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Vanliga problem och
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en fil, bade Excelfiler och textfiler som tas ut fran ett system.
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Bifoga fil
Beroende pa vilken filtyp som du vill skicka in s& valjer du filformat Excel eller
Textfil.

Vilj filformat

« Textfil: Du som har ett administrativt system kan ladda upp en
textfil.

« Excelfil: Fér dig som inte har nigot administrativt system, fyll i var
Excelmall och ladda upp den har.

Filformat
Inget filformat valt ~
Excel  (u—
Textfil —dm—

< Foregiende

Excel: Har bifogas Excelmallar. Mallen maste vara SCB:s som du hittar pa samma
sida som du skickar in uppgifterna pa eller om du klickar pa “Ladda ner Excelmall”
(se gron pil i bilden nedan).

Textfil: Har bifogas textfiler, vanligtvis fardiga rapporter som kan tas fram ur ert
elevsystem, om systemleverantoren stddjer det.

Nar du valt filformat klickar du pa Valj fil och véljer den fil du vill bifoga.

Filformat

Excelfil (*xlsx), startrad 8 v

Valj Excelfil

« Klicka pa "Ladda ned Excelmall".

« Nar Excelmallen &r ifylld och sparad pa din dator, klicka pa "Valj
fil" och leta fram filen. Tilldtet filformat &r .xlIsx.

« Klicka sedan p3 "Nasta". Uppgifterna i filen kontrolleras. Ar filen
felfri blir den inlést. Finns det felaktigheter i filen kommer en
kontrollista upp, ratta eventuella fel och ladda upp en fil pa nytt.

OBS! Uppgiftslamnandet ar inte avslutat forrén du skickat in blanketten
och fatt meddelandet "Tack fér dina svar!".

¥ Ladda ned Excelmall —
7
( vaiifi ) —
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Du klickar sedan pa Nasta for att bifoga filen.

Ny Excelfil att ladda upp

Klicka p& "Nasta" nedanfor tabellen for att ladda upp filen. Anvand kryssrutan for att
markera fil och klicka sedan pa "Ta bort" ovanfor tabellen for att ta bort filen eller klicka
"Valj fil" for att vélja en ny fil direkt.

(0 Filnamn

O  testfilxisx

< Fbregdende

Om filen &r kontrollerad och inte innehaller négra fel far du information om att filen
ar klar att skickas in och du klickar pa Nasta. Om filen innehéller fel, se avsnitt
"Hur laser man kontrollistan?” p& sidan 4.

Elever - Filen ar klar att skickas in

Filen dr kontrollerad och klar. G& vidare med Nasta och klicka pa& Skicka
in ndr du kommer till sista sidan i blanketten.

Filinformation
ilnamn Filtyp Filstorlek Antal kolumner Antal rader
astfil.xlsx xIsx 1002 kB 26 25
. N
< Foregdende kolumn Nasta kolumn >

L N
| < Féregéende )
. -
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Observera att du behover klicka pa Skicka in for att filen ska skickas in till SCB.

Nu ar du snart klar!

For att skicka in dina svar klickar du pa "Skicka in". Om du vill andra
nagot innan du skickar in klickar du pa "Féregaende".

¢ Foregdende

Att rapportera via textfil
Om du har problem med att bifoga din textfil:

« Ar alla uppgifter ifyllda i systemet? Om inte? Fyll i de uppgifterna som saknas
och ta sedan ut en ny rapport och skicka in.

«  Ardet ratt rapport som tas ut? SCB samlar in manga olika uppgifter till olika

undersokningar, vilket gor att manga systemleverantorer erbjuder manga olika

rapporter.

+ Tank pa att SCB endast kan ta emot textfiler med format .txt. Om rapporten
du tar ut exempelvis dr en PDF kommer denna inte godkannas av vart system.
Valj rapporten med .txt-format.

Vid funderingar gallande hur uppgifter ska fyllas i systemet eller vilken rapport
som ska valjas — kontakta er systemleverantor i forsta hand.

Hur laser man kontrollistan?

Nar filen (text- eller Excelfil) bifogats kontrolleras filen for att upptéacka direkta
misstankta fel. Om er fil behdver kontrolleras kommer du att f8 en lista med vad
som behover andras alternativt vad som behover kontrolleras.

Nedan ser du ett exempel pa en kontrollista foljt av en beskrivning av de olika
kolumnerna i kontrollistan:
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Kontrollista

Uppgifter att kontrollera
/A Andra: Antal uppgifter som méste dndras: 3

@ Kontrollera: Antal uppgifter som bor kontrolleras: 2

¥ Ladda ned kontrollista

RadNr i fil Kontrollen avser identitet Uppgift i fil Kontroller Atgard

8 123456789012 11221122 Testing Personnummer = 123456789012 Elevens alder matchar inte angiven BOr kontrolleras
arskurs.

8 123456789012 11221122 Testing Personnummer = 123456789012 Ogiltigt personnummer. Bor kontrolleras

8 123456789012 11221122 Testing Personnummer = 123456789012 Eleven &r orimligt gammal. Maste andras

8 123456789012 11221122 Testing Grundskolans skolenhetskod = Qgiltig skolenhetskod. Maste andras

n22122

8 123456789012 11221122 Testing Fritidshemmets skolenhetskod = Fritidshemmets skolenhetskod M3ste dndras
saknas.

' »

RadNr i fil

Visar vilken rad problemet finns pa. | detta exempel ar det totalt fem kontroller
som faller ut fér rad 8 i den fil som bifogats.

Kontrollen avser identitet
Beskriver vilken individ/enhet som ska kontrolleras. | detta exempel ar det en
individ med personnummer 12345678-9012 som gar pa SCB:s skola som har
skolenhetskod 11221122.

Uppgift i il

Beskriver vilken variabel som ar eller misstanks vara fel. | detta exempel ar det
fem olika fel kopplat till tre olika variabler som systemet reagerar pa:

¢ Personnummer

« Grundskolans skolenhetskod

* Fritidshemmets skolenhetskod

Kontroller

Beskriver vad som ar anledningen till att kontrollen faller ut. | detta exempel ar det
fem olika kontroller.

+ Personnummer - Elevens alder matchar inte angiven arskurs

« Personnummer - Ogiltigt personnummer

+ Personnummer - Eleven ar orimligt gammal

+ Grundskolans skolenhetskod - Ogiltig skolenhetskod

* Fritidshemmets skolenhetskod - Fritidshemmets skolenhetskod saknas
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Ratta upp personnummer genom att ange ett korrekt personnummer i filen eller i
systemet som filen kommer ifran, och ladda sedan upp en ny korrekt fil.

Det finns ingen skola enligt skolenhetsregistret som har skolenhetskoden
11221122. Ange réatt skolenhetskod och ladda upp filen pa nytt. Vet du inte vad
skolenhetskoden ar? Har hittar du uppgifter om skolenhetskoder:
www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/skolenhetsregistret

Atgard
Det finns tva typer av atgarder:

1. Fel som maste &ndras

2. Fel som bor kontrolleras

| detta exempel &r det tre uppgifter som maste andras for att filen ska kunna
skickas in:

» Personnummer - Eleven ar orimligt gammal
» Grundskolans skolenhetskod - Ogiltig skolenhetskod

* Fritidshemmets skolenhetskod - Fritidshemmets skolenhetskod saknas

| detta exempel ar det tva uppgifter som bor kontrolleras innan filen skickas in:

+ Personnummer - Elevens alder matchar inte angiven arskurs
* Personnummer - Ogiltigt personnummer

Om uppgifterna som boér kontrolleras ar ratt ar det bara att skicka in filen nar
ovriga fel ar korrigerade.

Att rapportera via Excelmall

For att uppgifterna ska kunna skickas in till SCB behover ratt mall anvandas. Du
hittar mallarna pa sidan dar filen ska bifogas (se bild pa sidan 2 i detta dokument)
och pa understkningens webbsida.

Observera att Excelmallen har tre olika flikar, dar innehallet varierar mellan de
olika undersokningarna:

1. Information — Har finns enklare information om uppgiftslamnandet,
instruktioner, kontaktuppgifter etc.
2. Ifylinadsblad — Har fyller du i uppgifterna som ska skickas in.

3. Kolumninstruktioner — Information om de uppgifter som ska fyllas i under

flik 2. Ifyllnadsblad.
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1. Information 2. Ifylinadsblad 3. Kolumninstruktioner

ghet: Utforska

Alla mallar har ett visst fargstod for att underlatta att Iamna korrekta uppgifter.
Fullstédndiga kontroller gors daremot i samband med att filerna bifogas och
skickas till SCB. Om en cell markeras med gul farg betyder det att det saknas
uppgifter i den cellen. Om cellen i stéllet &r mérkorange behdver ni kontrollera att
ni fyllt i korrekt. Om cellen &r gra betyder det att det inte ska fyllas i nagra
uppgifter i den cellen.

Kontroller: Varde saknas (gul) Kontrollera (rod) Besvaras e] (gra)

Exempel Excelmall

Pa SCB har vi manga undersokningar och flera olika Excelmallar. For detta
exempel anvander vi mallen fér undersokningen Grundskolan: elever per 15 okt,
och visar ett exempel pa hur det ser ut i mallen nar den gula kontrollen faller ut i
en cell.

Over varje kolumn finns en I&nk du kan klicka pa for att komma till flik 3.
Kolumninstruktioner, dar det finns mer information om vilken uppgift som ska
[dmnas i kolumnen.

2. Ifylinadsblad: Grundskolan: elever per 15 okt 2026

Kontroller:|  Varde saknas (gul) Besvaras ej (gra)

T  Till instrukhioner Till instrukdioner Tilli Tillinstrukdioner | Till instrukdioner Till instruktioner Tilli Till Till instrukdioner

Personnummer Skolenhetskod Skolenhetens namn Integrerad elev Arskurs. Form av for T Inskriven i itit

Fylli fullstandigt Fylli 8-siffrig kod Fyli namn Avser Arskurs 1-9 [Fylli 0-9 Fylli ning '] kursplan

personnummer med 12 siffror 1=Ja 1 = Laser hvudsakligen 1=Ja 1=Ja Fyli 8-siffrig kad
0=Nej amnen 0 = Nej =N

2 = Laser huvudsakligen
amnesomraden

3 = Laser en kombination av
amnen och mnesomraden

Att kopiera in uppgifter i Excelmallen

Ibland har man sina uppgifter i ett annat dokument som man vill anvanda genom
att kopiera 6ver uppgifterna till SCB:s mall. Det gar att géra men man behdver
vara observant s3 att formatet blir ratt enligt det krav SCB:s insamlingsverktyg
stéller pa uppgifternas format.
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GOr sé har for att kopiera in uppgifter frén ett annat dokument:

Borja med att 6ppna ditt dokument som du ska kopiera uppgifterna ifran, se till att
uppgifterna star i ratt ordning — dvs. det som star i kolumn A ska i detta exempel
vara Personnummer.

Ar kolumnerna i fel ordning? Bérja med att kopiera dver alla uppgifter till ett tomt
Exceldokument s att alla variabler hamnar i ratt ordning. F6lj sedan stegen
nedan for att kopiera dver uppgifterna till SCB:s mall.

1. Kopiera uppgifterna i dokumentet — markera de celler som ska kopieras over,
och hogerklicka — Kopiera.

A | B C D E_Roboto ~/10 ~ A" A"EE ~ %
123456 10 20170101XX%X 20180101 SCB =
B F k=0 -A-EH- BB
123456 10 20200101 XXXX 20210801 SCBs fsh. e~
234567 22 20190202)XX | 20200801 SCBs da

S&k i menyerna

A Klipp ut
[E Kopiera

n

D=~ | W R =

2. Oppna SCB:s mall, spara ned den till din dator och klicka i cell A8. Det kan
ibland vara en annan cell som ar den forsta tomma cellen i mallen, t.ex. A7.

A B G D
Bladet innehaller en iabell som ska fyllas fran rad 8. Rad 4 innehaller kontrollforklaringar. Rad 6 innehaller [

2. lfylinadsblad: Grundskolan: elever per 15 okt 2026

e

4 Knnlmllar:| Varde saknas (gul) Besvaras &j (gra)

s

£ | Till instruktioner Till instruklicner Till instrukdicner Till instruktioner
Personnummer Skolenhetskod Skolenhetans namn Integrerad alev
Fyll i fullstandigt Fyll i 8-siffrig kod Fyll i namn Avser argkurs 1-9
personnummer med 12 siffror 1=Ja

0 =Megj
7
N
8
10
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3. Hogerklicka med musen och vélj "Klistra in special...”

Arkiv  Start Infoga Rita Sidlayout Formler Data Gransk
be - )

Stavning gﬂ K&)

O] r'?’f dx
Synonymer | Sék i menyerna ‘ rsatt v
E Arbetsboksstatisti andi
Sprakkontroll 4 Kipp ut ak Andi

A8 o Da Kopiera
A ﬁ:‘l Inklistringsalternativ:

1 Bladet innehéller en ta

[t (&

2, IfyIInadsI

2
- (& upp
4 K
=
Infoga
6 Tillinstruktioner
Personnummer Ta bort
Fylli fullstandigt
personnummer med 12 Markera

7 .5 Snabbana
8 I— Sortera

9 |

10 1 Filter

L = Tabell

12

Radera innehall

roliforklaringar |

'aras €j (gra)

> s namn

4. Valj Varden och klicka pa OK

Klistra in
O Al
) Formler
(o] Varden
Format
) Kemmentarer och anteckningar
) Verifiering
Atgird
O |ngen
Addera
O Subtrahera

[ Ejtamma

Klistra in lank

—~

O Allt med killternat
) Allt utom kantlinjer
Kalumnbredder
B Formler och talformat
() Virden och talformat

) Alla sammanfogande villkorsstyrda format

O Multiplicera

Dividera

|| Transponera

| ok | | Avbryt |

5. Klart - nu har uppgifterna Klistrats in i mallen, med ratt format. Kom ihdg att

spara filen pa din dator — SCB fér inte skicka tillbaka lamnade uppgifter pga.

statistiksekretessen.
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Konvertera Numbers till Excel

For Mac-anvandare kravs ibland en konvertering av Numbers-filer till Excelformat
for att kunna bifoga filer till SCB. Folj nedanstéende steg for att utféra denna
konvertering.

&  Numbers Iﬁa Edit Insert Table Format Arrange View Share Window Help @ 9O 3 ¢
enve New... %8N Excelmall-Personal-2018 — Edited
O @wg | e o b ol T M 52 t @
View Zoom Jcid) Recent B I Function Teble Chart Text Shape Media Comment Share Tips
= Close 8’W
b — Save.. ®S .
°) A Duplicate %S c D E
& Rename...
m sl - Forskola och pedagogisk omsorg - Personal 2018

Gor s& har
fran ett ani
- Kopiera up
- Markera m¢
- Hogerklicki
- valj Varder

Kontroller:

e 22 = Pedagogisk omsorg som bedrivs | sarskild lokal
Kontrollera 23 = Pedagogisk omsorg som bedrivs pa annat satt
Besvaras ej tex flerfamiljsiosningar

Save as Template... | CSV... i T —_
Reduce File Size Numbers ‘09...  nal forskola T = Tillsvidareanstalld
e i » ZIP Archive..  de forskola - Foraldrarkooperativ V = Visstidsanstalld
op"m.ze fovies o0 e - de forskola - L =Tjanst/sjukledig (med tjanst/sjukie
Set Password... 13 = Fristiende forskola - Annan driftsform avses anstallda som ar helt janstiedic
21 = Pedagogisk omsorg som i huvudsak bedrivs eller sjukskrivna en manad eller langri
Print... 8P i det egna hemmet U = Upphord anstalining

Obs! All personal som arbetar me

F [Namn Anstallningsform Total
tjanstgoring
Giltig for personr. namn Se koder i listan ovan. |Ange i procer
med 6 siffrorfylls i pd  [Se koder | listan ovan Sista siffrorna i (1-100) utan
varje rad tilifalligt personnr Omfattar avel
skrivs TF10 for man resurs-/stodg
TF20 for kvinna.

Steg 2

Export Your Spreadsheet

PDF Excel csv Numbers '09 T

Include a summary worksheet

Require password to open

» Advanced Options

1ani
? Cancel
i det egna hemmet
Steg 3
n Table Chart Text Shape Media Comment Share T

Save As: IFérskola_ExceImaII-PersonaI | B
Tags:
For Where: | [ Desktop = al 20
Cancel ~ Export |

Verk: | [ — J form

10 = kommunartorskora T="rmsvigareanstalld
11 = Fristaende férskola - Foraldrarkooperativ V = Visstidsanstalld
12 = Fristaende forskola - Personalkooperativ L = Tjanst-/sjukledig e
13 = Fristaende férskola - Annan driftsform U = Upphérd anstallnir
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Importera en textfil till en Excelmall

Folj nedan steg for att importera varden fran textfil till Excelmall. En textfil kan
vara svar att Idsa, men genom att féra Gver uppgifterna SCB:s Excelmall blir det
lattare att se vilka uppgifter som finns i textfilen och vad som eventuellt behdver
korrigeras. Spara ner undersokningens Excelmall pa din dator. Du hittar mallarna
pa samma sida som du rapporterar uppgifterna. Folj darefter beskrivningen
nedan.

1. Oppna Excelmallen. Klicka pa fliken Granska — Ta bort bladets skydd.

D] E ¥ Excelmall-Grund-Elever-2022 ~ }:’ 5ok (Alt=C)

Arkiv  Start  Infoga  Sidlayout  Formler  Data  Granska Visa  Hjalp

[ O 5% D a7 [} ||Ed B &7

Spara automatiskt

Ilsynonymer ]
= Kontrollera Smart | Oversatt Ny Anteckningar Tabort  Skydda
i Arbetsboksstatistik | ilganglighet~ | sokning kommentar L Visa kommentarer - bladets skydd arbetsbok
pral all ijalp Sprak Kommentarer Anteckningar Skydda
Ta bort bladets skydd
a2 - 3 oy
Forhindra att andra anvandare gor
oénskade dndringar genom att
begransa deras méjlighet att redigera
dokumentet.
A B | [ D 3 F Till exemnpel kan du stalla in att de inte
ska kunna redigera lista celler eller
w Elever i grundskola, forskoleklass och fritidshen 9= formsteringen

(@) Beratta mer

Kontakta oss: uls@sch se

2. Oppna textfilen och kopiera allt i textfilen.
3. Gatillbaka till Excelfilen. Klicka pa Start — Klistra in — Anvand
Textimportguiden...

Spara automatiskt @) s Excelmall-Grund-Elever-2022 ~ £ Sok(Al+C)

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp

m o 'H | Aa Calibri Juo A A A
g
Mallar  Stod SCB
v F KU~ . O A
v v Diagram ~ = — o
SCB Byt font Inklistringsalternativ: ~ Justering ~
CR %02

Anyénd Textimportguiden... Klistra in och anvand Textimportguiden

Klistra in special...

4. Textimportsguiden — steg 1 av 3 - Klicka pa Nésta.

Textimportguiden - Steg 1av 3 ? X

Textguiden har faststalit att dina data ar Avgransade.
Valj Nasta om detta ar korrekt eller valj den datatyp som passar bast.
Ursprunglig datatyp
Valj den typ som bast passar filens data:
Semikolon, tabbar eller liknande tecken avgransar falten.
Falten ar j i med mellan varje kolumn.

(@)

Borja importera fran rad: |1 5| Filursprung: | Windows (ANSI) v

[:] Mina data innehdller rubriker.

Forhandsgranskning av markerade data:

720130101-XXXX;12345€78;SCBs skola;0;3;
720140930-XXXX;459€359¢€,;SCBs skola;0
20130701-XXXX;459€359€;SCBs skola;0
0;20140721-XXXX;459€359€;SCBs skola;0;2;2A;1;45

1 Eystemleverantér;
[2ystemieverantaz;
|2 Eystemleverant
la bystemleverantsr;2022-10-17;

Avbryt < Foregaende Slutfor
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5. Textimportsguiden — steg 2 av 3 — Anvand semikolon som avgransare.

Klicka p& Nasta.

Textimpertguiden - Steg 2 av 3 ?

Har anger du vilka avgransare din datafil innehaller. Du kan se hur texten behandlas nedan.

Avgransare
[J1abb
D lgnorera upprepade avgransare
[] komma . .
Textavgransare: ~
[ Blanksteg
D&nnan:

Forhandsgranskning

ystemleverantdr R022-10-17 1.0 0130101-XXXX [L2345€78 SCBs skola P A
ystemleverantdr R022-10-17 1.0 0140930-XXXX H59€359¢€ SCBs skola P A
ystemleverantdor 022-10-17 1.0 0130701-XXXX H59€359¢ SCBs skola P B
ystemleverantdr R022-10-17 1.0 0140721 -XXXX H89€355%¢ SCBs skola P A
< >

Avbryt < Foregaende Slutfor

Textimportsguiden — steg 3 av 3 — De forsta kolumnerna i en textfil

innehaller information om vilken systemleverantor filen kommer fran,
datum filen skapats och version. Dessa ska inte in i Excelmallen — Valj

“Importera inte denna kolumn” och klicka sedan pa Slutfor.

Textimportguiden - Steg 3 av 3

? X

Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp.

Kolumndataformat

Q) Allmant

Formatet Allmant omvandlar numeriska varden till tal, datumvarden till

O 1ext datum och alla andra varden till text.

O Datum: | AMD ~ Ayancerat...

@iimportera inte denna koiumn;

Forhandsgranskning

cppalllmint lmant  Bllmant

POL30L0L1-XXXX |L2345€78 SCBs skola
PO0140930-XXXX 59€359¢€ [SCBs skola
POL130701-X30 KH59€359€ [SCBs skola
POL40721-X¥¥X W59€359¢€ SCBs skola

IS o
o000
T o o

Avbryt < Foregaende Nasta >

>
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