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Guiden innehåller exempel på olika frågor du kan söka svar på i utdata eller i 

uppföljningsrapporter i Ladok. 

• Utdata hittar du under: Studiedokumentation → Utdata 

I utdata kan du direkt på sidan få information om studenterna i sökresultatet, eller välja 

att exportera listan för att hantera den i Excel. Du kan även hämta en adresslista för 

studenterna.

• Uppföljningsrapporter hittar du under: Uppföljning → Rapporter

I uppföljningsrapporterna kan du se antal studenter som ingår i sökresultatet, och du 

kan gruppera resultatet för att specificera resultatet. 



1. Gå till: Studiedokumentation → Utdata → Utfärdade bevis

2. Välj utsökningsparametrar:

• Bevisbenämning: välj t.ex. Kandidatexamen

• Utfärdat inom: välj termin i listan eller skriv in datum i ”till” och ”från”. 

3. Sök

I listan ser du de studenter som fått en kandidatexamen utfärdad under HT2020.

Du hanterar enklast listan genom att hämta som CSV-fil och hantera den i Excel. 

Vilka har fått en kandidatexamen under HT2020?

Skriv i fältet överst i rullistan för att filtrera listan så 

du enklare hittar det du letar efter.

Flera kan väljas.

I kolumnen ”Bevisgrundtyp” kan du välja om du vill visa både examensbevis och bevis över 

genomförd utbildning eller en av kategorierna. Ditt val filtrerar alternativen i övriga kolumner.

Antal visade individer avser antal studenter som visas på sidan. Samma student kan visas flera 

gånger, men räknas bara en gång.

Antal träffar avser antal träffar totalt sett. Om samma student listas två gånger så räknas det som 

två träffar.
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Ditt val i kolumnerna ”Bevisgrundtyp” och ”Bevisbenämning” filtrerar alternativen i övriga kolumner. 

Antal visade individer avser antal studenter som visas på sidan. Samma student kan visas flera 

gånger, men räknas bara en gång.

Antal träffar avser antal träffar totalt sett. Om samma student listas två gånger så räknas det som 

två träffar.

Om du hämtar en adresslista eller skriver ut listan så görs det bara för de studenter som visas 

på sidan. Välj först att visa fler än 25 studenter per sida och hämta sedan listan.

1. Gå till: Studiedokumentation → Utdata → Utfärdade bevis

2. Välj utsökningsparametrar:

• Bevisbenämning: välj t.ex. Kandidatexamen

• Precisering: välj t.ex. Engelska

• Utfärdat inom: välj termin i listan eller skriv in datum i ”till” och ”från”. 

3. Sök

I listan ser du de studenter som fått en kandidatexamen med precisering engelska utfärdad 

under HT2020.

Du hanterar enklast listan genom att hämta som CSV-fil och hantera den i Excel. 

Vilka har en fått kandidatexamen med precisering ”Engelska” under HT2020? 

Skriv i fältet överst i rullistan för att filtrera listan så 

du enklare hittar det du letar efter.

Flera kan väljas.
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Om ett program eller ämne på forskarnivå har valts i rutan för kurspaketering när 

examensbeviset utfärdades* så kan du söka fram dem i uppföljningen.

1. Gå till: Uppföljning → Rapporter → Välj rapporten ”Utfärdade bevis”

2. Välj utsökningsparametrar:

• Utsökningsperiod: välj datumperiod att söka på genom att välja termin i listan eller 

genom att skriva in egna datum i ”till” och ”från”. Datum avser utfärdandedatum.

• Bevisgrundtyp: välj examensbevis

• Utbildningstyp för kurspaketering: välj t.ex. Program (2007PRG)

• Kurspaketering: välj t.ex. Sjuksköterskeprogrammet

3. Klicka på Hämta. I rutan ”Resultat” visas antal studenter som har ett utfärdat 

examensbevis på sjuksköterskeprogrammet. 

4. Du kan gruppera resultatet för att specificera resultatet, gruppera t.ex. på precisering 

eller om du valt flera program kan du gruppera resultatet på kurspaketering. 

Hur många examensbevis har utfärdats inom programmet?
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* Om kurspaketering felaktigt saknas i bevisärendet så kan går det att rätta i efterhand genom att 

söka fram studenten och välja fliken ”ärenden/beslut”. 
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Markera flera rader: Ctrl + klicka på flera rader

Avmarkera en vald rad: Ctrl + klicka på raden igen

Sök efter text: I webbläsaren Chrome kan du söka i 

listboxarna genom att klicka på Ctrl + F och sedan 

skriva en text i sökrutan. 



Genom att exportera listor från Ladok till CSV-filer kan du hantera dem i Excel. Då kan du 

enkelt sortera eller filtrera sökresultaten i listan som du vill, eller ta bort kolumner i listan 

som du inte behöver se. 

Öka kolumnbredden för alla kolumner

1. Markera alla kolumner i listan genom att klicka på pilen högst upp till vänster

2. Dubbelklicka på strecket mellan två kolumner

Kolumnbredderna blir nu lika breda som den längsta texten i varje kolumn.

Filtrera och sortera listan

1. Markera raden som innehåller rubrikerna i listan

2. Klicka på Sortera & filtrera (eller: ”Sort & filter”)

3. Välj Filter

4. En pil läggs till vid varje rubrik i den markerade raden. Klicka på pilen för att filtrera 

och sortera listan som du vill.

Filtrera och sortera sökresultatet i Excel
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