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Hur laddar jag upp elev- och lararlistor?
Bengt - 2024-05-24 - IT-administration

Sa har laddar du upp elev-och lararlistor pa Binogi:
Elever
1. Fylli Excelark-mallen nedan med anvandaruppgifterna.

2. Spara filen med filnamn Binogi KommunensNamn_daaammdd.xIsx till exempel
Binogi_Borgad 20230807.xIxs

3. Role ar student for elever och teacher for larare

4. Anvand er personliga sakrade lank till uppladdningssidan (som ni far av er
kontaktperson pa Studi)

5. Saknar ni denna lank kontakta implementeringsteamet pa support@binogi.fi

6. Ladda upp Excel-filen via lanken.

OBS! Pga dataskyddslagstiftningen GDPR ar det olagligt att maila uppgifterna.

Elev- och lararuppgifter
Dessa uppgifter finns i er skolplattform, exempelvis Primus (fér hjalp med skolplattformen
kontakta er IT-ansvarige).

De uppgifter som behdvs for Binogi ar:
e Email

FirstName

LastName

Class - kom ihdg att specificera 9A, 8B, inte bara 9, 8 (galler bara elever)

School

Municipality

Role - Role satts som “student” eller “teacher”

Notera:


https://support.binogi.fi/en/kb
https://support.binogi.fi/en/kb/it-administration-2
https://support.binogi.fi/en/kb/articles/hur-laddar-jag-upp-elev-och-l-rarlistor
https://support.binogi.fi/en/kb/it-administration-2
mailto:support@binogi.fi

e Filformatet ska vara Microsoft Excel med fildandelsen .xlsx
e Filnamnet ska vara Binogi_KommunensNamn_aaaammdd.xlsx

e Var noga med att listan ar komplett, utan luckor och stavningsfel.

SSOID kolumnen (Single sign on anvandar-identifierare)

For att vi ska kunna koppla ihop eleven med ratt konto nar hen loggar in via
Google/Microsoft, behdvs ett unikt Tenant-ID som skickas med vid inloggningstillfallet (av
den IT-ansvariga).

Skyddade uppgifter
Elever med skyddade uppgifter skall inte exporteras till Binogi.

Personal i administrativa enheter (ej i skola)

For personal som inte &r i en skola, t.ex. kommun, sprakcentrum eller andra administrativa
enheter, skriv enheten, t.ex. “Sprakcentrum” i skolfaltet. Fér kommunledning och
administration skriv kommunens namn t.ex. “Borga kommun"”.

Personal som ar verksam pa flera skolor
For dessa, t.ex. studiehandledare, valj den huvudskola de ar mest aktiva pa och skriv denna
i “School”

Saker éverforing av uppgifter

Overféring av filerna skall ske via den sakrade personliga lank ni fatt i introduktionsmailet.
Ni kommer da till en sida dar ni kan ladda upp en fil i taget.

OBS skicka inte listan till supportmailen.

Om ni inte har lanken eller har andra fragor kontakta oss garna pa

telefon: 044 - 7703923 e-post:_support@binogi.fi

Andra Vanliga Fragor

Jag saknar vissa uppgifter - vad gor jag?

e Class - Saknas information om klasstillhdrighet vid registreringstillfallet sa fyll i “Byt
Klass“. Da kommer eleven att frdgas om vilken klass hen gar i.
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Vara elever kommer fran olika kommuner - vad fyller jag i “Municipality”
Den kommun via vilken ni har avtal med Btudi. Detta brukar vara skolans kommun.

Hur far vi kontouppgifterna nar Binogi lagt in dem?

e Kommunikation om inloggningsforfarande tilll Iarare och elever gors av er med stéd

av 0SS

Exceltips

Ett par enkla knep kan géra det mycket lattare att hantera dessa listor i Excel.

“Markera sista fyllda cellen” CTRL+nerpil
Staller markdren langst ner bland de ifyllda cellerna i kolumnen. Anvandbart for att snabbt
ga till botten av en lista. Obs. att om det finns en blank cell emellan kommer markoéren

stanna pa raden ovanfér den.

Gar ocksa att anvanda i alla andra pil-riktningar.

“Markera fyllda celler at nedat” CTRL+SHIFT+nerpil
Samma logik som CTRL+nerpil men markerar ocksa alla celler som “passeras”

“Fyll markeringen med kopior av éversta cellen” CTRL+D
Om du har en markering sa fylls hela markeringen nedat med kopior av den dversta raden i
markeringen.

Exempel: Fyll en hel kolumn med kommunnamnet “Borga”:

1. Skriv “Borgd” pa rad 2 i kolumnen “Municipality”. (rad 2 eftersom kolumnnamnet
upptar rad 1)

2. Stall markdren pa epost adress kolumnen
3. Tryck CTRL+nerpil for att komma till sista raden
4. Anvand piltangenterna for flytta markoren till “Municipality” kolumnen

5. Tryck CTRL+SHIFT+uppil for att fa en markering hela vagen upp till 2a raden, den

Sn

som ni fyllde i med “Borga

6. Tryck CTRL+D. Hela kolumnen fylls med “Borga”



Attachments

¢ Binogi_KunnanNimi_vvvvkkpp.xlsx (10.33 KB)
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