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Tips og gode rad !

Inden oprettelse

Det anbefales at du opretter kartotekerne i modsat
reekkefglge end fanebladene vises péa din "arbejdsforside”.
Start med at oprette kategorien "Boligform” og slut med at
oprette "Elev”

Andring af password

Du kan eendre dit password ved at g& ind under "Start” veelg
punktet "Settings” og herefter punktet "Windows Security” .
Hver 6. maned bliver du bedt om at sendre dit password, falg
vejledningen.

Fa adgang til egne drev pa serveren

Hgjreklik pa ikonet, som du plejer at bruger til at komme pa
terminalen. Herefter skal du veelge "Edit” og "Rediger”. Veelg
herefter fanebladet "Lokale ressourcer”. Seet flueben i den
kasse som hedder "Diskdrev” og veelg "Opret forbindelse”.
Du har nu adgang til dine egne drev.

Inden du printer

Du skal huske at installere et printerprogram inden du kan
printe fra UV-Special, det kan downloades pa
WWW.UVdata.dk det ligger under download og hedder
TriCerat4 clientversion.

Hvordan logger jeg pa terminalserveren?

Du gér ind via www.uvdata.net . Her bliver du bedt om at
opgive servernavn eks. terminall.uvdata.net. Veelg herefter
"Opret forbindelse”.
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Mere end bare software

Guide til UV-Special
Voksne
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Kartoteker

Elev

Du kan oprette nye elever, redigere i
eksisterende og sortere efter
indskrivningsdato eller
udskrivningsdato.

Hold
Du kan oprette hold samt tilfgje elever
og medarbejdere.

Medarbejder
Du kan oprette stamkort pa samtlige
medarbejdere.

Lokaler
Du kan oprette lokaler, husk at alle
lokaler skal have et lokalenummer.

Diagnose

Du kan her oprette diagnoser samt
beskrivelser pa disse, som du sa kan
tilknytte den enkelte elev.

Malgrupper
Du kan oprette malgrupper med valg af
diagnose.

Afdelinger
Du kan oprette afdelinger samt redigere eller
slette i disse.

Brugere

Her kan administrator gé ind og oprette nye
brugere af UV-Special, redigere og opseette
rettigheder.

Adressebog

Du kan her oprette alle former for kontakter,
det kan f.eks vaere UU-vejleder,
sagsbehandler, jobkonsulent, foreeldre,
hjemmevejleder.

Beskeeftigelsesforhold
Du kan oprette forskellige

beskaeftigelsesforhold.

Transportform
Du kan oprette de forskellige former for
transport.

Boligform
Du kan oprette forskellige boligformer.

Rapporter

Sadan danner du rapporter

For at anvende udskriftdesigneren skal du veelge Systemer
"Udskriftdesigner” eller genvejstasten F11, herefter abner
boksen, hvor du til hgjre kan vaelge, hvilken kategori du vil
danne rapporten ud fra, til venstre har du mulighed for at
veelge en standard rapport eller en rapport for labels. Veelg
OoK'!

Udskriftsdesigner

Du er nu inde i selve udskriftsdesigneren. Her kan du se at
siden er opdelt i 3. @verst har du mulighed for at skrive en
overskrift og i midten kan du treekke de rapportfelter ind fra
boksen i hgjre side som du vil have med i rapporten. Nederst
er der igen mulighed for at skrive yderligere tekst. Veelg
preview hvis du vil se en udskrift pd skeerm inden du printer.

Gem rapport

Nar du er feerdig med en rapport og gnsker at gemme den,
sa trykker du pa ikonet "gem”, Ctrl+S eller Filer -> Gem.
Herefter dbnes et vindue hvor du kan navngive din rapport
og angive hvem der ma redigere i din rapport i fremtiden. Du
trykker "Ok” for at gemme din rapport i databasen. Hvis du
har navngivet din rapport med samme navn som en rapport
der eksisterer i forvejen, vil du blive spurgt om du vil erstatte
den eksisterende rapport med din rapport.

Udskriv rapport

Nar du vil udskrive en rapport skal du farst markere de
elementer, der skal med i rapporten, f.eks. en reekke elever
fra dit oversigtsbillede. Herefter dbnes et vindue, hvor du kan
veelge, hvilken skabelon du vil udskrive. Her kan du vaelge
"Vis udskrift” for at se om det er den rigtige skabelon du har
valgt. Nar du er sikker pd, hvilken skabelon du vil udskrive
efter veelger du "Udskriv’. Der &bnes nu et vindue, hvor du
kan veelge egenskaber for printeren og antal udskrifter. Nar
du har valgt din printer og det antal kopier du vil udskrive,
trykker du pa "Ok”. Nu sendes din udskrift til printeren.

Overfarsel til Excel

Veelg den kategori som du gnsker at overfare fra, veelg
"Eksporter” eller F7. Du far nu mulighed for at veelge de
felter, som du @nsker skal veere en del af overfgrslen, brug
pilene til at flytte felterne til hgjre side af boksen. Tryk
derefter pa "videre” og du far mulighed for at omdgbe
felterne og formatere kolonner og reekker. Du far nu
mulighed for at &bne filen.
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