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Anvandarhandledning

vi REKOMMENDERAR ATT DU UNDVIKER INTERNET EXPLORER NAR Du JOBBAR MED ADMINISTRATIONSVERKTYGET.
Anvand hellre Google Chrome, Firefox eller Safari (Mac).

Om du inte har tillgang till ndgon av dessa webbldsare kontakta er egen IT-support sa hjdlper dem er.

Kapitel 1: Loggain

Om du dr aktiverad som administrator till Skolmaten har du fatt inloggningsuppgifter.
Om inte, skicka ett mail till info@dinskolmat.se sa kontaktar vi dig.

GOr sd har:

Ga in med en webbldsare pa adressen http://skolmaten.se och klicka pa“Logga in” uppe i hégra hérnet.

2. | faltet E-post skriver duin din e-postadress (med endast sma bokstaver).
3. |féltet Losenord skriver du in ditt [6senord som du fatt fran oss.
4. Omdu har glémt ditt I6senord klicka pa Glémt |6senord? Du far d& upp en ny ruta med texten “Aterstall

I16senord” ddr du skriver in din mailadress och du far da inom kort ett mail med en lank som tar dig till en
webbsida ddr du kan skriva in 6nskat [6senord. Har finns alltsd chansen att andra till 6nskat [6senord. Om
du vill dterstalla till ditt ursprungliga kan du géra det sjalv eller maila oss sa hjalper vi till med detta.

Loggain

1 JAG ACCEPTERAR ANVANDNING AV "COOKIES".

Vi sparar "cookies” sa att du inte behdver skriva in dina inloggningsuppgifter varje gang du navigerar
eller uppdaterar sidan. Las mer

E-POST

LOSENORD

OBS! Forsta gangen du loggar in kan du behéva godkadnna “Cookies”i kryssrutan som i sa fall dyker upp.

Kapitel 2: Oversikt

Vél inloggad kommer du till en huvudmeny dér olika ikoner visas beroende pa vilken behérighet du har tilldelats.
Om du endast har behérighet till att lagga in mat i en meny (vilket &r det vanligaste) ser du bara ikonen "Menyer”.
Uppei vanster horn ser du vilken meny du befinner dig i. | bilden nedan star det "Hem”i blatt vilket visar att du
ari huvudmenyn.

Du kan alltid komma tillbaka till huvudmenyn genom att klicka pa det bla ordet till hdger om “Skolmaten”.

Det bla ordet till héger om Skolmaten talar om vilken sida du for tillfallet ar pa.

Skolmaten Hem |6k dverall
INNEHALL
Lan Kommuner Skolor
Menyer Meddelanden Anvéndare
INFORMATION
Statistik Feedback
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Det vanligaste ar att man loggar in for att fylla pa med mat i sina menyer (eller sin meny).

For att komma till den sidan klickar man pa “Menyer”. Ni ser méjligtvis ocksa Skolor, Meddelande och

Anvandare i huvudmenyn men dessa kommer vi till senare. Nér ni klickat pa Menyer kommer ni till en arsoversikt dar
areta alla veckor syns pa en horisontell tidslinje. Har kan man ocksa byta ar om man vill kolla historiskt vilken mat

som serverats eller om man borjar ndrma sig arsskiftet. Under veckonumret finns en fargmarkering som indikerar om
veckan ér ifylld (gron), saknar mat nagon dag (gul) eller om den &r helt tom (r6d). For att undvika gul farg maste dven
dagar da skolan &r stangd fyllas i, t. ex. studiedagar som da fyllesi med just STUDIEDAG. Fér att forstarka en stangd dag
kan ni lampligtvis dven vilja Stangt i rullisten under berérda dags datum. Har str det Oppet vanligtvis men ni kan allts3
dndra till Stangt genom att klicka pa rullisten. | exemplet nedan &r markeringen gul eftersom onsdagen saknar mat.

Meny Exportera Importera Kopplingar Instéliningar

< 2019 >

6 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40@42 43 44 45 46 47 48 49

Méndag Korvstroganoff, ris. 0 Q O 0 0 (@

2019-10-07

s 5 | Avemat2 00000C
Légg till rad

Tisdag Kokt fisk, potatis, raksas. 0 Q O m 0 )

2019-10-08

Mt 00000C
Légg till rad

Onsdag Alternativ 1 OO0 0

2019-10-09

a5 | Avamat2 00000
Légg till rad

Torsdag Gron artsoppa. 0 Q O m 0

2019-10-10

Oppet ¢ Alternativ 2 0 Q O m 0 —/
Légg till rad

Fredag Kottfarssas, pasta. 0 Q o m 0 (

2019-10-11

s | Atz 000000
Légg till rad

Lagg till lov... m

Kapitel 3: Lagga in menyer

| exemplet nedan ska vi lagga in en matsedel for vecka 5. Som du ser sa &r vecka 5 ovanfor matsedeln blamarkerad
vilket betyder att detta ar den valda veckan. Vecka 6 &r gul eftersom det saknas mat pa ndgon av dagarna.Vecka 7
arrod eftersom den helt saknar information om mat eller ev. lov.

Vi har har fyllt i mdndagens mat da endast en matratt serveras. Pa tisdagen serveras 2 matratter.

Pa tisdagen finns dven ett vegetariskt alternativ som da kan skrivas in i Alternativ 2 rutan.
P3 onsdag ville vi dven ldgga till en tredje matratt och klickade darfér pa “Lagg till rad” under de 2

alternativrutorna. Da fick vi upp en extra ruta ddr vi kan skriva in den tredje matratten.

< 2019 >
1 2 3 4 @ 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19

Méndag inipl

bl Zucciniplattar. 0 ‘J Q 0

oo 0660
Lagg till rad

Tisdag 5

a017:60:a1 Kéttbullar och makaroner 0 ‘J Q O

S [oman 0560
Lagg till rad

Onsdag i %

il Frukostkorv, potatis och tomatsas 0 0 Q o

Oppet o Vegetarisk lasagne 0 0 G O
Dessert: Hallonkram 0 9 Q O
Lagg till rad
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Ni kan fylla pa med massor med rutor (matalternativ) men tank pa att vara sparsam med formulerin-
garna da utskriftsfunktionen kraftigt begransas nar mer mattext dr ifylld.

Rutorna fungerar ocksa sa att fér varje ny ruta som fylls i sa byter du rad, vilket gor att ni kan
anvanda dessa for att tydliggdra vissa saker sdsom Temaveckor eller Vegetarisk kost...
Se exempel nedan:

Torsdag TEMAVECKA
2015-11-05
Sppet . FRANKRIKE
Escargot

(Vitioksfrasta sniglar)

VEG:
Salladsbuffé
Lagg till rad

@ App Store eecco 7 14:20 713 36%M

Bofinkens férskola
Bjuvs kommun

Detta kommer da att se ut som nedan i telefonerna: y

Vecka 5

Man  Zucciniplattar 950
30 jan
Tis Ksttbullar och makaroner
3ljan.  Pannkaka (V')
Ons  Frukostkory, potatis och tomatsés (v}
2 feb. Vegetarisk lasagne o0
Dessert: Hallonkram
Tors  TEMAVECKA
2feb. FRANKRIKE
Escargot
(Vitloksfrasta sniglar) f Ij
VEG:
Salladsbuffé P
900
Fre  TEMALOKALPRODUCERAT
3feb.  Bondens egna kdttkorv och
potatismos ©o
Varje dag serveras salladsbuffé, smor,
hérdbrod, mjclk eller vatten
th . S

Det du har fyllt i sparas automatiskt efter 3-4 sekunder eller nar du byter vecka, eller klickar pa Spara. Den bla
SPARA-rutan blir da gra och texten t.ex. “Sparat 10.50” dyker upp och talar om vilket klockslag som det sparats.
Se bilden langre ner

De dagar skolmatsalen ar stangd kan ni tydligt visa detta genom att vélja "Stangt”i rulllisten langst under
datumet pa respektive dag.

Vecka 6 Sparat 14:34 Laggtilllov... | [ S \

Mandag STUDIEDAG
2017-02-06

Stangt B

Skriv da in anledning till varfér matsalen dr stangd, t.ex. studiedag eller lov.
Om ni bara valjer “Stangt”i rutan till vanster utan att fylla i anledning kommer den att aterga till att visa 6ppen matsal
ndr nildamnar veckan.

Den text ni skriver i detta falt kommer att synas som réd och fet for att tydliggéra budskapet.
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Om ni vdljer att istdllet for att vadlja“Stangt”i rulllisten och Stdnga matsalen lamnar dagens falt tomma

kommer dagen ocksa att vara tom i appen men du férlorar éversiktsfunktionen pa din tidslinje under matfdlten

i administrationsverktyget. Dvs. den vecka det galler kommer inte att fa gront ljus utan den

kommer att vara GUL och darmed inte komplett. Dessutom kommer paminnelser att ga ut fér denna dag vilket fér somliga ar stérande.

Paminnelser skickas ut i all vdlmening till de som har tomma dagar i nastkommande vecka.

P3 onsdagar mellan kl.09.00 och 10.00 gar databasen igenom och kollar vilka som dnnu inte fyllt i maten fér nastkommande
vecka. Ett mail skickas da ut till den mailadress som &r angiven med information om att menyn maste fyllas pa.

For att undvika dessa paminnelser kan ni alltsd se till att alltid ha menyn ifylld. Aven de dagar som &r av lov/helgdagskaraktér.
Under sommaren brukar vi dock stanga av funktionen da énskemal om detta har framkommit.

Dessa paminnelser gar i nuldget INTE att stanga av utan slutar bara att komma om man avldgsnar en administrator eller om
man som administrator ser till att ha matsedeln ifylld.

Kapitel 4. Kopiera fran en meny till en annan, eller till flera andra

Import av mat fran annan meny

Da denna funktion kan medféra stérre dndringar i matsedeln ber vi er anvanda detta verktyg med
storsta forsiktighet. Det &r viktigt att ni laser igenom detta avsnitt noga innan ni ger er in pa att anvanda
funktionen.

Om ni dr administratdr fér mer an en matsedel eller huvudadministrator for flera matsedlar som har samma grundmeny
kan det vara praktiskt att slippa skriva samma mat vecka for vecka i alla olika matsedlar.

Dérfor finns mojligheten att importera en matsedel fran en redan ifylld meny. Matinformationen kan ni med férdel
importera in i flertalet av era matsedlar SAMTIDIGT och da ocksa valja vilka veckor/dagar ni amnar fylla pd/andra.

OBSERVERA att ndr ni importerar menyn sa foljer menydatan bara med om man markerat dagen eller veckan. Om na-
gon annan fyllt i menyn utan din vetskap maste du saledes aktivt markera dag/vecka vilket méjliggér att SKRIVA OVER
redan ifylld menydata. Detta for att undvika missforstand som gor att ndgon far sin menydata raderad/andrad.

| 6versiktsbilden av dina menyer ser du vilka menyer som &r ifyllda respektive tomma. | exemplet nedan &r

forskolemenyn ifylld medan grundskolemenyn &r tom. Vi ser ocksad att nésta vecka saknar menydata minst 1 dag (gul pinne)
och néstnasta vecka ar tom (réd pinne). | grundskolemenyn saknas menydata for bade denna vecka, nésta vecka och nastnésta vecka (3 réda pinnar).

Skolmaten Menyer

Menyer © Meny Exportera Importera Kopplingar Installningar

Bjuvs kommun - Férskola ]

Bjuvs kommun - Grundskola § 00 < 2019 >

6 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39

For att nu importera menyn fran den ifyllda till den tomma sa stéller ni er pa den tomma menyn. Om ni ska importera till flera menyer samtidigt

sa trycker ni ner CTRL knappen langst nere till vanster pa tangentbordet (command-knappen pa en Mac) och klickar pa de menyer som ni nskar
importera till medan ni haller nere knappen. Dessa ska nu ha en ljusbla markering (Se bilden ovan dér Forskolemenyn ar ljusbla).

Darefter klickar ni pa Importera. Om ni markerat flera menyer att importare till harimportlaget automatiskt aktiverats.

limportlaget & nu eran "Gversta” meny per automatik vald i rutan MENY. Vill ni importera en annan meny an den sa klickar ni i rutan och far da upp
en scrolllista 6ver valbara menyer. | denna lista kan ni saledes scrolla ner/upp och slappa musknappen pa den menyn som ni amnar importera fran.
Eftersom er "Gversta” meny &r forvald kan ni med fordel géra det till rutin att alltid fylla i “"grundmenyn”i er “6versta meny” dvs. den meny som hamnar

hégst upp i den bokstavsordnade kolumnen till vanster.
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| bilden nedanfér ser vi att Sjdangsskolan och Snavlunda skola &r pa vég attimportera menydata fran Grundskolematsedeln.

Menyer @

Importera Kopplingar Installningar
Askersunds kommun - (NN ]
Grundskolor ) .
Fran annan meny Fran fil
Askersunds kommun - (NN
Sjoangsskolan
MENY

Askersunds kommun - "
Snavlunda skola Askersunds kommun - Grundskolor
AR

2019

Forhandsgranska

Innan sjalva importen sker klickar vi pa “Férhandsgranska” och fér da upp féljande fonster:

Avbryt Importera markerat

V¥ Vecka 51
& Mandag
2019-12-16

Notgryta a“la Strindberg, potatis, matkorn, minimorétter och lingonsylt, salladsbuffé

v Tisdag Finns redan for Askersunds kommun - Sjéangsskolan
2019-12-17
Fiskgratang med tomat och basilika, kokt potatis och salladsbuffé

7 Onsdag
~ 2019-12-18

Finns redan for Askersunds kommun - Sjoangsskolan
"Sista serveringsdag for skolor"
Jullunch med julmust, pepparkaka och citrusfrukt

e Torsdag

v Finns redan for Askersunds kommun - Sjéangsskolan
2019-12-19

"Skolan slutar"
Gronkalssoppa med agghalvor, bréd, bordsmargarin och palagg

7 Fredag

M 019-12-20 Kokets val Finns redan fér Askersunds kommun - Sjéangsskolan

- Finns redan for Askersunds kommun - Sjééangsskolan
Vecka 50

O Méndag Sprédbakad fisk, kokt potatis och remouladsas, salladsbuffé
2019-12-09 P HLEG '

[ Tisdag Finns redan for Askersunds kommun - Sjéangsskolan
2019-12-10

"Vi firar Nobeldagen"
Kottfarsbiff med hel ugnsstekt potatis, bearnaisesas och salladsbuffé
Dessert: Fruktsallad med limeyoghurt

Onsdag

Finns redan for Askersunds kommun - Sjééangsskolan
2019-12-11

Falukorv, potatismos och broccolibuketter, salladsbuffé

0 Torsdag

Finns redan for Askersunds kommun - Sjéédngsskolan
2019-12-12

Tacobuffé med kyckling, tortillas, nachos, dressing, ris och salladsbuffé

O Fredag

2019-12-13 Finns redan for Askersunds kommun - Sjéangsskolan

"Luciadagen"
Lussegrot (risgrynsgrot) och soppa med skinksmorgas, pepparkaka och frukt
Under dagen: Lussefika med saft och lussekatt

Finns redan for Askersunds kommun - Sjéangsskolan
Vecka 49

| detta fonster kan vi utldsa foljande:

Eftersom Sjoangsskolan redan var ifylld sa &r ingen av
kryssrutorna ifyllda nar rutan kommer upp utan jag har
har kryssat i v.51 for att skriva 6ver den menydata som ligger

pa Sjoangsskolan.

Eftersom v50 med underliggande dagar INTE &r ibockad kommer

Sjéangsskolans meny INTE att skrivas Gver.

Nar du trycker pa “Importera markerat” sa startar importen.

Trycker du pa avbryt sé ldmnas alla menyer som dom var.

| forhandsgranskningen kan man saledes KOLLA om nagra
skoladministratorer varit inne och fyllt i “sin” meny.

| sa fall kan man enkelt undvika att skriva 6ver den genom att
ta fram en ny férhandsgranskning dar man inte tar med den

menyn dvs. ser till att denna meny INTE &r blamarkerad.

VARNING!

Var noga med att kontrollera menyerna INNAN ni skriver 6ver,
dvs. aktivt kryssar i en dag/vecka.

Nagon som redan varit inne och fyllt pa med mat kan ju bli
irriterad om du skriver 6ver med menydata som sedan maste

andras tillbaka.

VID ARSSKIFTE
Om ni har lagtin mat i anslutning till ett arsskifte maste
importen skei 2 steg. 1 steg for varje ar. Dvs. det gar inte att

importera fran 2 olika ar i samma import.
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Import av menydata fran CSV-fil

For att kunna importera menydata fran ett Excel- eller Numbers-dokument maste filformatet pa detta vara CSV, som &r

ett kommaseparerat format. Det dr ocksa viktigt att dokumentet foljer samma struktur som vi har i var databas.

Excel-dokument jobbar med kolumner och i varat fall s har kolumnerna féljande uppbyggnad:

A: Datum i formatet Y2017-M02-D01, Y fér aret 2017, M fér manad 02 och D fér dag 01 (forsta februari 2017).
Matas datumet in pa annat satt an detta kommer inte Skolmatens databas att godta filen.

B: Anledning till varfér matsalen &r stangd. Till exempel "STUDIEDAG". Nar ni med rullisten sténgt skolmatsalen och fyllt

anledningen &r det denna text som hamnar har och som visas med rétt i appen.

C, D, E F osv.: Menydata. Genom att byta kolumn skapas automatiskt en ny rad och kan saledes anvandas for att

strukturera upp menyn pa onskat satt. Man kan med fordel anvénda en kolumn till en dverskrift till exempel

"TEMAVECKA', se exempel nedan:

20
21

Y2017-M01-D27
Y2017-M01-D30

STUDIEDAG

22
23
24
25

Y¥2017-M01-D31
Y¥2017-M02-D01
Y2017-M02-D02
Y2017-M02-D03

TEMAVECKA: PASTA
Spagetti och kottfarssas
Lasagne

Pastasallad

Kéttbullar med makaroner

26 | ¥2017-M02-D06
27 Y2017-M02-D07
28 ¥2017-M02-D08
29 Y2017-M02-D09
30 Y2017-M02-D10

D4 MANATI AANN N4

Lagg maérke till att datumkolumnen automatiskt hoppar éver lI6rdagar och séndagar vilket betyder att man INTE kan

anvanda andra kalenderformat.

Nedan visar vi hur CSV-filen ovan ser ut i administrationsverktyget respektive appen:

Vecka 5

Mandag
2017-01-30

Stangt [T]

Tisdag
2017-01-31

Oppet 2]

Onsdag
2017-02-01

Oppet ]

Torsdag
2017-02-02

Oppet B

Fredag
2017-02-03

Oppet €]

STUDIEDAG

Kéttbullar med makaroner

Lagg till rad

Spagetti och kottfarssas

L

Lagy till rad

Lasagne

Laga till rad

Pastasallad

Lagg tll rad

o w
e
LR
oo

o~

L

®©

S OTELA T

Brogardaskolan
Bjuvs kommun

M3n  STUDIEDAG
30 jan
Tis Kéttbullar med makaroner
31 jan
Ons Spagetti och kéttfirssds
11eb
Tors Lasagne
2 feb
Pastasallad

13 28%0 >

16:01

Vecka &
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Export av menydata till CSV-fil

Det finns ett flertal satt att fora in menydata i databasen. Antingen vecka for vecka som vi tidigare presenterat i denna
handledning eller via import av menydata fran en CSV-fil. Nar man som kostchef eller administrator lagger upp termi-
nens matsedel rekommenderar vi att man gor det pa ett strukturerat satt i Excel eller Numbers (Mac). Vi anvander CSV-
formatet for att fa ratt uppgift pa ratt stalle i appen. | Excel jobbar man i arbetsbocker och nar denna ar klar maste man

exportera den som en CSV-fil for att var databas ska kunna ldsa menydatan. Nedan gar vi igenom hur du gar till vaga.

Klicka pa menyn Exportera for att fa ut menydata eller “tappa ut” en datumifylld arbetsbok:

Meny Exportera Importera Kopplingar Installningar

< 2019 >

6 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39

Méndag Stuvade makaroner med stekt falukorv
2019-11-18
Oppet Alternativ 2
Lagg till rad

Ni far da upp denna ruta:
Meny Exportera Importera Kopplingar Installningar

FORMAT

CSV - Excel (Latin-1)

AR
2019

Beroende pa om du PC-milj6 eller Mac valjer filformat CSV-Excel (Latin1) for PC eller CSV-Numbers (UTF-8) for Mac. Olika
miljéer jobbar med teckenuppsattning pa olika satt och darfor kan till exempel &, & och 6 blitill ”€ #. Det nuvarande aret
ar forvalt men du kan med fordel exportera menyer fran tidigare ar genom att i listen under vélja det 6nskade aret. Om
du vill kopiera menyn fran 2016 till 2017 maste du saledes exportera ut en fil for varje ar. Detta for att datumen i CSV-

filmen styr i vilket ar som menydatan hamnar i. Vi aterkommer till detta langre fram.

Nu véljer vi att exportera ut en CSV-fil for Excel och 2017 och klickar pa “Exportera”.

Om du arbetar i Mac-miljé och séledes anvander "Numbers”istéllet for Excel ar det mycket enklare. Da véljer du helt enkelt bara
Numbers under “Format” och kan sedan 6ppna den filen direkt i numbers. Har behdver du alltsa inte 6ppna en Arbetsbok forst for att

importera. Viktigt ar bara att nar du &r klar sa ska du Exportera som en CSV-fil dven i Numbers.
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Filen laddas da ned till din dator och hamnar i den mapp som du har férvalt. Ofta heter denna mapp "Downloads”eller
"Hamtade filer” Om du &r oséker pa var filen hamnar kontakta din IT-support.

For att se filen pa ratt sétt i Excel borjar du med att 6ppna en tom arbetsbok. Importera sedan CSV-filen du laddat ned.
Importera hittar du under Data > Hamta externa data > Importera textfil. Valj onskad fil och klicka pa "Hamta data”.

Textimportguiden - Steg 1av 3

Textguiden har faststilit att dina data dr Avgrénsade.
Valj Ndsta om detta &r korrekt eller vilj den datatyp som passar bast.
L Avgrinsade - Semikolon, tabbar e dyl avgransar félten.
Med fast bredd - Falten ar j i kol med blanksteg mellan varje kolumn.
Bbrja importera frinrad: 1 l Filursprung: Western (Windows Latin 1) B

Aoyt BTN sur

Kontrollera att "Avgransade” ar markerat samt att filursprunget ar “Western (Windows Latin 1)" ar valt.
| forhandsvisningsrutan kan du se att &, & och 6 ser ut som de ska. Klicka “Nasta”.

Textimportguiden - Steg 2 av 3

P4 den hér skidrmen anger du vilka avgrinsare dina data innehaller.
Avgransare
Tabb Ignorera upprepade avgrénsare
Semikolon Textavgransare: " a

Komma

Blanksteg

Annan:
Férhandsvisning av markerad data:
[2817-901-002 [Studtedog
V2617491003 [faco Fisk serveras med potatis
[V2017-491-004 Kranig kycklinggryta serveras med ris
(Y2017-401-005 serveras med nybokt brod
2017401 -006 Negetarisk Lasogne
[v2017-401-000 Pasta Carbonara
[v2017-401-D10 [Maigryta serveras med ris
V2017801011 Potfarslinpa med gréddsds och Lingon serveras med kokt potatis
[v2017-401-012 [Fisksoppa serveros med nybakat bréd

Avbryt <Foregdende AL Slutfér

Har kontrollerar du att “Tabb” och "Semikolon” & markerade samt att "Komma’, "Blanksteg” och sa vidare inte ar mar-
kerade. Har ser du ocksa i forhandsvisningen att datum &r i kolumn A, anledning till varfor skolmatssalen ar stangd i
kolumn B och menydatan i resterande kolumner C, D, E och sa vidare.

Da du kommer till steg 3 av 3 kontrollerar du att "Allmant” & markerad och klickar darefter “Slutfor”.

Da far man upp denna ruta.

Var ska data placeras? |
* P4 detta blad: =$A$1 &
~ Nytt blad
Pivoltabell
Egenskaper ... ) gtra Avbryt OK

Har du en tom arbetsbok 6ppen klicka "OK", om inte valj "Nytt blad” och darefter "OK"

Du &r nu redo att fora in/andra menydata. Se sida 7 i denna handledning.
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Spara CSV-fil i Excel och importera till databasen

Nar du ér fardig med att mata in din menydata valjer du Arkiv > Spara som. Hér kan du dopa filen samt valja var du vill
exportera ut den. Har ska du da ocksa vélja ratt filformat: Windows-kommaavgransad (.csv).

Excel-arbetsbok (.xIsx)

Vanliga format
Excel 97-2004-arbetsbok (.xIs)
Excel-mall (.xItx)
Excel 97-2004-mall (.xit)
Kommaavgransade varden (.csv)
Webbsida (.htm)
PDF

specialiormat
Bindr Excel-arbetsbok (.xIsb)
Makroaktiverad Excel-arbetsbok (.xIsm)
Makroaktiverad Excel-mall (.xitm)
Excel 2004 XML-kalkylblad (.xml)
Excel-tillagg (.xlam)
Excel 97-2004-tillagg (.xla)
Enkel webbsidefil (.mht)
UTF-16 Unicode-text (.txt)
Tabbavgrédnsad text (.txt)
Windows-formaterad text (.txt)
MS-DOS-formaterad text (.txt)
MS-DOS-kommaavgréansad (.csv)
Blankstegsavgrénsad text (.prn)
Datadverféringsformat (.dif)
Symbolisk lank (.slk)
Excel 5.0/95 arbetsbok (.xlIs)

Vilj sedan "Spara”.
Din fil & nu redo att importeras tillbaka till Skolmatens databas.

Meny Meddelanden Verktyg Kopplingar Installiningar
Exportera
FILFORMAT
CSV - Excel (Latin1) B
AR
2017
Exportera J
Importera
FRAN MENY FRAN FIL
Bjuvs kommun - Grundmeny VB L) ingen fi vad
X FILFORMAT
Importera fran merny €SV - Excel (Latin) B
Importera fran fil |

Klicka pa "Verktyg"”i undermenyn och under “Importera” finns valméjligheten "Fran fil".
Klicka pa "Valj fil” och leta reda pa din CSV-fil. Kontrollera att filformatet CSV - Excel (Latin1) &r valt om du jobbar i PC-
miljo eller CSV - Numbers (UTF-8) om du jobbar i en Mac.

Du far da upp en forhandsvisning liknande den som vid tidigare beskrivit i kapitlet “Importera fran annan meny”. Har
kan du valja att markera eller avmarkera veckor/dagar som du vill importera till databasen.

Nar du valt vad du vill importera klickar du pa “Importera markerat”.
Klart!
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Anvandarhandledning

Kapitel 5: Meddelandefaltet

For att kunnaldgga in egna meddelanden kravs att ni blir tilldelade denna funktion och det blir ni forst
efter kontakt med oss. Be oss lasa upp for respektive anvandare. Om ni ser texten “Meddelande” ar ni redan
aktiverade for atkomst av denna funktion. Tanken med meddelanderutan ar att ni ska fa en extra yta att skriva

meddelanden, positiva budskap, kom ihag osv. Har lagger man ocksa in det som man vill ska vara standig

information som funkar varje vecka, ar ut och ar in, t.ex. Varje dag serveras sallad , smor, brod och mjolk.

Klicka pa Meddelanden i din huvudmeny (som du kommer till genom att trycka pa det bla ordet bredvid Skolmaten uppe i vanster hérn):

INNEHALL

A

Skolor

INFORMATION

AV

Statistik

X

Menyer Meddelanden

Feedback

Da far du upp nedanstaende ruta som antingen innehaller en lista pa olika meddelanden i vanster kolumn

eller sa &r den tom med orden: “Inget objekt markerat”. For att lagga till ett nytt meddelande klickar du pa plustecknet i ringen

under "Meddelanden “ (i Blatt). For att radera eller andra i ett befintligt meddelande markerar du detta meddelande genom att klicka pa det

i vanster kolumn.

Skolmaten Meddelanden v

Meddelanden @ @

Under vecka 10 kan ni folja vart
arbete i Skogstorpsskolans kok
pa Skolkockarna pa Instagram!

Till maltiden serveras
salladsbuffé, hart brod,
bordsmargarin, mjélk & vatten.
Vid sopplunch serveras frukt
eller gronsak, mjukt brod,
bordsmargarin, mjélk & vatten.
Med reservation for andringar

Sok overallt Administratéren +

Allméant Bild Kopplingar

VISA FOR MARKERA ALLA

Falkenbergs kommun - Skogstorpsskolan

TEXT

Under vecka 10 kan ni folja vart arbete i Skogstorpsskolans kok pa Skolkockarna pa Instagram!

LANK

[/ DOLJ TILLS DATUM
2017 - 03-06
[/ DOLJ EFTER DATUM

2017 -03-12

=) -
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Anvandarhandledning

I rutan “VISA FOR” véljer du i vilken eller vilka av dina menyer som meddelandet ska publiceras i. Har du bara en
tilldelad meny kan du bara vélja den, har du flera menyer kan du vélja en i taget tills alla syns.

Skrivin meddelandet i den stora rutan “TEXT" Klicka sedan pa “Publicera meddelande”. Detta innebar INTE att

ditt meddelande &r fardigt utan du kommer till nasta steg.

Allmant Kopplingar

VISAFOR MARKERA ALLA

TEXT

LANK

| DOLJ TILLS DATUM

| DOLJ EFTER DATUM

Lagg till

Om ni énskar ldnka till mer information pa nétet skriver ni in énskad lank rutan “LANK”. | exemplet hanvisas till
en Facebook-sida och har fértydligats med “KLICKA HAR” dd man i telefonen maste klicka p& meddelandet for
att komma till 5nskad webbsida. Observera att lanken alltid ska borja med http://.....

Flerakommuner har med framgang anvént detta félt till att gora egna undersékningar/enkéter. Man skriver da
nagot kort om att..” Tyck till om skolmaten...KLICKA HAR! ”| lankrutan satter man sedan en lank till en
webbenkédt som t.ex. administreras av kommunens webbmaster. Det finns flera kostnadsfria tjanster pa nétet,

bl.a. www.surveymonkey.com

Du kan dven tidsbestamma ditt meddelande genom att valja fran-datum och till-datum. Detta gor ni genom att
kryssa i rutorna DOLJ TILLS DATUM respektive DOLJ EFTER DATUM. Dérefter klickar ni “Lagg till” och d& kommer fler alternativ
upp, tex. mdjligheten att lagga in en egen bild.

fdelar Varje dag servera

Allmant Bild

Bild

Valj fil | ingen fil vald

Ni kan ocksa med fordel publicera en bild bredvid meddelandet. Det gor ni genom att klicka pa “Bild” (bla text).
Tryck pa “Valj fil” och valj din 6nskade bild. Eller dra filen och slapp den pa“Dra hit bild".

Da ytan som ni forfogar Gver ar kvadratisk bor ni skapa bilden/logotypen i ett kvadratiskt format.
Denna bild bér ha med budskapet att gora och det ar alltsa inte har som er logga ska vara.
Filformat som rekommenderas ar .png. Om ni behover hjélp med er bild gar det bra att mejla oss.
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Anvéndarhandledning

Ni kan ldgga in flera meddelanden men ténk pa att ju fler ni har desto langre tid tar det for elever, personal och

foraldrar att ladda in skolmatsidan.

Det ar inte tillatet att anvanda detta félt for rena reklambudskap om inte annat ar 6verenskommet med oss pa
Skolmaten.se.

Om ni dr osékra pa anvandandet av denna ruta sa fraga garna oss om tips och rad.

Kapitel 6. Symboler

Flera kommuner och skolor har efterfragat méjligheten att marka maten med symboler. Darfér har vi tagit
fram ett antal som man kan vélja fran. Detta forenklar och forskonar appens grénssnitt da man inte behover
skriva ut information som till exempel “Glutenfritt”. For att fa atkomst till symboler anmal er till oss for att mer
information om pris och andra plustjanster.

Under“Installningar” i menyn till vanster far du upp listan nedan till vanster. Har véljer du sjalv vilka symboler
som ni vill jobba med genom att klicka pa den 6nskade symbolen. Symbolen blir da farglagd. Tryck “Spara”.

Symboler ) Symboler

Vaii symboler som ska visas vid administration. Vlj symboler som ska visas vid administration.

€ rie Dold © rige

) Lagad trén grunden Dold © Lagad trin grunden

D x Dold @

@ ev-producent Dold [ JeEe—

Q r Dold O i

) cluentrin Dold 6 clienintt

@ v Do @ «wa

GO avosen e ) Lakostin

) Lokiproducerat Doid [ Y ——

T mioitrie Dold 0 v

o Flask Dold o =

{: Svenskproducerat Dold

© v . {P svenskproducerat
@ vegetorisit

O w o @ vin

Dina valda symboler syns nu da du matar in din menydata. For att symbolerna ska synas i appen klickar du pa
dem. Nér de ar farglagda ar de aktiverade. Har ni tips pa nya symboler &r vi tacksamma for forslag!

Meny Meddelanden Verktyg Kopplingar Instaliningar
Vecka 5 1sas [ Loon thiow. |
:gf;\?:gm Husmors egen kattgryta O O o 0 0 €= 0
oo 00060+ 0
Ligy ti rad
I;S‘?.:?JI Kétthullar med makaroner 0 O a Cﬂ O :: 0
e 000600
Uligég 1l 1
g:rsiafm Spagetti och kycklingfarssds O O O Q o := 0
ovon 000600
Lagg il rad
Torsdon  Lasoge 00QCGHOGO
Oppat Vegetarisk lasagne OO°00:=0
Ligg) 0l rad
;;?ggg_oa Torskpanetter, potatismos 0 O 0 G O gg 0
- 000600
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Anvandarhandledning

Kapitel 7. Feedback (PLUSTJANST)

Nu kan ni lata eleverna tycka till om maten genom att aktivera Feedback. Detta gor ni genom att anmala er till denna

plustjanst (ingar inte i grundavtalet) via mejl till oss. Efter aktivering kommer tre olika smajlisar att synas (efter kl 10.00)

under veckans matsedel i appen. Se bild nedan.

Ons

Tors

Fre

Mexikansk kottfarsgryta, bulgur/ris
Kikartsgryta, bulgur/ris

Ugnspannkaka, bonpastej/bonsallad, keso,
sylt

Krispig kyckling, sétsur sas, ris

Nuggets, sotsur sas, ris

Dagligen serveras rakost, knackebrod,
bordsmargarin, mjélk och vatten.
Med reservation for férandringar

Positiv
Feedback

e
Feedb

ral
ack

Negativ Feedback

For anvéndare av Apple Watch finns méjligheten

att ge Feedback direkt i klockan!

Vi har valt att gora det véldigt enkelt med en positiv, en neutral och en negativ smajlis. Statistiken kan du se nar du ar

inloggad som administrator och aktiverad for att ta del av Feedback.

Skolor

Apelskolan

Bokens forskola
Fageredsskolan

Fajans forskola
Fajansskolan

Falkenbergs Montessoriskola
Falkenbergs gymnasieskola
Hertings gérd férskola
Hertingsskolan
Hjorthagens férskola
Hjortsbergs forskola
Hjortsbergsskolan

Hallinge forskola
Hérselférskolan

| ur och skur forskola
Kompisens férskola

Kristineslatts forskola

Ljungbyskolan
Langavekas forskola
Langavekaskolan
Langas forskola
Langasskolan
Morups forskola
Nallens forskola
Nattugglans forskola
Okome férskola
Okomeskolan
Ormvrakens férskola

Regnbagens férskola

2019

Positiv -4

0 =
18 Nov

Korv buffé,klyftpotatis,tzatziki, gronsaker
Sojakorv,klyftpotatis,tzatziki, gronsaker
Kyckling korv,klyftpotatis,tzatziki gronsaker

Tisdag, 19 November 2019

20 Nov

P

21Nov

42

| Sversikten kan man enkelt
klicka mellan skolorna som man
har atkomst till for att jamfora

feedbacken.

Nar man for muspekaren dver dagen
ser man langst ner vilka matratter som

serverades den valda dagen.

Vi ha i nulaget inget verktyg som gor
att man kan tycka till pa en specifik

matratt men detta ar under utveckling.
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Kapitel 8. Statistik

Skolmatensappen ar oerhort populér och det kan man inte minst se i statistiken. Vi brukar sdga att anvandandet av appen
bor ligga pa mellan 5-15% av en kommuns befolkning, annars ar appen daligt marknadsford pa skolorna. Statistiken ar
kostnadsfri men maste aktiveras. Vill du ta del av din skolas/kommuns statistik kontaktar du oss sa ordnar vi det.

Statistiken hittar du i menyn langst till vanster pa sidan under fliken “Statistik”.

[ | STAPLAD

Senaste 30 dagarna

28946
313K

209K

10.4K

o
24 0kt 29 Okt 3Nov 8Nov Tisdag, 12 November 2019 8t

© Falkenbergs kommun

Har ser vi de senaste 30 dagarna i Falkenbergs kommun. | exemplet star muspekaren pa tisdag den 12 nov.2020 och vi kan se att denna dag

har 28 946 har tagit del av menydatan. Antingen genom appar, kalendrar, webbsidor, RSS-strommar eller smarta klockor.

Antalet behover inte betyda att alla aktivt har tagit del av informationen utan visar saledes dven de som “abonnerar”pa menydatan via

olika strémmar.

Man kan ocksa ga in pa enskilda skolor i kolumnen till vanster. Skolorna syns alltid verst medan sammanstallning for kommunen

(for de som har tillgang till denna) syns langst ner.
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Tips

Val inne i en meny kan ni klicka pa kopplingar for att se vilka administratorer som kan komma at menyn samt se
vilka skolor/enheter som &r kopplade till densamma.

Om ni har en rullande meny pa exempelvis sex veckor kan ni med férdel kopiera dessa sex veckor for att slippa skriva
samma mat flera gdnger under en termin. Denna kopiering gor ni i kalkylprogram, Ias mer om hur ni kommer i
Excel/Numbers i kapitlet “Avancerade funktioner”. Vi jobbar for fullt med att det ska bli enklare att féra Gver menydata fran
existerande kostdatasystem, till exempel: Mashie, Matilda och Aivo. Dérfér har vi anslutit oss till Open Meal Information som
gor det mojligt att dela allt i varan databas till det som onskar publicera menydatan pa egna plattformar. Dock galler det
att alla ansluter sig till denna standardiserade publicering av menydata for att detta ska fungera fullt ut.

For att fa veta mer om detta kan ni med fordel kontakta oss sa hjalper vi er.

Spara tid och arbete

Du vet vél om att ni kan férenkla menypubliceringen pa webben genom att lanka till skolmaten.se

och din kommuns sida dar. Da slipper ni dubbelarbete med att bade mata in i varan databas och dessutom i er
egen kommuns hemsida. Ni kan med fordel anvanda var logotyp for att lanka till

Skolmatens hemsida. Dar kan dven anvandaren skriva ut matsedeln i A4 format och satta upp pa
kylskapsdorren. Detta gor att ni inte behover trycka upp egna matsed|ar eller tillverka egna PDF:er

for publicering via hemsidan. Meddela bara foraldrar/elever att skolmaten finns att tillga pa natet.

Utskrifterna genereras som en PDF och anpassar sig inte efter A4-arket utan maste passas in med hjdlp av storlek
pa typsnitt och antal kolumner. Har man mycket mat inskrivet i sin meny maste man minska typsnittstorleken
och antalet kolumner for att fa plats pa A4-arket. Pa webben kan man dven fa ut en RSS-flode som gar att
programmera in i olika applikationer/webbsidor. Man kan dven enkelt tappa ut en kalenderfil som man sedan
lagger in i sin kalender pa datorn eller telefonen. Allt for att tillmotesga sa manga som majligt.

Fragor & synpunkter

Om du stoter pa nagra problem sa ar du valkommen att maila din fraga till info@dinskolmat.se

Vi vill att Skolmaten ska vara sa enkel och bra som majligt och da &r dina synpunkter viktiga.

Vi arbetar standigt med forbattringar och lyssnar pa era 6nskemal och klagomal for att

kunna forenkla och effektivisera menyhanteringen till appen. Just nu tittar vi pa en framtida méjliget att kunna
publicera bilder pa respektive matratt samt att kunna bestalla/avbestélla mat direkt i appen. Bada dessa
funktioner har dykt upp som dnskemal fran anvandare och vi kommer att sldppa detta i en funktionell och

snygg forpackning sa fort utvardering och programmering ar klar.

Mer information om Skolmaten hittar du pa:
www.dinskolmat.se

Skolmaten éigs av IST i Vixjé och supportas av grundaren Andreas Egerup som finns i Luled.
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