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Inloggning 
 

 
 
 
Du måste logga in med personnummer och ett lösenord. Uppgift om lösenord skall du hämta 
hos Margareta Hansson Bergagymnasiet och Ana Josic Salliusgymnasiet. 
 
 
Förvara ditt lösenord så att ingen obehörig får tag i det. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Aktivitetssida 
 
När du loggat in kommer du till en aktivitetssida. Denna sida visar dina aktiviteter = de 
grupper/klasser du undervisar i under det aktuella läsåret. Längst upp ser du knapparna 
till de olika uppgifter du kan göra såsom betygsregistrering, hantering av elevlistor  m m. 
 

 
 
Man utgår alltid från en aktivitet och väljer sedan vad du skall göra genom att klicka på 
respektive knapp. Aktiviteten kan väljas genom att klicka på en av knapparna på 
aktivitetssidan eller genom att välja en aktivitet i listboxen (Välj aktivitet) som återfinns på 
alla sidor. En vald aktivitet är aktiv tills en ny aktivitet väljs. 
 
Välj period. Detta innebär att du kan titta på aktuell, föregående eller kommande period, 
om det finns något registrerat på respektive period. 
 

Innan du kan registrera betyg måste du kontrollera elevlistorna.    → 
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Hantering av elevlistor 
 
För att kontrollera elevlistorna välj en aktivitet och klicka på knappen elevlistor och då visas 
denna sida.. 
 

 
 
Här visas eleverna för den aktivitet som läraren valt samt deras adressuppgifter. 
 
Kontrollera under varje aktivitet att uppgifterna stämmer. 
 
Om något ej stämmer i listan meddela genast respektive skolexpedition. 
 
Berga  Margareta Hansson 0413-622 22 
Sallius  Ana Josic  0413-621 03 
 
Assistenterna rättar felen och du kan därefter gå in och registrera betygen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Betygsregistrering 
 
Denna sida kommer du till om du väljer knappen Betygsregistrering på aktivitetssidan. Här 
presenteras eleverna för den aktivitet du valt. 
 

 
 
I fältet Betyg kan man bara registrera betygen IG, G, VG och MVG. Du behöver bara ange 
första bokstaven.  
 
För elever du inte kan sätta något betyg på p g a att underlag saknas gör du en notering S (= 
betyg saknas) i fältet Upplysningar betyg. 
 
När du är klar kan du välja följande:  
 
Knappen Spara – sparar gjorda ändringar till  Procapitas databas. 
Knappen Återställ – sparar inte gjorda ändringar. 
Knappen Skriv ut arbetskopia – skriver ut ett arbetsdokument. 
Knappen Exporterar till Excel – exporterar sidan till Excel. 
Knappen Betygskatalog – skriver ut en betygskatalog.  
 
OBS OBS OBS! När betygskatalogen har skrivits ut låses registrerade betyg och inga 
betyg kan ändras.  
Ej originalbetygskatalog. 
 
 
 



 
 
Låst formulär 
 

 
 
Låsningen gäller ej de elever som ej fått betyg. 
 
Sista dag för registrering av betyg för åk 3 meddelas av expeditionen. Då stängs systemet ner i 
några dagar för kontroll och utskrift av originalbetygskataloger. 
 
Eventuella ändringar efter stängningen skall göras på respektive skolexpedition. 
 
Originalbetygskatalogen skall skrivas under på skolexpeditionen.  
 
Webben öppnas igen för registrering av betyg för åk 1 och 2. 
 
Vilka tider som kommer att gälla meddelas av expeditionen. 
 
 
 
GLÖM INTE ATT LOGGA UT! 
 
 
 
 
 

Låst betyg 



 
 


