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&’ Administrator

Att 1agga till anvandare i Skolon &r mojligt att gora pa tre satt:

1. Genom en synk till ert elevregister, vilket ar det vanligaste sattet for skolor och
kommuner som anvander Skolon. Kontakta oss i Skolon Support om du vill veta mer om
elevregistersynkar.

2. Manuell upplaggning: Skapa en ny anvandare

3. Manuell upplaggning: Importera flera anvandare via excelfil, mer information hittar du
har: Skapa flera anvandare med importfunktionen

| det har avsnittet far du veta hur du skapar anvandare manuellt: En anvandare i taget eller
flera pa en och samma gang.

Borja med att:

1. Logga in i Skolon.

2. Klicka pa ikonen for Skoladmin i din samling.

3. | vanster kant har du en meny, valj Anvandare.

4, Valj sedan om du vill skapa Larare eller Elever. Eftersom det &r tva olika typer av
konton, sa behéver larare och elever skapas var for sig.

Nedan far du beskrivning om hur du skapar en anvandare manuellt.

5. For att skapa endast en ny anvandare, sa valjer du om du vill skapa en Larare eller Elev i
vanstermenyn - da far du upp alla befintliga anvandare i en lista. Klicka pa knappen Lagg
till.
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6. Du far nu upp en ruta, dar du fyller i all information om anvéndaren.
E-post blir anvandarens anvandarnamn i Skolon och du kan sjalv satta ett valfritt I6senord
eller klicka pa slumpa, sa skapar Skolon ett automatiskt I6senord.

Efternamn

Lésenord

Telefon

Om du skapar en larare kan du ocksa valja roll i rutan. Alla larare som skapas ar i grunden
ett vanligt lararkonto, men om du klickar pa texten Roll: Larare, sa kan du i detta steg
véalja att skapa en administratér. Det betyder att denna anvandare ocksa kommer att
kunna hantera anvandare, licenser och installningar for er skolas Skolonkonto.

Har kan du ocksa klicka i Bekraftelsemail JA / NEJ. Om du klickar i JA, s far anvandaren
ett mail om att ett konto skapats i Skolon.

Glém inte att klicka pd Spara - nu &r anvandaren skapad!
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