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Tank pa att!
e Om du gor utskick innan urval 2, paminn garna om att de maste tacka ja.

e Om du gor utskick till reserver, var noga med hur du formulerar dig sa att det inte kan
misstolkas som att de ar antagna.

Skapa etikettlista

En etikettlista skapar du i Nya-webben i funktionen ”Listor”. Ga till fliken S6kande-, Antagnings-, E-
post-, Etikettslistor. Vilj vilket/vilka anmalningsalternativ du vill ta ut listan for. Vélj att skapa
"Etikettlistor” innehallande t ex ”"Antagna” om du vill gora ett utskick till alla som antagits till
utbildningen. Om du viljer att ta med bade antagna och reserver, tank da pa att klicka i rutan
”Radresultat” sa att det framgar vilka som ar antagna och vilka som &r reserver.

Klicka pa rutan "Text” for att skapa listan. Spara ner filen till din dator.

For utforligare instruktioner, 1as hjalptexten i NyA-webben.

Skapa etiketter med etikettmallen
Spara ner filen “Etikettmall” som du hittar i Medarbetarportalen,

https://mp.uu.se/web/info/undervisa/studieadm/studieadm-system/nya/manualer, pa din dator och
Oppna den darifran.

For att anvdanda mallen maste du aktivera makron. Det gor du genom att vélja ”Aktivera innehall.”
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Hur du gor for att aktivera makron kan se olika ut beroende pa vilken version av excel du har, ovan ar
ett exempel.

Nar du aktiverat makron for filen dyker en liten ruta upp.
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Lat rutan ”"Unix-radbryt (NyA-webb)” vara ikryssad (den ska bara kryssas ur om man har skapat txt-
filen i NyA-klienten).

Om du har valt att ha med uppgift om urvalsresultat i etikettlistan ska rutan ”Skriv ut urvalsresultat”
vara ikryssad. Urvalsresultat kallas for radresultat i NyA-webben och visas som A for antagen och R
for reserv i txt-filen. Om du inte har med uppgift om urvalsresultat ska du kryssa ur rutan.

Klicka pa knappen ”. . .” for att séka fram vilken etikettlista som ska 6ppnas. Vélj den aktuella txt-filen
och klicka pa knappen "Skapa etikettlista”. Da skapas en etikettfil i excelformat, var beredd pa att det

kan ta ett litet tag om du har manga studenter. Klicka pa ”Avsluta” nar filen ar klar. Filen kan du
sedan vidlja att antingen skriva ut direkt eller spara for utskrift vid ett senare tillfalle.

Innan du kan skriva ut maste du stalla in utskriftsformatet. Filen ska skrivas ut som stdende A4 med
anpassade marginaler som ska vara 0 6verallt, se bild nedan.

Utskriftsformat -

| sidhuvudjsidfot | Blad |
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Du kan antingen skriva ut filen och kopiera 6ver pa ett etikettpapper eller lagga etikettpappret direkt
i skrivaren och skriva ut. Det ar 24 etiketter per sida, 3 x 8, med matten 70 x 37 mm.

Om etiketterna anda inte matchar etikettpappret kan det hjilpa att justera marginalerna i
utskriftsformatet efter behov.



