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Elevlogg för läsåret 20xx/20xx
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Instruktioner (De här instruktionerna kan du ta bort när du kan hantera dokumentet)
· Datum: 

· Skriv i formen 2011-06-15, när du angett året, fylls resten i automatiskt

· Namn: 
· Skriv så mycket du behöver för att identifiera eleven, till exempel Lisa eller Erik L. 
· Använd alltid namn på eleven (alltså inte Jessica / Jess vid olika tillfällen), då blir det lättare att söka fram all information för en specifik elev (se nedan)
· Det är bra att inte ange en för precist identifikation, till exempel personnummer, det räcker med att du kan identifiera eleven. När informationen blir för exakt uppstår komplikationer enligt personuppgiftslagen (PUL)
· Anteckningar: 
· Skriv kortfattat och i punktform. Använda korta och korrekta formuleringar, tänk på att andra (socialtjänsten, skolledningen, föräldrar) kan komma at se vad du skrivit.

· Du kan formatera texten precis som i vilket dokument som helst (fetstil, olika färger, punktlistor etc)

· Fyll i kronologiskt:

· Börja skriv i raden längst ner, då har du alltid det mest aktuella högst upp

· Lägg till rader:

· När raderna tar slut är det enkelt att lägga till nya. Högerklicka till vänster om raden där du vill lägga till en ny rad och välj "Infoga rader". Vill du lägga till fler rader är det bara att trycka på tangenten "F4" så många gånger som du vill ha fler rader, när du lagt till en rad (F4 upprepar det senaste du gjorde i Word, fungerar även för andra kommandon)
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· Sortera efter elevnamn:
· För att få fram alla anteckningar för en specifik elev, ställer du markören i rutan namn och välj sedan Tabell ( Sortera… ( Sortera efter ( namn
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