman. Nar du utfor arbete i TE
Core sa kan du sedan genom att specificera en sokning fa fram ett aktuellt schema,
det ar aven hit elever och studenter gar for att se sitt schema.
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Inledning manual.

| denna manual skall vi fokusera pa det grundlaggande i TimeEdit. En kom
igang-manual helt enkelt.

Malet med denna manual ar att du som ny anvandare enkelt skall kunna komma
igdng med din schemalaggning efter det att ett inférande hos ert 1arosate har
slutforts. Vi kommer har nedan ga igenom de artiklar som vi anser behdvs for att du
skall komma igang sa smidigt som majligt. Samtliga artiklar finns aven att finna i var
kunskapsbas support.timeedit.net och under “Manual for Hogre utbildning”

Det ar ocksa till den adress du gar for vidare information, artiklar och nyheter.

Del 1- Loggaini TE Core och TE Viewer samt
grundbegrepp.

Vi startar manualen med denna artikel som beskriver hur man loggar in i TE Core.

- Hur loggar man in i TimeEdits schemalaggning?

For att ansluta och komma igang med att lagga schema i TimeEdit behdver du
namnet pa din organisation tex, “Stockholms Universitet” samt ditt anvandarnamn
och |6senord.

Dessa uppgifter tillhandahalls av din TimeEdit-administratér. TE Core kors direkt i
webblasaren och behdver ingen annan programvara installerad.

Webblasare som stdds ar Internet Explorer 11, Edge och de tva senaste versionerna
av Chrome, Firefox och Safari.

Steg 1
Ga till www.timeedit.net i en webblasare

Steg 2
Valj TE Core


https://support.timeedit.net/hc/sv
http://www.timeedit.net/
http://www.timeedit.net/

TE

TE Viewer & TE Plan TE Core

Se ditt schema, enkla bokningar, Professionell bokning
tjansteplanering och
kursplanering

Steg 3

Skriv namnet pa din organisation (de forsta bokstaverna racker) och val; i listan som
visas, klicka sedan pa den databas du vill logga in pa

TE

Hitta din organisation

stockholms uni

Stockholms universitet [cloud]

Steg 4

Har valjer du alternativet "Logga in" som star under "TimeEdit"

TimeEdit
© Loggain



Du kommer nu skickas vidare till denna sida dar du ombeds fylla i dina
inloggningsuppgifter som du fatt av din administrator.

Timekdit

Anvandarnamn
Lésenord

Loggain

Glomt Lésenord

Har finns ocksa valet “Glémt I6senord” dar du kan begara en aterstallning och ett
nytt tillfalligt 16senord kommer skickas till din e-postadress. Vid en aterstalining far du
ocksa mojlighet att valja ett helt nytt Idsenord vid inloggningen.

Notis- Ar det din absolut férsta inloggning s& kommer du behéva klicka p& glémt
I6senord och fa ditt Ibsenord skickat till dig.

Vi fortsatter med en liknande artikel for hur man loggar in i TE Viewer, alltsa
schemavisningen.

- Logga in i TimeEdits schemavisning

TE Viewer anvands for att soka fram och visa scheman samt for att skapa enklare
bokningar, t.ex. lokal- eller utrustningsbokningar. TimeEdit webb vander sig i forsta
hand till anvandare som inte ar schemalaggare (studenter)

Nar du skapar eller andrar en bokning i TE Core sa visas andringen automatisk pa
TE Viewer med en fordréjning pa maximalt nagra minuter. TE Viewer innehaller
darfor alltid ett aktuellt schema.

TE Viewer anpassas helt och hallet till de behov din organisation har i samarbete
med TimeEdit.

For att se TE Viewer for din organisation goér du sa har:

Steg 1
Ga till www.timeedit.net i en webblasare.
Steg 2



http://www.timeedit.net/

Klicka pa "TE Viewer & TE Plan" - Dessa tva produkter delar namligen ingang.

TE

TE Viewer & TE Plan TE Core

Se ditt schema, enkla bokningar, Professionell bokning
tjdnsteplanering och
kursplanering

(Tidigare Planedit & TimeEdit Web) (Tidigare TimekEdit Client)

Steg 3

Skriv namnet pa din organisation precis som nar du startade och loggade in pa
klienten (de forsta bokstaverna racker) och valj i listan som visas:

TE

Hitta din organisation

Gote

Goteborgs universitet [cloud]

Steg 4
Nu visas startsidan for din organisation:



Admin Sprak: Svenska %

Goéteborgs universitet

Studentschema

Bokningsoéversikt Lokalbokningar i universitetets lokaler

Startsidan innehaller ett antal ingangar som antingen ar 6ppna, vilket innebar att
vem som helst kan ga in pa dem utan att logga in, eller Iasta vilket innebar att man
maste logga in for att kunna anvanda dem.

Varje ingang kan sedan innehalla ett antal olika sidor som visar scheman pa olika
satt eller hanterar olika typer av enklare bokningar. Foér att kunna boka pa TE Viewer
maste man ha loggat in.

TimeEdit maste aven vara konfigurerat for att kunna lagga bokningar via TE Viewer.

Nu nar vi har koll pa hur man loggar in i bade TE Core och TE Viewer sa skall vi
fortsatta med de grundbegrepp du kommer stéta pa i ditt arbete i vara produkter
samt nar du laser vara manualer och kunskapsbas artiklar.

Vi forklarar dessa i en artikel har nedanfor.

- Grundbegrepp

Nar du arbetar i TimeEdit och aven nar du laser vara artiklar s& kommer du att stéta
pa en rad begrepp.

Vi har listat de som vi tycker ar viktiga for dig att kénna till, for att det skall bli sa
enkelt som mdjligt for dig att lyckas med din schemalaggning.

Objekt

Resurserna som ska bokas kallas objekt, t.ex. lararen Bo Larsson, lokalen A112 och
aktiviteten“Elevens val”.

Typ

En typ i TimeEdit &r namnet pa en viss typ av objekt som kan bokas. Exempel pa
typer ar Larare, Lokal och Aktivitet.

Vilka typer som kan bokas och vad de heter ar unikt for varje organisation som
anvander TimeEdit.



Bokning

En bokning ar en handelse som innehaller ett antal objekt. Bokningar innehaller
datum, starttid, sluttid och ett antal objekt. Den kan ocksa innehalla texter av olika
slag

Bokningslage

Bokningslage innehaller regler som styr vilka typer och objekt som ska inga i en
bokning. Exempel pa bokningslagen fér UH Schemalaggning, lokal- och
utrustningsbokning och personalaktivitet.

Relation

Objekt kan ha relationer till varandra. Dessa relationer anvands for att underlatta for
dig att valja vilka objekt som skall bokas tillsammans.

Ett exempel pa en relation ar att lararen Bo Larsson undervisar i kurserna Matematik
och Fysik.

Ett annat exempel &r att gruppen Fysik ldser kurserna Matematik och Fysik.
Kalender

Bokningar skapas och andras i TimeEdits kalender. Standardkalendern innehaller
datum och tid. Kalendern kan anpassas efter dina egna behov genom att skapa sa
kallade vyer.

Vy

En vy ar ett eller flera kalenderfonster som anpassats efter eget behov, t.ex efter
onskat antal veckor, datumintervall eller liknande. Varje anvandare kan skapa sina
egna privata vyer och en systemadministrator kan skapa gemensamma publika vyer.
Abstrakta och fysiska objekt

Ett objekt kan vara fysiskt eller abstrakt i TimeEdit.

Ett fysiskt objekt blir upptaget nar det bokas och man kan inte lagga en annan
bokning med samma objekt pa samma tid. Exempel pa objekt som normalt ar fysiska
ar klasser, grupper, larare och lokaler.

Ett abstrakt objekt finns med som information pa en bokning men hindrar inte att
man bokar objektet flera ganger pa samma tid. Exempel pa objekt som normalt ar
abstrakta ar amne och aktiviteter.

Forhinder

Nar man bokar ett fysiskt objekt blir tiden upptagen for objektet och bokningen kallas
da for ett forhinder i TimeEdit eftersom den hindrar oss fran att boka samma objekt
en gang till pa samma tid.

Nar du valjer ett objekt att boka i TimeEdit visas direkt samtliga bokningar for detta
objekt i kalendern. Férhinder visas som solida gra eller grona bokningar i kalendern.
Genomskinliga bokningar i kalendern utgér inga forhinder utan kan bokas over.
Dessa innehaller normalt abstrakta objekt.



Del 2 - Menyer funktioner och listor.

| denna del kommer vi ga igenom de artiklar som beskriver de olika fénster, menyer
och listor som du méter nar du loggat in i var produkt TE Core och som du kommer
anvanda dig av nar du lagger ditt schema.

Vi borjar denna del med en artikel som beskriver hur du anpassar de fonster du mots
av forst efter att du har loggat ini TE Core

- Anpassa kalenderns utseende

Du kan anpassa kalendern pa en mangd olika satt. Detta kan goras pa olika stallen i
kalenderfonstret.

Andra utseende i kalenderfonstret

Langst upp i vansterhdrnet sa ser du en ikon med tre stycken vagrata streck, med
hjalp av den kan du: Vaxla axlar, dela pa héjden och dela pa bredden Det ar ocksa
under denna meny du tar fram boknings- och bestallningslistorna.



- |V 2019-04(21/1)

= Vixla axlar 2/1  |Ons23/1 |Tor24/1
0t Dela pa hojden

Dela pa bredden
0¢
Bokningslista
1 Avbokningslista
Orderlista
17 Vantelista
Bestallningslista

14 Skapa bokningsgrupp

13:00

Andra pa datum eller tid i kalenderfénstret

Fre 25/1

For att visa fler eller farre dagar eller timmar i kalendern kan vi aven har anvanda
oss av funktionen “dra och slapp”. Ta tag i linjen som avgransar dagar eller timmar
och dra inat eller utat for att visa fler eller farre dagar eller timmar.

v 2018-39 (24/9)
MAN 24/9 | TIS 25/9

ONS 26/9 TOR 27/9

09:00

10:00

11:00

Andra utseende via instéllningsikonen

FRE 28/9 LOR 29/

Pa vanster eller hoger sida finns en meny som kort och gott heter Installningar. |

menyn finns en ikon formad som tre kugghjul:



Klickar du pa den kan du ocksa applicera en rad installningar till ditt kalenderfonster,
vi visar det har nedan:

@ KALENDER 1

@ Skrivskydd @ Gom infoboknin...
@ Privat valdalista @ G&m férhinder

@ Gom abstrakta @ Folj datum
Funktion CBokning [
-
Startdag m dagar
Slutdag dagar |
Ti T -

Typfilter Personal
Planering
Position

X-AXEL

RUBRIK 1 - DATUM

¥ Rullningslist v Rutnét

¥ Rubrik ¥ Inforubrik
Startdatum 2018-11-056
Synliga dagar 4
Veckodagar

Y-AXEL

RUBRIK 1 - TID

¥ Rullningslist ¥ Rutnat
¥ Rubrik

Starttid

Sluttid

Spara dina installningar som en vy
Efter att du har gjort dina 6nskade installningar i kalendern kan du spara dessa for
att kunna anvanda dem igen. Du spara dem da i en ny "vy"



Detta gor du allra langst ner i sidomenyn till vanster och valjer "spara Vy som..."
Vi visar den knappen nedan har:

| SPARA V'Y SOM... |

TA BORT

Vi fortsatter denna del med att presentera dom olika listorna och hur du kan nyttja
dom pa basta satt. Vi borjar med dessa tva artiklar om valdalistan och Objektlistan.

- Valdalistan

Valdalistan ar det framsta verktyget du har nar du skall lagga ut bokningar i schemat,
det gor ju att det aven ar det viktigaste fonstret for din schemaléaggning.

Det ar det som visas i valdalistan som bestammer vad du ser i kalenderfonstret och
det ar aven det som du valt i valdalistan som bestammer vad som kommer med i din
schemapost.

o 0 x

FORKORTNING (0) s +
Amne x 1
Larare
Klass x 1

Lokal

| SENASTEVAL
Beskrivning av valdalistan
Valdalistan anvands framst i tva syften. Dels for att valja objekt nar du skall goéra en
bokning och dels for att valja enstaka objekt eller en kombination av objekt for att
titta pa bokningar. Valdalistan visar de typer av objekt som kan bokas for det valda
bokningslaget och indikerar ocksa vilka av dessa som ar obligatoriska att boka.

Obligatoriska typer (1) visas med "x 1” efter sig. De typer som star med kursiv stil ar
frivilliga att boka (2).




FORKORTHING (0 O |
Amne x 1

Lirare = —

Klass x 1 2
Lokal — —

Nar du valjer objekt for att skapa en schemapost maste du alltsa valja objekt tills det
inte lAngre finns nagra rader som markeras med "x 1” i valdalistan.

Observera att det ofta finns ytterligare "mjuka regler” an de "harda krav” som
TimeEdits bokningsregler anger. Om det t.ex. enligt TimeEdit ar frivilligt att boka en
lokal ar det anda ingen god idé att boka in en lektion utan lokal eftersom man da
kanske inte har nagonstans att halla férelasningen och eleverna inte vet var den

ager rum.
Nar man valt objekt finns det nagra ytterligare markeringar av objekten i valdalistan:
o ) ® Schema B { >

Ao X T |
Amne -Bild\ -
Larare Heisenberg

Klass 1A A
Lokal €202 /
*i skogen

B el o110 sal Kulltorp

| SENASTEVAL |
Abstrakta objekt i valdalistan
Objekt som markeras med en asterisk (*) ar sa kallade abstrakta objekt.
Detta ar objekt som inte blir upptagna nar de bokas. Ett vanligt exempel ar amnen,
t.ex. objektet Svenska.
Fysiska objekt i valdalistan
Det finns aven objekt vars typ normalt ar fysisk men dar man gjort undantag for vissa
objekt. Ett exempel ar lokaler som normalt ar fysiska men dar man ibland vill ange
en plats, t.ex. | skogen som da ar abstrakt (och darmed inte blir upptagen nar man
bokar den). | bilden ovan markeras abstrakta objekt med pilen A.
Virtuella Objekt i valdalistan

Objekt som visas med kursiv stil ar virtuella objekt. Dessa anvands dels nar man
bestaller objekt inne i TimeEdit och aven nar man vill ange att man senare skall boka




ett visst objekt men annu inte vet exakt vilket. | bilden ovan markeras det virtuella
objektet med pilen B.
Rensa valdalistan

Anvand symbolen ' X ovanfor valdalistan for att tdmma den.

Nar du tdmmer valdalistan tdms ocksa kalendern och inga bokningar visas. Detta
innebar inte att bokningar har raderats utan bara att TimeEdit inte visar dem just nu
eftersom du inte har angivit vilka objekt du ar intresserad av att se med hjalp av
valdalistan.

Historik

Pilarna* € ? ‘ovanfér valdalistan later dig stega framat och bakat mellan olika
kombinationer av valda objekt. Med vansterpilen kan du ga tillbaka till en
kombination av objekt som du bokade for en liten stund sedan.

Vi fortsatter vart presentationskapitel med en artikel om objektlistan, bade valdalistan
och Obijektlistan ar dom verktyg du kommer anvanda dig av mest nar du lagger ut
ditt schema.

- Objektlistan

Ett av dom viktigaste verktygen for din schemalaggning ar den sa kallade
"Objektlistan”.

Objektlistans framsta uppgift ar att visa vad som finns tillgangligt beroende pa vilken
typ du har valt i valdalistan och vi skall har nedan presentera Objektlistan och dess
funktioner.

Notis: Ténk pa att det som visas i objektlistan styrs av var du star i valdalistan, dessa
exempel kréver att du forst har stéllt dig pa nagon av valdalistans olika typer.

Sokning i objektlistan

| sdkfaltet ovanfor objektlistan kan du soka efter objekt baserat pa namn, id, nummer
etc. Skriv bara vad du letar efter sa visas objekt som stammer dverens med detta i
listan.



O

&

2 RELATERADE

Kategorisokning i objektlistan

Vissa typer av objekt har sa kallade kategorier som du kan filtrera efter. Vanliga
exempel pa kategorier ar lokaltyp, byggnad och avdelning. Valjer du en kategori
visas alla objekt som stammer med kategorin i objektlistan.

For att valja en kategori gor du sa har:

Steg 1

Klicka pa kugghjulet till vanster om sokfaltet.

o )

Arbetsplatsrum

Arbetsrum Bageri

Arbetsrum florist

Avd RL, Bar

Avd, GYS

Avd,Ec grupprum utan fdnster
Avd,GYS

Steg 2
De olika kategorierna visas nu i kolumnen till vanster i den ruta som visas.



| | Byggnad - [salskategori :
Fast utrustning |Aula Grupprum
Bbiotex
Skola Bilgsal
Virtuell | Danssal
Abstrakt Datasal
Status | Dramasal
Idrottshall
Kemisal
Konferensrum
Lektionssal
Larosal
|Matsal
Mediatek
| Musiksal
Praktixsal |
i | Sldjdsal L
Tekniksal |
I  Undervisningskdk | _
Steg 3

Valj onskad kategori i mittenkolumnen. Vald kategori syns i den hogra kolumnen.
Nu visas de objekt som stammer med kategorin och kugghjulet har blivit gulmarkerat
som tecken pa att listan ar filtrerad.

) (<)

KLASSNAM...= ANTAL ELEVE.S SKOLENHET < SKOLFORM

1 27 Gérdby skola Grundskola
1 26 Gérdby skola Grundskola
1A Glémmingeskolan Grundskola
1B Glémmingeskolan Grundskola
2 31 Gérdby skola Grundskola
2 27 Gardby skola Grundskola
2A Glbmmingeskolan Grundskola

@ RELATERADE




Steg 4

Observera att inte alla typer av objekt innehaller kategorier. Vilka kategorier som
finns och vilka typer av objekt som innehaller dem har anpassats for just din
organisation.

Installningar i objektlistan

Man kan stalla in hur objekt visas i objektlistan pa en mangd olika satt. En av de
vanligaste installningarna ar att andra vilken information som visas for respektive
objekt i listan. For lokaler kan man t.ex. valja att visa lokalnummer och/eller
lokalnamn, fér kurser kan man valja att visa kurskod och/eller kursnamn o s v.
For att ange hur en viss typ av objekt visas i objektlistan gér du sa har:

Steg1

Valj dnskad typ av objekt i valdalistan genom att markera den.

Steg 2

Klicka pa rubrikraden i objektlistan.

Steg 3

Valj nagot av alternativen som kommer fram nar du haller muspekaren éver “"ersatt
kolumn”:

® (<
NAMN (12)
TIC A175 Ersétt kolumn » EEERETLTEN
Grupprum utan fénster aut Salsid
grupprum utan fonster (Kok) Unikt id

Grupprum utan fénster
Grupprum utan fénster
Grupprum m fonster (Modell)

Grupprum

TILLFALLIGT KATEGORIVAL

Steg 4
Genom att klicka pa plustecknet langst till hdger pa rubrikraden kan du lagga till fler
kolumner.

k4 o

Arbetsplatsrum

Arbetsrum Bageri

Arbetsrum florist

Avd RL, Bar

Avd, GYS

Avd,Ec grupprum utan fénster
Avd,GYS




Sortera i objektlistan

Man kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa dubbelpilen till hoger i
varje kolumnrubrik. Finns ingen dubbelpil i nagon kolumn betyder det att faltet som
finns i den kolumnen inte ar sorteringsbar.

% ANTAL PLATSER

TTC A175 Backadal 1
Grupprum utan fonster aut Béckadal 16
grupprum utan fonster (... Backadal 18
Grupprum utan fonster Béckadal 32
Grupprum utan fonster Béckadal 16
Grupprum m foénster (Mo... Béckadal 24
Grupprum Backadal

TILLFALLIGT KATEGORIVAL

-Har nedan presenterar vi de samtliga fonster du méts av nar du loggat in i TimeEdit.

- Fonster och vyer

Kalenderfonstret, valdalistan, sidomenyn, objektlistan och bokningslage ar termer du
som anvandare kommer stota pa ofta i din schemalaggning i TimeEdit.
Har nedan presenterar vi de olika menyerna och vad de anvands till.



= |8 18719 Modersmal (1836 - 1843, 1845 - 1851, 1902 - 1906, 1318 - 1915, 1917 - 1924)
= |(34) mANDAG (36) TISDAG (34) ONSDAG (34) TORSDAG (34) FREDAG
VYER e

5014 18/19 ink. iéinsteplan modersmél
5.1 14 18/18 Veckooverskk per dag moderamél | LN
5.2 Datumialendsr mén-ire
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— TA BORT

A - Sidomenyn - Har valjer du den vy som passar bast for det du vill schemalagga,
andrar personliga installningar, hittar bokningsinformation med mera.

B — Kalenderfonstret

D - Objektlistan- Har visas de objekt som du vill boka exempelvis lararen “Bo
Andersson” eller lokalen “A112”

C — Valdalistan- Visar de typer av objekt som kan bokas enligt det valda
bokningslaget (se pil F). Markera en typ for att se objekten i objektlistan (se pil D).

E — Veckolistan- Denna lista anvands for att valja vilka veckor din bokning skall
kopplas till vid en sa kallad klusterbokning (6verlappande bokningar).

F — Bokningslage- Har valjer du bokningslage, dvs, vilken sorts bokning du ska gora.

Del 3 - Schemalagga i TimeEdit

| denna del presenterar vi artiklar som gar igenom hur du skapar, andrar och arbetar
med bokningar i TimeEdit. Vi bérjar med en artikel om vad en bokning innehaller och
hur du skapar en bokning i kalenderfonstret och fortsatter med en rad artiklar om hur
du editerar och arbetar med bokningar.



- Hur skapar jag en bokning i TimEdits schemalaggning?

Nar du schemalagger i TimeEdit sa gér du det med bokningar, dessa skapar du och
lagger upp i ditt kalenderfonster.

Vi bérjar med att presentera vad en bokning innehaller.

En bokning innehaller ett antal objekt av olika typer och den har en starttid och en

sluttid. Den kan ocksa innehalla olika fria texter. De olika sorter av bokningar som
du kan skapa och vilka typer av objekt som kan anvandas ar anpassade till just din
organisation och stammer sannolikt inte exakt med exemplen i denna artikel.

En bokning innehaller féljande information:

Datum
Veckor
Starttid
Sluttid
Objekt
Notering

Skapa en bokning

For att skapa en bokning valjer du de objekt du vill boka och drar sedan ut
bokningen i kalendern. Gor sa har:

Steg 1

Valj dnskat bokningslage i rutan ovanfor valdalistan. De typer som ar markerade
med x1 efter maste du valja for att sedan kunna lagga ut bokningen i kalendern.

Steg 2
Markera en typ i valdalistan.
Nu visas de objekt som du har ratt att boka i objektlistan till vanster

¢ | Undervisning B < >

SIGNATUR (237)
- Amne *Musik
Grupp 7C/Mu 18/19
Lérare MoLu

Lokal Sk-182
Sk-183
Sk-183A

Elev Charlie

@ RELATERADE Aktivitet




Om inga objekt visas i objektlistan sa kan du s6ka efter dem med hjalp av sokfaltet
ovanfor listan. Kommer det inte upp nagot efterhand som du skriver sa testa att
bocka ur valet “Relaterade” nedanfér rutan.

Steg 3

Valj ett objekt i objektlistan genom att klicka pa det.

Objektet flyttas nu till valdalistan.

Gor sedan pa samma satt med féljande typer i valda listan tills du har de objekt du
onskar.

Dra sedan med muspekaren i kalendern dar du vill skapa bokningen.

Klart!

Skapa flera bokningar med samma objekt

Det ar enkelt att skapa ytterligare bokningar som innehaller samma objekt som du
redan valt.

For att skapa fler likadana bokningar som innehaller de redan valda objekten
fortsatter du helt enkelt att dra med muspekaren i kalenderfonstret dar du vill skapa
bokningen.

Naturligtvis fungerar ocksa ctrl-c och ctrl-v for att kopiera och klistra in bokningar i
kalenderfonstret.

Notis: Nar du drar ut bokningar med muspekaren i kalendern &r det alltid de objekt
som just nu finns i valdalistan som schemaldggs.

- Hantera bokningar i TimeEdit

Har nedan gar vi igenom hur du som anvandare kan redigera och hantera bokningar.
Vi gar igenom de olika val och funktioner du kan ha nytta av efter att du lagt ut
bokningar i schemat och sedan vill férandra dem.

Ange notering eller kommentar pa en bokning samt visa information om
bokningen.

Det kan ibland vara nédvandigt att namna ytterligare information pa en specifik
bokning.

For att ange notering eller kommentar pa en bokning gor du sa har:

Steg 1

Om du med muspekaren haller den dver din bokning sa visas Info-symbolen uppe i
hégra hérnet pa bokningen.



£
arsma
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Tryck sedan pa informationsikonen, da visas information om bokningen i panelen till
vanster om kalendern. Dar kan du se all information om bokningen sasom nar den ar
skapad och andrad, och vem den ar skapad och andrad av.

Langst ner i menyn kan du valja redigera eller redigera alla beroende pa om det ar
en enskild bokning eller flera bokningar du vill skriva notering/lkommentar pa.

Med kortkommandot ctrl-e kan du direkt komma till redigeringslaget for
bokningstexterna for aktiv bokning.

Andra pa en bokning

Vi skall i denna artikel ga igenom hur du gar tillvaga for att andra objekt pa en
befintlig bokning, i detta exempel kommer vi ersatta en larare med en annan i
schemat.

Steg 1

| ditt kalenderféonster hogerklickar du pa den bokning du 6nskar andra. Du valjer
sedan "Omboka objekt".

9A, Bild

9A, Biologi

Visa info —

9A, Historia

Omboka objekt N |
Flytta till vantelista

Status »
Kopiera W
Skapa bokningsgrupp

Avboka |
Skicka via e-post ’_

[



Steg 2
Bokningen hamnar da i ett redigeringslage, en ring av ljus hamnar runt var bokning
och vi far nu tillgang till valdalistan igen. Vi markerar nu typen larare i valdalistan.

9A, Bild

©  [BBRME) searaBoKNING X

Skola *Skola A
Klass 9A
Amne *Bild
Lérare - tjanst

| | Larare - individ
Ovrig personal - tjianst
Grupp
Lokal

Steg 3

| vart exempel skall vi nu byta ut larare ML mot larare AA. Vi star pa typen larare i
valdalistan, objektlistan visar nu &ven de larare som finns tillgangliga att byta till,
notera att bocken "LEDIGA" ar ifylld. Systemet visar da endast de larare som ar
tillgangliga for den specifika bokningen

o | o [EEE) sparaBokNING X

SIGNATUR (1)

AA Skola *Skola A
Klass 9A
Amne *Bild
Larare - tjanst ML
Ovrig personal - tidnst
Lokal x 1
Elev

¥\ RELATERADE Tillféllg lrare - TE

Steg 4
Vi klickar nu pa larare ML sa den markeras istallet for typen larare i valdalistan och
sedan klickar vi pa larare AA i objektlistan. Systemet byter da ut larare ML mot AA.



Vill vi istallet 1agga till en larare sa vi har tva stycken pa en bokning sa star vi kvar pa
typen Larare, (typen Larare ar da markerad med fet stil) och valjer larare AA direkt,
da laggs lararen till i valdalistan och darmed i bokningen.

il © R rAwAounwing X

SIGNATUR (1) Rensa valda
ML Skola “SKola A
Kiass 9A

Amne “Bild

Lérare - tianst AA - =
Ovrig personal - tjgnst

Lokal x 1

Elev

Tl s - TE

Steg 5

Nar vi sedan ar néjda med vara val sa klickar vi pa "Spara Bokning" da sparas
bokningen i schemat med vara nya val.

Notis: Vi kan dven goéra fler val medans vi redigerar en schemapost pa samma sétt
som vi bytte ut l&raren, vi kan till exempel byta lokal eller &mne.

DAUBRYEY spara BOKNING X

TYP VALDA
Skola *Skola A
Klass 9A
Amne *Bild

L &rare - tjanst AA
Ovrig personal - tiénst

Lagga till fler objekt av samma typ pa schemapost

Om ditt bokningsregelverk tillater det kan du lagga till flera objekt av samma typ pa
en bokning, t ex flera larare eller flera salar.

Du kan gora pa tva olika satt om du vill lagga till flera objekt av samma typ pa en
bokning:

Folj instruktionerna ovan for att andra pa bokningen men i punkt -4 haller du ner
CTRL-tangenten (eller CMD pa Mac) under tiden som du valjer fler objekt i
objektlistan. Du byter da inte ut det markerade objektet utan lagger till det.

Om du i valdalistan markerar typnamnet istallet for objektet sa laggs det objekt du nu
klickar pa i objektlistan till i valdalistan utan att det tidigare valda objektet forsvinner.
Pa samma satt finns tva vagar att ga om du vill ta bort ett objekt fran en bokning.



Du foljer instruktionerna ovan men i punkt 4 haller du CTRL-knappen (eller CMD om
du kér MacOS) nedtryckt och klickar pa det objekt du vill ta bort i valdalistan eller sa
klickar du pa minustecknet till héger om det objekt du vill ta bort.

Objektet flyttas da fran valdalistan till objektlistan.

Flytta bokning
For att flytta en bokning sa klickar du pa bokningen, haller inne muspekaren och drar
den dit du vill att den skall vara och sedan slapper den dar.

Andra lingd pa bokning

For att forlanga eller forkorta en bokning sa anvander du funktionen “dra och slapp”
Du staller helt enkelt muspekaren i kanten pa bokningen langst upp eller langst ner
beroende pa at vilket hall du vill &ndra tiden, klickar, haller inne och drar at det hall
du Onskar.

Radera bokning
For att radera en bokning gor du sa har:

1. Markera bokningen i kalendern genom att klicka pa den.

2. Da kommer som tidigare namnts bokningsinformationen upp i vanstra
panelen. Langst ner har du en réd knapp du trycker pa - Avboka- sedan
trycker du pa knappen igen - Bekrafta avbokning.

3. Klart.

Du kan ocksa hogerklicka direkt pa bokningen och sedan valja "avboka".

Islérare Islarare
Visa info
Omboka objekt 2??522"?"
Fiytta till vantelista S

. St » gymnasiet

' Kopiera
Skapa bokningsgrupp E
Avboka » | Avboka ‘i

Avboka samt e-post

Skicka via e-post :



- Objekt

De bokningar vi skapar nar vi schemalagger i TimeEdit bestar till stérst del av att
man valjer ett antal olika objekt, objekt ar namnet pa den larare som skall undervisa
lektionen, namn pa den salen lektionen skall hallas i. Har nedan skall vi ga igenom
en rad artiklar som handlar om hur du skapar, editerar och anvander objekt i ditt
arbete i TimeEdit.

Notis: Vyerna och instéllningarna i valdalistan skiljer sig frén kund till kund och
kommer att se annorlunda ut.

Skapa objekt
Vi skall i denna artikel visa hur man skapar ett objekt i TimeEdit, i detta exempel

skall vi skapa en ny lokal. Forfarandet skiljer sig inte fran hur man skapar 6vriga
objekt.

Steg 1
| din schemavy och i den sa kallade valdalistan har du rubrikerna Typ och Valda. |
kolumnen Typ ser du att det star "Lokal". Vi visar med en bild:

[« »

15:20 Q
&  undervisning B? <> Alla H=-
TYP VALDA 2018-34
* 2018-35
Skola Skola A 2018.36
Klass 9B 2018-37
9A 2018-38
i 2018-39
Amne 2018-40
Lérare - individ 2018-41
G 2018-42
mupp 2018-43
Lokal 2018-45
Flev 38 VALDA

Steg 2
Hogerklicka pa typen Lokal och valj "Ny Lokal".



9A
Amne
Lara Ny Lokal
Gru| )
Visa pé forhinder
Elev

Steg 3

Vi kommer nu in i menyn for att skapa en ny lokal. Fyll i alla uppgifter som kan
tankas behodvas for att schemalagga pa lokalen.

Notis: Det finns information som &r obligatoriskt att fylla i, dessa markeras med réd
farg och aven en stjdrna bredvid namnet. Detta férkonfigureras sa att det méter era
6nskemal vid inférandet av TimeEdit pa ert ldroséte.

NY LOKAL X
Ext.id vp @
Lokal

Egenskap Standard
Salsid*

Aktiv

s
Unikt id Relationer @
Namn* Al _
Byggnad
Salskategori i
Fast - =
utrustning Organisationer v -
Antal (1/1)
platser admin
Skolenhet* ( 4) ’—
Agarld
Ovrig objekt info
2
AVBRYT SPARA

Steg 4
Fyll i den informationen som ska vara med pa den nya lokalen, och klicka darefter pa
spara. En bla ruta meddelar oss nu att objektet ar sparat.



NY LOKAL X

Ext.id v s
Loxal
] Egenskap Standard B
Salsid* test2|
Aktiv
ikt id*
Unikt id test2] Relationer @
Namn* test2| _‘\“3
Byggnad /]
Salskategori B+
Fast = B 2
utrustning Organisationer v -
Antal (1/1)
platser famn ]
Skolenhet* T
Agarld

Gvrig objekt info

AVBRYT SPARA

Notis: Langst upp i kalenderfénstret kommer denna list

Objekt sparat
Steg 5

Vi kan nu se att var nya lokal finns med i objektlistan under typen " Lokal".
Var tillagda lokal "test2" finns nu med i listan éver bokningsbara objekt.

g‘ o‘ ¥ Undervisning ?2 € >

Skola x 1
Klass

Amne

Lérare - indlivid
Grupp

Lokal

Elev

- Editera ett objekt

Ifall du av nagon anledning skulle behdva andra pa ett objekt, antingen om ni har fyllt
i fel information nar objektet skapades eller om informationen har férandrats sa kan
du enkelt andra detta genom att valja objektet i valdalistan och sedan hogerklicka pa
objektet. Du far da upp alternativet “andra objekt”. Vi kommer da tillbaka till
objektinformationsrutan dar vi kan andra den information vi behéver andra.



GMDQ ?N’&SE’ll_uﬂtq i T-“. ,..,f F

Kurs Visa objektinformation

Amne Till&t dubbelbokning
e Andra objekt

Loxal |

| Kopiera objext

Elev

Plats

Aktivitet

- Hur dubbelbokar jag objekt i TimeEdit?

Det finns tillfallen da du avsiktligt behéver dubbelboka ett eller flera objekt.
Med dubbelbokning menas att ett objekt, exempelvis en larare eller en lokal bokas in
flera ganger pa samma tid.

Steg1

Vi skapar en ny bokning, for att skapa en bokning se artikel om hur man skapar en
bokning har

Vi gar sedan till valdalistan och staller oss pa den typ som stammer in pa det objekt
som vi vill dubbelboka. Vi markerar sedan objektet genom att klicka med
muspekaren.

Som vi nu kan se i vart bildexempel nedan sa har vi stallt oss pa typen "lokal" och
sedan klickat pa lokal "test3" som ar det objekt som ar med i bokningen.



_ Q_ X Undervisning E 7?7 £ >
A *Darginska, Dargi, Dargin
Bild 8:1
;asta - -
program ':.'.'?T;J.'.J!.'
I
Steg 2
Vi hogerklickar nu pa objektet "Test3" och valjer "tillat dubbelbokning"
Qo L_,Cll oL =
Lokal testa
Elev Tillét dubbelbokning
Tillféllig larare - TE ) .
Utbildning- /program- /timplan Anara objekt
Tillféllig grupp Kopiera objekt

Steg 4

Objektet tillater nu dubbelbokning och du kan boka in samma objekt pa en tid dar
objektet redan ar bokat.

Notis: Att tillata dubbelbokning &r en systeminstéllning som stéllas in per typ av
objekt. Det kan alltsa vara tillatet att dubbelboka en larare men inte en lokal. Om
"tillat dubbelbokning" inte visas kan det bero pa att regelverket inte tillater
dubbelbokning.

- Inaktivera objekt

Om en larare har slutat eller om en kurs inte langre ges ar det bra att rensa i listorna
i TimeEdit. Du kan da inaktivera objektet for att slippa fa upp det i dina sdkresultat.

OBS: Endast administratérer kan inaktivera objekt.

Gor sa har for att inaktivera ett objekt:

Steg 1

Stall dig i valdalistan och markera den typ som innehaller det objekt du énskar
inaktivera.

| vart exempel skall vi inaktivera en Larare och vi markerar da typen Larare i
valdalistan. Nu visas alla tillgangliga larare i Objektlistan.



L -
SIGNATUR (3) $ +

AA
AB
ML

Lérare - individ
Ovrig personal - tianst
toa
Steg 2

| Objektlistan hogerklickar vi pa den larare vi vill inaktivera och i menyn valjer vi
"Andra objekt".

& |
AA

AB

ML | Visa objektinformation

Andra obijekt
Kopiera objekt

@ RELATERADE

Steg 3

| rutan som visas pa skarmen finns en liten ruta till vanster som heter "Aktiv".

Vi bockar ur den rutan och valjer sedan "Spara". Objektet ar nu inaktiverat och
kommer inte langre att dyka upp i dina listor. Sa lange objektet ar inaktivt kan du inte
heller boka det.

Notis: Aven om ett objekt &r inaktiverat finns de gamla bokningarna kvar i ditt
schema, dessa forsvinner alltsa inte.

ANDRA OBJEKT X
1d 76168 Typ @
Ext. id FesBiee Lérare - tjanst
Skapad 2018-11-01 14:16 Malin (TImeEdit)@timeedit
3 Andrad 2018-11-01 14:16 Malin (TImeEdit)@timeedit
Signatur* AB Egenskap Standard
Startdatum © Axtiv
Slutdatum © Medlem @
Person 2]
Frocent wawn____________|
Timmar/Ar
Skolenhet* T o
Saknar Relationer @
skolenhet Alla
<
Beskrivning* _ (2] ~
BENAMNING (4/4)
Agarld 9A
9B
Skolformer - * Z'(I:d 91
i
Namn Organisationer vij -
Ovrig objekt info (171)
‘ ‘admin
AVBRYT SPARA




Del 4 - Viktiga funktioner i TimeEdits
schemalaggning.

| denna del kommer vi presentera artiklar som beskriver nagra viktiga funktioner du
kommer ha stor anvandning av nar du utfor ditt arbete i TimeEdit.

Vi gar igenom bokningslistan och hur du anvander den, vi tittar aven pa de
kortkommandon som finns i vart system och vi visar aven hur du kan massandra
objekt pa bokningar samt gar igenom begreppet grupperade bokningar.

- Hur far man fram bokningslistan i kalender?

For att visa bokningslistan kan du anvanda snabbkommandon:
e Tryck SHIFT+CTRL+B (eller SHIFT+CMD+B i MacOS) for att visa
bokningslistan bredvid kalendern
e Tryck SHIFT+CTRL+ALT+B (eller SHIFT+CMD+ALT+B i MacOS) for att visa
bokningslistan under kalendern

Du kan ocksa gora sa har:

Steg 1
Klicka i 6vre vanstra hornet av kalendern och valj "Dela pa bredden" eller "Dela pa
hojden" i menyn.



i Vaxla axlar —
Dela pa hojden
Dela pa bredden

pg:¢ GOM navigationspanel |

Bokningslista
| Avbokningslista
09:( _ ntern
Orderlista mi
Vantelista n,
Bestallningslist s
104 estaliningslista
Stang

B S e

Nu visas tva kalendrar bredvid eller ovanfoér varandra. Nu skall vi andra en av
kalendrarna sa att den visar en bokningslista.

Steg 2

Klicka igen i det 6vre vanstra hornet i nagon av de tva kalendrarna och valj
"Bokningslista" i menyn.

- Hur anvander jag bokningslistan?

Bokningslistan anvands framst for att séka fram bokningar sa att du far dom i en lista
istallet for att leta efter dessa i kalenderfonstret. Du kan filtrera pa en hel rad satt for
att fa fram de bokningar eller just den bokningen du sdker efter.

Nar du tagit fram din bokningslista sa moéts du av denna bild.



185 = |
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Bokningslista Sékintervall: 2018-08-20 - 2019-08-18
Sokobjekt: test2

DATUM (6) = TID

18-11-02 09:00-12:00
18-11-01 12:30-13:30
18-11-01 09:00-12:00
18-10-31 09:00-11:00
18-10-18 13:05-14:00
18-10-17 12:00-15:00

OBJEKT
Skola A, 9C, Historia, AA, test2
Skala A, 8A, Geografi, AB, test2
Skola A, 8C, Historia, AA, test2
Skola A, GA, Historia, AA, test2
Skola A, 9A, 9B, Biologi, Anna Andersson, Bild 9:1, test2
Skola A, 9A, 9B, Biologi, Anna Andersson, Bild 9:1, test2

Klickar vi pa kugghjulsikonen uppe till hoger i listan sa kan du utféra installningar for
listan. Dessa installningar finns kvar aven nasta gang du tar fram en bokningslista.
Det ar mojligt att spara olika installningsalternativ och darefter fa de listade under

meny Mina installningar.



C = SOKINSTALLNINGAR
okningg MINA INSTALLNINGAR |

Senaste instéllningar mml“ﬁ

okobjek

SPARA

SPARA SOM...

3-11-02

SPARA SOM STANDARDINSTALLNING

3-11-01
3-11-01
3-10-31
3-10-18
3-10-17

[ |
—

MINA BOKNINGAR

Alla
BEHORIGHET

L3sa
MEDLEMMAR

Exkludera

STATUS
Bekraftad
Preliminar
Planerad
Bestalld
Nekad

FULLSTANDIG
Fullstandig
Ofullstandig

BOKNINGSTYP
Bokning

BOKNINGSKRYSSRUTOR

PROV

~
= A"

~
b

Anvand valdalistans bokningslage




- Sokning i bokningslistan

Du soker i bokningslistan genom att skriva information i den sdkruta som ar langst
upp i listan. Allt eftersom du skriver filtrerar listan ut de bokningar som matchar det
du skriver. Vill vi exempelvis stka pa datum sa borjar vi skriva artal “182 sedan
manad “01” sedan dag “01”. satter vi sedan .. efter sa soker listan fram samtliga
bokningar som ar gjorda fran 180101 och framat.

Vi visar med en bild.

&= |180101..

18]

T,
i

Bokningslista Soékintervall:

Sokobjekt: test?

DATUM (6)

18-11-02 09:00-12:00
18-11-01 12:30-13:30
18-11-01 09:00-12:00
18-10-31 09:00-11:00
18-10-18 13:06-14:00
18-10-17 12:00-15:00

Man kan ocksa sOka pa de objekt som finns valda i bokningarna. D& skriver man
istallet namnet pa lararen sa kommer alla bokningar fram som har den lararen vald.

- Andra objekt pa bokningar genom bokningslistan

Du gor sa har:

Steg 1

Tag fram din bokningslista genom att langst upp i vanstra hornet klicka pa ikonen
med det tre vagrata strecken, valj sedan "Dela pa bredden" och i det nya
kalenderfonstret som nu ar synligt sa klicka pa de tre vagrata strecken igen och valj
"Bokningslista".

1A - Dela pa bredden.



N | A 18/19 (1834 - 1843, 1845 - 14

190) MA2 e 28) Tisdag
08:( Vaxla axlar

Dela pé hojden Historia

19-16,v18-24)

Dela pé bredden
09:C - :
Bokningslista

- -testlokal | .

Avbokningslista
1B - Bokningslista

- |V2019-11(11/3)

VNN T14 |F15 |L16 |s17

Dela pa hojden

Dela pa bredden
o Text
Bild, -,
Bokningslista beg‘:'i

Avbokningslista

1( Orderlista

Vantelista

il Bestallningslista
Steg 2

Valj de bokningar som du vill andra objekten pa genom att klicka pa de raderna i
bokningslistan samtidigt som du haller inne knappen ctrl-knappen pa ditt tangenbord.
(Anvander du Mac? Hall nere command-tangenten istallet for ctrl) Detta markerar
flera bokningar samtidigt.

Notis- Vill du markera samtliga bokningar i listan hall inne ctrl+a (cmd+a ifall du
anvéander mac)




Bokningslista Sokintervall: 2018-12-14 - 2020-12-12

Sokobjekt: Skola A, 9A

DATUM (101)
19-10-14
19-10-14
19-10-14
19-10-10
19-06-14
19-06-12
19-06-11
19-06-10
19-06-05
19-06-04
19-06-04
19-06-04
19-06-03

Steg 3

< TID

14:35-15:40
11:15-12:55
08:30-09:20
09:05-09:80
08:50-10:25
08:00-08:25
08:25-09:05
08:30-09:20
08:00-08:25
11:30-11:55
10:00-11:00
08:25-09:05
08:30-09:20

OBJEKT

Valda: 7 rader (6:45)

Skola A, 9A, Bild

Skola A, 9A, 9B, Biologi, An...
Skola A, 9A, Bild, ML, AA, te...
Skola A, 9A, Biologi

Skola A, 9A, Bild, AA, Testlokal
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Historia

Skola A, 9A, Bild, ML, AA, te...
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Historia

Skola A, 9A, Bild, ML, AA, te...

Hogerklicka nu pa nagon av de markerade raderna och valj "Ersatt objekt".

19-10-14
19-10-14
19-10-14
19-10-10
19-06-14
19-06-12
19-06-11
19-06-10
19-06-05
19-06-04
19-06-04
19-06-04
19-06-03
19-06-29

Steg 4

E® Visa info

= Ersétt objekt

[* Redigera falt

M Avboka

rE=n
i=: Markera alla

Status

»

14:35-156:40
11:15-12:55
08:30-09:20
09:05-09:50
08:50-10:25
08:00-08:25
08:25-09:05
08:30-09:20
08:00-08:25
11:30-11:55
10:00-11:00
08:25-09:05

108:30-09:20

08:00-08:25

Skola A, 9A, Bild

Skola A, 9A, 9B, Biologi, An...
Skola A, 9A, Bild, ML, AA, te...
Skola A, 9A, Biologi

Skola A, 9A, Bild, AA, Testlokal
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Historia

Skola A, 9A, Bild, ML, AA, te...
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev
Skola A, 9A, Historia

Skola A, 9A, Bild, ML, AA, te...
Skola A, 9A, Bild, AA, Testelev

Vi méts nu av denna dialog dar vi under "Ersatt" skall valja den typ som innehaller
det objekt vi vill byta ut och sedan under "Med" valjer vi den typ och aven det objekt
vi vill byta ut det mot.




ERSATT OBJEKT

7 BOKNINGAR

Ersatt; Med:
[ vailj typ +| [ Alla J
BOKNINGSOBJEKT -3 [

| Tillat dubbelookning

AVBRYT ERSATT OBJEKT

Steg 5

Som vi i bildexemplet nedan kan se s har vi nu under "Ersatt" valt "Amne" och &ven
amnet "Bild".

Vi kan ocksa se att fyra av de sju markerade bokningarna innehaller amnet Bild.
Under "Med" kan vi nu se att vi ocksa dar valt "Amne" och d& aven valt &mnet
"Franska".

Det som hander nu nar vi sedan klickar pa "Ersatt objekt" ar amnet Bild kommer att
bytas mot Franska pa samtliga fyra bokningar.



ERSATT OBJEKT

7 BOKNINGAR

Ersétt: Bild Med: Franska
[Amne #j | Amne 4
BOKNINGSOBJEKT & | ]
Biologi (2/7) =
Bild (4/7) AMN_E (284) o 5
Historia (1/7) o

Finska

Flamlandska

Franska

Franska

Franska

Fula/Fulani

Fysik

Féaroiska

o L A

| Tillat dubbelookning

Bild kommer att ersattas med Franska.

AVBRYT ERSATT OBJEKT

Steg 6
Vi kllckar pa "Ersatt objekt" och foljande varningsruta blir visas:

BEKRAFTA ERSATTNING

Du kommer att ersétta Bild med Franska pé 4 bokningar.
Detta kan ta en stund. Vill du fortsatta?

| Visa inte igen AVBRYT ERSATT OBJEKT

Vi klickar da pa "Ersatt objekt" igen da vi ar sakra pa att vi vill utféra den har
andringen.

Andringen genomférs och vi far foljande bekréftelse:

ERSATT OBJEKT

RESULTAT

@ 4 BOKNINGAR ANDRADES.
DATUM (4) OBJEKT
19-06-12 08:00-08:25 Skola A, 9A, Franska, -, Testelev, -
19-10-14 08:30-08:20 Skola A, 9A, Franska, -, -, testlokal
19-06-10 08:30-09:20 Skola A, 9A, Franska, -, -, testiokal
19-06-14 08:560-10:25 Skola A, 9A, Franska, -, test1

STARTA NY ERSATTNING KLAR




Vi kan nu klicka pa "Klar" och aterga till vart arbete i TimeEdit.

Notis- Vi kan ocksa se knappen "Starta ny erséttning" till vénster om knappen
"KLAR". Denna knapp ér tar dig tillbaka till erséttningsrutan i steg 5 dér du da kan
utféra fler &ndringar pé de objekt du tidigare valt.

- Grupperade bokningar

Vad ar grupperade bokningar?

Grupperade bokningar later dig koppla samman flera bokningar pa samma datum
och behandla dem som en enhet.

Bokningarna behdver inte ha nagra objekt eller annat gemensamt. Ett exempel ar att
gruppera bokningen av en stor lokal med en bokning av forberedelsetid strax innan
och en bokning av stadning efterat. Ett annat exempel ar nar man schemalagger
flera lektioner pa samma tid.

Nar grupperade bokningar markeras och flyttas, da flyttas alla bokningar/lektioner
samtidigt.

For att kunna grupperas maste bokningar ligga pa samma datum. Kluster kan ocksa
grupperas och da skapas en grupperad bokning per datum och samtliga grupper i
klustret valjs nar klustret markeras.

Nar en grupperad bokning markeras visas forhinder fér samtliga ingaende
bokningar.

Krock-kontroll fungerar som vanligt. Om du till exempel pa samma tid lagger samma
larare kommer detta inte ga, utan du far en varning om att tiden ar upptagen.

Skapa grupperade bokningar

For att skapa en ny grupperad bokning: valj “Skapa grupperade bokningar” i
kalenderns meny.



Vel sl I 15 11 SEP 2018 ONS 12 SEP 2018 TOR 13 SEP 2018
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Bokrinoslista
Avbokningslista
Oroelista

7 Skapa bokringsgrupp

Nere till hdger om valdalistan 6ppnas nu en ny lista for de bokningar/lektioner som
ska inga i den grupperade bokningen.

Valj de objekt du 6nskar i valdalistan sedan drar du pa 6nskat stalle i
kalenderfénstret och klicka pa "LAGG TILL" som da har blivit klickbar,(innan du valt
tid s& ar knappen "LAGG TLL" suddig och ej klickbar). D4 flyttas de
bokningar/lektioner du valt till listan med grupperade bokningar. Nar du lagt till alla
bokningar/lektioner som ska grupperas, klicka pa "KLAR".

Nere till hger visas listan dver de bokningar/lektioner som ingar i en grupperad
bokning.

o [-]} [ Undervisning (cbl) T2 < » LAGGTILLEY BOKNINGSGRUPP KLAR

grser 14:10-14:55
Lirare g71528 14:10-14:56

Du kan ocksa utga fran en redan skapad bokning/lektion. Markera bokningen och
hogerklicka pa bokningen och valj "Skapa grupperad bokning".



Flytta grupperade bokningar

Att en bokning ar en grupperad bokning visas med en bredare ram pa vanstersidan,
bade nar bokningen ar vald och nar musen férs éver en bokning.

En grupperad bokning fungerar alltsa som en enda bokning i kalendern. Alla
bokningar/lektioner flyttas om du flyttar den grupperade bokningen.

Lagga till bokningar/lektioner pa samma tid

Vill du senare lagga till bokningar/lektioner:
1. Markera den grupperade bokningen
2. a) klicka pa “Redigera” ovanfor listan med bokningar/lektioner.
eller

b) hogerklicka pa den grupperade bokningen och valj "Redigera grupperad
bokning".
Valj de objekt i valda listan pa samma satt som nar du skapar en ny bokning och
klicka pa "LAGG TILL"
Kom ihag att den nya bokningen laggs till pa samma tid som den bokning du senast
klickade pa i gruppen.

Redigera grupperade bokningar

Vill du senare andra eller ta bort bokningar/lektioner:
1. Markera den grupperade bokningen
2. a) klicka pa “Redigera” ovanfor listan med bokningar/lektioner.



eller

b) hégerklicka pa den grupperade bokningen och valj "Redigera grupperad
bokning".
3. Hogerklicka pa den bokning/lektion du vill andra i listan

| eia He £ > BOKNINGSGRUPP REDIGERA
e wx ————loe  oww :

Klass 3B 971528 Elavens val 101 Christian Gillsa...  14:00-15:00

Amne "Elgvens val a71527 Blewens val 102 Helena Bdgstro 14:00-15:00

Lérare Helena Hogstrim Q71528 Bevens val Mare Fralund 3G 108 14:00-15:00

Loks 102 By Visainfo

Skolgamensam aktvitst Omboka objekt

Skola [# Redigera fl

Elev Ancira tid

Hats

Ta bart ur bokningsgrupp ——————

Du kan nu valja "Visa info" for att fa all information om bokningen, "Omboka objekt"
for att andra/lagga till objekt som larare, sal, klass, grupp med mera, "Redigera falt"
for att andra fritext pa bokningen/lektionen, "Andra tid" fér att &ndra start och/eller
sluttid och slutligen "Ta bort" for att ta bort den aktuella bokningen/lektionen.

Kopiera grupperade bokningar

Du kan enkelt kopiera de grupperade bokningarna pa samma satt som du kopierar
en vanlig bokning/lektion. Markera bokningen, hogerklick och valj kopiera och klistra
in.

Hamta bokningar/lektioner fran orderlista

Om du arbetar med TE Plan (kurs. och tjansteplanering) sa har du stor nytta av
orderlistan i TE Core. Har finns ju allt som ska schemalaggas. Klicka pa relevant rad
i orderlistan, denna flyttas nu till valdalistan. Klicka darefter pa “lagg till” sa ar
bokningen/lektionen nu i listan 6ver grupperade bokningar.

Skapa en grupperad bokning fran synliga bokningar

Om de bokningar du vill skapa en grupperad bokning fér syns samtidigt i kalendern
kan du markera dem genom att klicka pa dem samtidigt som du haller nere
control-knappen (kommando pa Mac). Bokningarna markeras med en tjockare ram.
Hogerklicka sedan pa nagon av dem och valj “Gruppera” for att skapa en grupp av
dem.



- Kortkommandon i TimeEdits schemalaggning

Det finns en mangd kortkommandon som kan underlatta ditt arbete i TimeEdit
genom att spara antal klick.
Menyn med kortkommandon hittar du antingen genom att klicka bokstaven "H" pa
ditt tangentbord, eller under Hjalp i sidopanelen (fragetecknet) nar du ar inne i

klienten och lagger ditt schema.

Kortkommandon

Har nedan ser du den rutan som innehaller de kortkommandon som finns i klienten
och som du far upp nar du exempelvis klickar pa "H" pa ditt tagentbord.

<, Kommando+k

Skift+Kommando+b

Alt+Hoger
Alt+Vanster
Hoger
Vianster

Upp

Ner
Skift+Hoger
Skift+Vanster
Skift+Upp
Skift+Ner

Skift+Kommando+Alt+c Rensa lokalt lagrad information.

Ga till dagens datum.
Visa kommandotolken.

Visa eller ddlj bokninglista till héger om

kalendern.

Skift+Alt+Kommando+b Visa eller ddlj bokningslista nedanfér

kalendemn.

Markera nasta kalender.
Markera féregéende kalender.
Fiytta vald bokning.

Fiytta vald bokning.

Flytta vald bokning.

Fiytta vald bokning.

Finjustera vald boknings starttid.
Finjustera vald boknings starttid.
Finjustera vald boknings starttid.
Finjustera vald boknings starttid.

h

Kommando+Delete
Kommando+Upp
Kommando+Ner
Kommando+Vanster
Kommando+Hoger
Skift+Kommando+Upp
Skift+Kommando+Ner
Skift+Kommando+Vanster
Skift+Kommando+Hoger
Kommando+g
Mellanslag
Skift+Kommando+|
Escape
Kommando+Backspace

Visa kortkemmandoen.

Avboka vald bokning.

Justera vald boknings sluttid.
Justera vald boknings sluttid.
Justera vald boknings sluttid.
Justera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Visa eller ddlj navigaticnspanel.
Visa objektinformation.
Oppna/sténg listor.

Avbryt.

Avboka vald bokning.

Vi skall nu ga igenom dom olika kortkommandon som finns med en beskrivningar

har nedan.

. (punkt) -

Om du har aktiverat din kalender genom att klicka pa den sa kommer punkt pa ditt
tangentbord forflytta dig till dagens datum i kalendern

Alt+Hoger piltangent -
Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har en vy som har mer an ett

kalenderfonster, alltsa om du har delat din kalender. Detta kortkommando aktiverar
den nasta kalendern i din vy.



Alt+Vanster piltangent -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har en vy som har mer an ett
kalenderfonster, alltsa om du har delat din kalender. Detta kortkommando tar dig
tillbaka till den féregaende kalendern, alltsa den du har till vanster om den du har
aktiverad.

Pil Upp -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning. Om du klickar
pa pil upp pa ditt tangentbord flyttas bokningen ett steg upp i kalenderfonstret om det
finns utrymme for detta.

Pil Ner -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning. Om du klickar
pa pil ner pa ditt tangentbord flyttas bokningen ett steg ner i kalenderfénstret om det
finns utrymme for detta.

Hoger piltangent -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning. Om du klickar
pa hoger piltangent flyttas bokningen ett steg till hdger i kalenderfonstret om det
finns utrymme for detta.

Obs: Detta innebér oftast att du byter dag pa bokningen

Vanster piltangent -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning. Om du klickar
pa vanster piltangent flyttas bokningen ett steg till vanster i kalenderfénstret om det
finns utrymme for detta.

Obs: Detta innebér oftast att du byter dag pa bokningen

Skift+Pil Upp -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning. Om du klickar
pa skift plus pil upp sa flyttar du bokningens starttid med sma steg (5 minuters
justering) upp i kalenderfonstret.

Skift+Pil ner -



Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning. Om du klickar
pa skift plus pil ner sa flyttar du bokningens starttid med sma steg (5 minuters
justering) ner i kalenderfonstret.

Skift+hoger piltangent -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning och har
tidsaxeln som kolumnrubrik.. Om du klickar pa skift plus hoger piltagent sa flyttar du
bokningens starttid med sma steg (5 minuters justering) at hoger.

Skift+vanster piltangent -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning och har
tidsaxeln som kolumnrubrik.

. Om du klickar pa skift plus vanster piltagent sa flyttar du bokningens starttid med
sma steg (5 minuters justering) at vanster.

H -
Detta kortkommando tar upp rutan med dom listade kortkommandon som finns
tillgangliga i TE Core.

CTRL+Delete (cmd+delete)-
Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning, denna
kombination avbokar den valda bokningen.

CTRL+Pil Upp (cmd+pil upp) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning, denna
kombination justerar den valda bokningens sluttid med ett steg uppat i
kalenderfonstret. Detta kommando forkortar alltsa den valda bokningens sluttid.

CTRL+Pil Ner (cmd+pil ner) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning, denna
kombination justerar den valda bokningens sluttid med ett steg nerat i
kalenderfonstret. Detta kommando forlanger alltsa bokningens sluttid.

CTRL+Vanster Piltagent (cmd+vanster piltagent) -
Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning och har
tidsaxeln som kolumnrubrik, denna kombination justerar den valda bokningens



sluttid med ett steg uppat i kalenderfonstret. Detta kommando férkortar alltsa den
valda bokningens sluttid.

CTRL+Hoger Piltagent (cmd+hoger piltagent) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning och har
tidsaxeln som kolumnrubrik.

Denna kombination justerar den valda bokningens sluttid med ett steg neréat i
kalenderfonstret. Detta kommando forlanger alltsa den valda bokningens sluttid.

Skift+CTRL+Pil Upp (cmd+pil upp) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning, denna
kombination finjusterar den valda bokningens sluttid med ett steg uppat i
kalenderfonstret. Detta kommando forkortar alltsa den valda bokningens sluttid med
5 minuter.

Skift+CTRL+Pil Ner (cmd+pil ner) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning, denna
kombination justerar den valda bokningens sluttid med ett steg nerat i
kalenderfonstret. Detta kommando forlanger alltsa den valda bokningens sluttid med
5 minuter.

Skift+CTRL+Vanster Piltangent (cmd+vanster piltangent) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning och har
tidsaxeln som kolumnrubrik.

Denna kombination finjusterar den valda bokningens sluttid med ett steg uppat i
kalenderfonstret. Detta kommando forkortar alltsa den valda bokningens sluttid med
5 minuter.

Skift+CTRL+Hoger Piltangent (cmd+hdger piltangent) -

Detta kortkommando ar anvandbart ifall du har markerat en bokning och har
tidsaxeln som kolumnrubrik.

Denna kombination finjusterar den valda bokningens sluttid med ett steg nerat i
kalenderfonstret. Detta kommando forlanger alltsa den valda bokningens sluttid med
5 minuter.

CTRL+G (cmd+g) -

Med hjalp av detta kortkommando kan du falla upp den ikon som visar det lilla
kalenderfonster dar du snabbt kan navigera mellan datum, ikonen hittar du langst
ner i hogra hornet pa ditt stora kalenderfonster.



Mellanslagstagenten -

Detta kortkommando ar anvandbart om du har markerat ett objekt i Valdalistan, om
du har markerat ett objekt sa far man via mellanslagstagenten upp en ruta med den
information som finns inlagd om objektet.

Skift+CTRL+L (skift+cmd+L) -

Detta kortkommando gor det mgjligt att falla ner hela den menyn som du ser i botten
i din vy, den meny som innehaller Valdalistan, Objektlistan och mgjligtvis
Veckolistan. Genom att klicka pa dessa tangenter igen sa faller man ut menyn.
CTRL+Backspace(cmd+backspace) -

Detta kortkommando gor det maijligt att via en knapptryckning avboka den bokning
som du har markerat i kalenderfonstret vilket minimerar antal klick.

Escape -

Med denna tangent sa avbryter du det du forsoker utféra i Timeedit. Exempelvis skall
omboka objekt pa en bokning och i ombokningslaget vill avbryta, da klickar man pa
escape.

- Klusterlage

Det finns en funktion i TimeEdit som majliggér for dig som anvandare att skapa manga
bokningar samtidigt 6ver en langre period.

Exempelvis s& har man en kurs eller en bokning som alltid skall infalla pa varje mandag
08:00 hela lasaret eller varje mandag pa jamna veckor, da kan man anvanda sig av
klusterlage i kalenderfonstret.

For att stalla in kalendern i en klustervy sa gor du sahar:

Steg 1
Ta fram ditt kalenderfénster och hégerklicka langst upp pa rubriken som vi visar i bilden
nedan, valj sedan “Andra rubrik” och “Veckodag”

|
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Lagg till rubrik »

Andrarubrik | Objekt i
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Steg 2
Kalenderfonstret far da ett nytt utseende och rubrikerna langst upp visar inte lagre datum
utan endast dagar.



Vi har ocksa fatt en ny meny langst ner till hdger, den sa kallade veckolistan har blivit synlig.

Mindag VTisdag IOnsdag 'ansdagr I Fredag ‘ Lﬁrdag Séndag

Alla kil

4 VALDA

Veckolistan fungerar sa att du markerar de veckor dar du vill att bokningarna skall hamna
pa, sedan drar du ut bokningarna i kalenderfénstret och bokningarna hamnar da endast pa
de veckor som du markerat i veckolistan. Bokningarna som da skapas kallas for
klusterbokningar.

Notis: Vill du markera fler samtidigt s& gbr du detta genom att halla inne tangenten “Skift”
medans du klickar i veckorna.



