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Vad ar Skoltavlan?

Skoltavlan ar en plattform fylld med interaktivt undervisningsmaterial som ger dig helt nya
mojligheter att utforma interaktivt undervisningsmaterial fér dig och dina elever. Skoltavlan fungerar
pa PC, Mac, och Smartboard.

Skoltavlan Plus

Skoltavlan Plus ger dig tillgang till alla funktioner och alla 6vningar i Skoltavlan. Under din
kostnadsfria prévoperiod har du tillgang till Skoltavlan Plus.

Fordelar med Skoltavlan Plus
e Tillgang till hela Skoltavlans bibliotek
e Skapa egna Ovningar
e Anpassa 6vningar fran biblioteket
e Skapa elevprofiler
e Dela 6vningar med elever och andra larare
e Folj elevernas resultat pa interaktiva 6vningar

e Mojlighet att valja kontaktstyrning

TAVLAN

Ange e-postadress och onskat Iosenord.
E-postadress

Losenord

Skapa denna anvandaren

Kan du inte logga in? Klicka pa 'Glémt lésenordet?

Glomt losenordet?

Upphevsratt 2019 Leripa & LaraMera. Med ensamratt

Skapa konto
Forsta gangen du ska anvanda Skoltavlan behéver du skapa ett konto.

o

e Gatill skoltavlan.nu/app. Klicka pa "Ny anvandare”. Fyll i din e-postadress och valfritt
I6senord och klicka pa ”Skapa denna anvandaren”.

e Du far sedan ett mail dar du klickar pa en lank for att aktivera ditt konto.

e Dufylleridin e-postadress och I6senord for att logga in och véljer sedan din domén (skola) i
listan. Nu ar du klar och kan borja anvanda webbversionen av Skoltavlan.
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Startsidan - larare

Pa startsidan sa har du pa vanster sida Mitt material. Dar finns material som du sjalv har skapat eller
som ar hamtat fran biblioteket. Pa hoger sida far du upp mer information om det material du har
markerat. Langst ner pa startsidan sa har du knappar for att Skapa nytt, komma till Biblioteket, se
Oversikt dver delade material och Admin (om du har admin-rittigheter). For att logga ut klickar du
uppe i vanstra hornet.

TAVLAN

- " : A
Tema kroppen Kroppen - sémn, mat och motion x ‘ @
amnen
y © c’
<l ‘ Mat
on - frag:

Motion

r Kroppen - matspjalkning

| l Har ar lattlast fakta om sémn, mat och motion.
Kroppen - matspjalkning - frdgor
Dela (: Oppna é Tipsa

= ()

Pa startsidan for larare har du langst upp till vanster i bild 5 knappar

- Loggaut

- Oppna manual/hjilpsida

- Notiser

- Resultat

- Bestall och information om licenser

Om du klickar pa kugghjulet uppe i hégra hérnet kan du dndra lI6senord och fa information om din

licens.

Mitt material
For att soka i Mitt material klicka pa forstoringsglaset.

For att hantera mappar klicka pa den grona mappen bredvid férstoringsglaset. Lds mer nedan.

Né&r du har markerat ett material sa far du upp information och valméjligheter for det aktuella
materialet. Féljande information presenteras: skolform, amne, taggar och en beskrivning av
materialet.
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Det finns sedan tre huvudval:

e Dela-du kan dela med biblioteket, larare eller elever.
e Oppna—du dppnar materialet s3 som det kommer se ut fér eleverna.

e Tipsa — har kan du tipsa om materialet till andra ldrare via mail eller Facebook (OBS! den du
tipsar till behdver ej anvanda Skoltavlan).

For det markerade materialet har du dven féljande alternativ uppe till hoger:

\g
s 4 En

e Redigera material
e Redigera beskrivning & instéllningar
e Skapa kopia av material

e Radera material

Mappar
<~ VETTET

Visa material i Tema kroppen M
Flytta valt material till Alla mappar M

Flytta valt material till Ange ny mapp
Radera allt i mappen

Under Mitt material kan du vélja att sortera i mappar. Du kommer till funktionen Mappar genom att
klicka pa den gréna symbolen bredvid forstoringsglaset pa din startsida. Funktionen mappar (bilden
ovan) visas da till hoger pa skarmen. Till vanster pa skarmen ser du fortsatt Mitt material.
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Du kan med funktionen mappar gora féljande:
Visa material i — valj att endast visa material i en av dina mappar.
Flytta valt material till — valj att flytta det material du har markerat till en av dina befintliga mappar.

Flytta valt material till — ange ny mapp, ange namn pa en ny mapp du énskar att skapa, nar du
klickar pa ok sa skapas mappen och det markerade materialet flyttas till mappen.

Flytta allt material ur — flytta ut allt material fran en mapp.

Radera allt i mappen — radera allt material i en mapp. Detta maste bekraftas med ditt [6senord.

Kontaktstyrning

Ovningarna som &r anpassade for kontaktstyrning har en symbol (en réd kontakt). For att snabbt
hitta dvningar som ar anpassade for kontaktstyrning sa klicka pa ”Anpassat for” uppe till hoger i
Biblioteket och valj “rérelsehinder”.

Andra installningar for kontakter

Om du vill dndra installningar for en 6vning sa klicka pa den lila knappen. Om 6vningen ar gjord med
snabbskapa sa klicka pa symbolen for kontakter uppe till hoger fér att komma till instaliningar. Du
kommer da till installningar dar du hittar alla val. Om 6vningen ar gjord med “skapa fritt” sa klickar
du forst pa symbolen for kontakter och far da upp ett verktygsfalt. Klicka sedan pa knappen for
installningar for att komma till installningar for kontaktstyrning.

x Kontaktstyrning
Antal kontakter Aktivera Oavsiktliga tryck
2 Vid slipp Ignorera kortare tryck én _
Markering Ljud vid markering
- _ ~
e Form
En kontakt

Stopptid vid start

Stopptid vid scanning

Du kan alltid gora féljande installningar for kontaktstyrning:

e Antal kontakter — 1 eller 2

e  Aktivera —vid tryck eller vid slapp

e Qavsiktliga tryck — ignorera kortare tryck an (stall in antal sekunder)
e Markering —farg och form
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e Ljud vid markering — pa/av
Installningar fér en kontakt

e Stopptid vid start — hur lang tid det tar innan scanning borjar (stall in antal sekunder).
e Stopptid vid scanning (hur lang tid stannar scanningen vid varje bild).

Biblioteket

Biblioteket bestar av ett stort antal 6vningar skapade av Skoltavlan som &r sorterade i olika
kategorier. | biblioteket finns ocksa material som larare har valt att dela med biblioteket.

X TAVLAN
siblioeket

Valkommen till biblioteket. Om du har énskemal pa évningar till Skoltavlan sa kontakta oss garna!

Rekommenderade kategorier

Q0. = @

Veckans favoriter Alfabetet (ny!) Para ihop Rim ach gator

| - ]| :%
s |\

Sortera! Motsatser Finn och forsta (ny!) Engelska

Kategorier — i kategorier ar materialen sorterade i grupper. Till exempel sortera, alfabetisk
ordning eller stava till ordet. Med hjalp av kategorier hittar du snabbt en grupp material som
ar lampliga att anvdnda inom ett avgransat omrade.

Senaste nytt — har hittar du det material som ar senast tillagt till Skoltavlan.

Mest nedladdat — genom att vélja detta alternativ far du upp en lista pa de material som har
laddats ner flest ganger.

Populdrt — om du uppskattar ett material som du har laddat ner fran biblioteket kan du vélja
att ge materialet “tummen upp”. De material som har fatt flest “tummen upp” hittar du
genom att valja populart

Mina delade — genom att klicka pa mina delade ser du vilket material du har valt att dela till
biblioteket. Om du inte har delat nagot till biblioteket ar listan tom.
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Sok — i grundlaget av sok skriver du in fritext under sékord och far upp material dar den text du skrivit
finns i lektionens titel eller beskrivning. Du kan ocksa gora ytterligare installningar fér sékningen,
exempelvis kan du séka pa @mne och skolform.

X TAVLAN

Alfabetet !,* Mer av Skoltavlan
' enk W - E -

¢ b 53@

. : . : ‘ o N Adjektiv - introduktion  Adjektiv - uppgift 1 Adjektiv - uppgift 2

o : .‘v L

o . .

‘% e ‘kﬁ_‘. - &‘ e

Hej! Har presenteras alfabetet (A-O) med en animation till varje < -

bokstav. Forst lases bokstaven upp och sedan vad som ar pa
bilden bredvid. Adjektiv - uppgift 3 Adverb - introduktion = |Alfabetet

Svenska Alfabetet

e v H

skapat av Skoltavian )ga"b"c P

Alfabetet - lyssna oc... Alfabetet - tryck och ... Alfabetet - versaler o...

A L. a6

Dela 0\): Oppna &

Om du markerar ett material i Biblioteket sa far du till vanster upp information om materialet:
skolform, amne, taggar, samt en beskrivning. Det finns sedan tre val:

e Hamta— om du klickar dar sa hamnar materialet i Mitt material pa startsidan.

o Oppna - du far se materialet s& som det kommer att se ut fér eleverna. Denna funktion kan
du anvdnda om du vill anvdanda 6vningen direkt pa Smartboard med dina elever eller om du
vill testa 6vningen innan du delar den till dina elever.

e Dela — hdr kan du dela materialet direkt fran biblioteket till elever eller larare utan att forst
hamta materialet till Mitt material.

Gilla? — om du tycker ett material r bra sa kan du klicka pa “tummen upp”. For att angra ar det bara
att klicka igen.
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Skapa nytt
Genom att klicka pa knappen Skapa nytt sa skapar du ett nytt material. Forst véaljer du i vilket lage du
vill skapa. Skapa fritt, eller Snabbskapa.

Vilj typ av material:

Skapa fritt Guide

| skapa fritt formar du sjalv innehallet i en évning. Du bérjar med
en blank sida och kan Iagga in bland annat text, bilder, ljud och
[ J olika typer uppgifter som t.ex. sortera, flerval och placera ratt.

Snabbskapa - Las och vilj ratt bild Guide

Har skapar du flervalsuppgifter dér eleven ska ldsa ett ord och
sedan klicka pa ratt bild. Du véljer bilder, design och hur manga
bilder som ska visas pa varje sida.

M)
))))

Kommer snart: Trycka-handa Guide

Har skapar du Trycka-handa évningar. Valj bilder, design och om
bildens text ska visas.

Snabbskapa - Lyssna och valj ratt bild Guide

Har skapar du flervalsuppgifter dar en rost laser upp ett ord och
eleven sedan ska klicka pa ratt bild. Du valjer bilder, design och hur
ménga bilder som ska visas pa varje sida.

Snabbskapa - Sortera Guide

Har skapar du dvningar dar eleven ska sortera. Du véljer bilder,
design och kategorier.

Kommer snart: Snabbskapa - Memory Guide

Har skapar du snabbt och enkelt ett eget memory. Du valjer bilder,
design och hur manga rutor som ska visas pa varje sida.

Du kommer forst till Iaget redigera beskrivning och installningar. Du kan alltid andra dessa
installningar och val vid ett senare tillfalle om du klickar pa den orangea pennan (Redigera
beskrivning och instédllningar) som syns upptill i bild ndr du har markerat ett material i Mitt material.

Foljande information kan dndras pa vanster sida:

Titel — vad materialet ska heta.

Beskrivning — har ger du en kort beskrivning av materialet.

Beskrivning for elev — har skriver du den text eleven/eleverna ska fa nar de 6ppnar sitt
material (OBS! denna beskrivning kan dndras for varje elev nar du delar eller ska ge

kommentarer).

Taggar — hadr kan du lagga till taggar for att andra Iatt ska hitta ditt material om du delar det

med Biblioteket.

11
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X TAVLAN

Nytt material

Amne*

Titel

Ej aktuellt
Beskrivning

Beskrivning

gl

Gérna 3 eller fler. Separera med komma

Pa hoger sida viljer du sedan:
e Skolform — vilken skolform materialet ar riktat till.
e Amne - vilket &mne materialet i huvudsak tacker.

e Anpassat for — har anger du om materialet ar anpassat for nagon specifik grupp, t.ex. elever
med hoérselnedsattning eller med rorelsehinder.

e Vilj bild — valj en unik ikonbild till materialet genom att antingen valja en bild
fran bildarkivet eller ladda upp en egen bild

e Elevinstallningar (endast fér skapa fritt) — klicka pa plus for gora féljande val: Spara (spara
sker i sa fall automatiskt), Flytta — eleven kan flytta pa alla objekt som inte &r fasta, Radera —
eleven kan ta bort objekt.

Ovrigt

Under 6vrigt kan du valja om du vill att vinjetter ska spelas upp eller inte. Om du véljer “inga
vinjetter” sa kommer de ljudfiler som finns i Skoltavlans ljudarkiv med ”vinjett” i namnet inte att
spelas upp. Du kan dven vilja att aktivera talsyntes for all text i materialet. Har kan du valja svensk
eller engelsk talsyntes. Slutligen kan du valja om sidindex ska visas for materialet.

12
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Snabbskapa
Snabbskapa ar ett satt att snabbt skapa nytt material i Skoltavlan. Snabbskapa finns for ndrvarande i
tre typer: Las och vilj ratt bild, Lyssna och vilj ratt bild och Sortera. Om du anvander snabbskapa
néar du skapar sa blir 6vningarna direkt anpassade for kontaktstyrning. Du kan da snabbt dndra
installningar genom att (1) klicka pa symbolen fér kontakter och dndra installningar och sedan (2)
spara om materialet (Spara och visa).

Snabbskapa — Las och valj ratt bild

Klicka pa skapa nytt fran startsidan och valj Snabbskapa — Lds och vilj ratt bild. Valj forst ett namn
och gor en beskrivning. Du kan héar ocksa vélja att gora en beskrivning for eleven och ange taggar.
Klicka sedan pa néasta och valj skolform och @mne. Klicka till sist pa Spara for att ga vidare och skapa
dvningen.

x Titel 2 ==

Bilder med ljud Valj mall Svarsalternativ

I 2 3 6

Text till startsida
Las och vilj réitt bild

Klicka har fér att 1agga till bilder

Antal svar tills beloning

AV 1 2 4

Har gor du dina installningar och val. Valj vilka bilder du vill ha, mall, hur ménga bilder som ska visas
pa varje sida, text till startsidan och hur ofta du vill att en beléningsanimation ska visas.

Klicka till sist pa Spara och visa for att se hur materialet kommer att se ut. Nar du dr néjd med
ovningen klickar du pa det roda krysset for att aterga till din startsida.

Tips! Du kan ocksa andra texten som hor till en bild. Nar du markerar en bild sa far du upp en ruta
langst ner. Du kan till exempel vélja att skriva ”Vem har en puckel?” fér dromedaren. Nar eleven
klickar pa ratt svar sa kommer det férinspelade ljudet spelas upp (dromedar).
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Snabbskapa — Lyssna och valj ratt bild

Klicka pa skapa nytt fran startsidan och valj sedan Snabbskapa — Lyssna och vilj ratt bild. Valj forst
ett namn och gor en beskrivning. Du kan ocksa vélja att géra en beskrivning for eleven och ange
taggar. Klicka sedan pa nasta och vélj skolform och @mne. Klicka till sist pa Spara for att ga vidare och
skapa 6vningen.

Bilder med ljud Valj mall Svarsalternativ

2 3 6

Text till startsida
Lyssna och viilj ritt bild

Klicka har for att lagga till bilder

Antal svar tills beloning

AV 1 2 4

Har gor du dina installningar och val. Valj vilka bilder du vill ha, mall, hur manga bilder som ska visas
pa varje sida, text till startsidan och hur ofta du vill att en beloningsanimation ska visas.

Klicka till sist pa Spara och visa for att se hur materialet kommer att se ut. Nar du ar néjd med
ovningen klickar du pa det roda krysset for att aterga till din startsida.
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Snabbskapa — Sortera

Klicka pa skapa nytt fran startsidan och sedan pa Snabbskapa — Sortera. Valj ett namn och gor en
beskrivning. Du kan ocksa vélja att géra en beskrivning for eleven och ange taggar. Klicka sedan pa
nasta och valj skolform och d@mne. Klicka till sist pa spara for att ga vidare och skapa évningen.

)( Titel 3 - sida 1 'ﬁ'

+ -
Kategori 1 Kategori 2 Vill] mall

X

Klicka har for att |3gea till bilder Klicka har for att |3gea till bilder
Tal till bilderna
Nej
+]
Kategori 3 Kategori 4 Text till startsida
Sortera sakerna
Klicka hér f5r att lagea till bilder Klicka har for att l3gga till bilder Antal sidor tills beléning

o ENEAEIOEEEED eV

Har gor du dina installningar och val. Valj vilka bilder du vill ha som symbol for respektive kategori.

Du kan ha upp till fyra kategorier pa varje sida. Lagg sedan till de bilder som ska sorteras in i
respektive kategori. Langst ner kan du bladdra mellan sidorna i 6vningen. Du kan ha upp till atta sidor
i en évning.

Vidare kan du gora féljande val: (1) valja mall, (2) om det ska vara tal till bilderna eller ej, (3) vilken
text som ska visas pa startsidan och (4) hur ofta en beléningsanimation ska visas.

Klicka till sist pa Spara och visa for att se hur materialet kommer att se ut. Nar du ar néjd med
ovningen klickar du pa det roda krysset for att aterga till din startsida.
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Skapa fritt

Genom att klicka pa den lila knappen ovanfor beskrivningen av ett material sa gardu in i
redigerarlaget. | redigerarlaget skapar du som larare innehall.

«7

ad ~—

=
\
X

¢
e
@
h

Menyvalen som visas fran start ar: bildarkiv, ljudarkiv, ljudinspelning, text och talsyntes,
bakgrunder, interaktiva uppgifter, kontaktstyrning och animationer.

Foljande val finns ocksa alltid tillgdngliga:
e Sparaoch avsluta
e Hjalp
e Forhandsgranska som elev
e Snabbval av fragor i materialet
e Verktygsinstallningar
e Hantera sidor och slumpning

e Spara

16
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Bildarkivet

| bildarkivet finns bilder som ar fria att anvanda i allt material. Bilderna ar sorterade i kategorier, men
du kan ocksa alltid s6ka efter en bild genom att skriva i rutan uppe till hoger. | bildarkivet har du
ocksa en egen mapp dér dem bilder du sjalv laddar upp hamnar. For att ladda upp egna bilder sa
klickar du pa symbolen for att ladda upp i nedre vanstra hornet.

= Bilder 7
@ S 2+4 O & T

sortera accessoarer addition antal Atervinning badrum

» & % WM @ -

barnsaker beléningsbilder blommor brik byggnader daggdjur - Sverige

Om du vill lagga in flera bilder samtidigt pa en sida sa markerar du de bilder du vill anvdnda och
klickar sedan pa klar sa hamnar alla markerade bilder i arbetsytan. Om du klickar pa stjarnan nere till
hoger sa markeras alla bilder i mappen.

Ljudarkivet

| ljudarkivet finns ljud som &r fria att anvanda i allt material. | ljudarkivet har du ocksa en mapp som
heter mina ljud, dar ljud som du sjalv laddar upp hamnar. Om du inte har spelat in eller laddat upp
nagra ljud sa syns inte mappen. For att ladda upp egna ljud sa klickar du pa symbolen for att ladda
upp i nedre vanstra hornet.

Bilder med ljud - fordon

Ljuden &r indelade i kategorier, men du kan ocksa alltid soka efter ett ljud genom att skriva ett sokord

i rutan uppe till hoger. Nar du ar inne i en kategori sa kan du markera och lagga till flera ljud
samtidigt.

17
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Ljudinspelning

Genom att klicka pa mikrofonen kommer du till verktyget for ljudinspelning. Klicka pa Spela in for att
starta ljudinspelning. Klicka sedan pa stopp néar du &r klar. Innan du sparar ljudet kan du vélja att ange
ett namn pa inspelningen och om du vill koppla en bild till ljudet. Om du inte véljer att koppla en bild
sa anvands en ljudsymbol som standardbild. Klicka pa bocken for att spara ljudinspelningen till
ljudarkivet.

Spela in ljud till arkivet

Spelain . Ange har ett namn pa inspelningen

- Koppla en bild till inspelningen?

=

Text och talsyntes

Om du klickar pa textmenyn sa kommer du direkt till textredigeraren. Har kan du skriva in dnskad
text eller klistra in text fran annan plats. Pa vanster sida har du alternativen, fetstil, kursivt samt val
av avstand mellan bokstaver. Pa hoger sida valjer du farg och upptill valjer du typsnitt och

textstorlek.
Aa Aa Aa Aa - ) 16
F T

Slutligen kan du nere i hogra hérnet vélja om du vill aktivera talsyntes for texten. Det finns fyra
installningar for talsyntes, svenska normal hastighet, svenska langsam hastighet, engelska normal
hastighet och engelska langsam hastighet. Nar du ar klar sparar du genom att klicka uppe i hégra
hornet.

Du kan nar som helst andra text i materialet, klicka pa texten och vélj sedan symbolen for text i
verktygsfaltet. Tips! Om du vill aktivera talsyntes till all text i material kan du smidigt gor det fran
installningar for materialet.
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Bakgrunder

Nar du klickar pa bakgrundsmenyn kommer du till bakgrundsarkivet dar du ser kategorier med olika
bakgrunder att vélja mellan. Du kan ocksa s6ka bakgrunder genom att skriva in ett sokord. Tips! Du
kan nar som helst andra bakgrunder till sidor som du har skapat.

]

enruta

ram tva rutor

arkeologi enfargad enfirgad monster flera rutor
!
gétor! himmel jul mallar monster
nfargad toning papper ram ram ram ménster ram utsmyckad

Interaktiva uppgifter

Nu foljer beskrivningar av de olika typer av interaktiva uppgifter som finns i Skapa fritt.

Vélj typ av uppgift:

Flerval - text Guide Flerval - bild Guide
Flervalsuppgifter med bade fraga och svarsalternativ i Flervalsuppgifter med fraga i textform och

textform. Du kan koppla ljud och talsyntes till allt innehall svarsalternativen i bildform. Du kan koppla ljud och
samt lagga till att bild visas vid svar. talsyntes till allt innehdll.

Sortera Guide Placera ratt Guide
Ovningar dar eleven ska sortera. Du kan anvanda bade Ovningar dar bilder eller text ska dras till ratt stalle. Du kan
bilder och text samt koppla ljud och talsyntes till det som koppla ljud och talsyntes till allt innehall.

ska sorteras in.

Placera ratt och ersatt Guide Trycka-handa Guide
Ovningar dar bilder eller text ska dras till ratt stalle och Har kan du skapa évningar ddr bilder eller text kommer
ersatta det som fanns dar innan. Du kan koppla ljud och fram eller férsvinner nar eleven trycker. Du kan koppla ljud
talsyntes till allt innehall. och talsyntes till allt innehall.
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Flerval bild

Med flerval bild kan du skapa flervalsuppgifter med en fraga i text eller ljud och svarsalternativ i form
av bilder. Forst valjer du din fraga. Du kan skriva in fragan i text, vélja ett fardigt ljud fran ljudarkivet,
spela in ett eget ljud eller kombinera ljud och text. Du kan alltid aktivera talsyntes for text om du s
onskar.

Som grundinstallning finns tre svarsalternativ. Du lagger till en ytterligare rad genom att klicka pa
plustecknet och tar bort en rad genom att klicka pa minustecknet. Du flyttar position pa alternativen
med pilarna till hoger.

-~ Flerval - bild (sida 1) o Vv
T~ s o[~ s[- o

ER ) ) X 1)

For varje svarsalternativ valjer du bild genom att klicka pa texten ”Bild?”. Du dndrar om alternativet
ar ratt eller fel genom att klicka i rutan dar det star “Ratt svar” eller “Fel svar”. Du kan ocksa for varje
svarsalternativ vilja att ha en bild som visas och/eller ett ljud som visas/spelas upp efter att eleven
har klickat pa det alternativet.

Nar du véljer en bild sa kommer texten som ar kopplad till denna bild automatiskt att skrivas in i
textrutan (tal) langst till vanster. Valj forst bild skriv sedan en text i rutan tal om du inte vill anvanda
texten som ar kopplad till bilden.

Nér du ar klar klickar du bocken uppe i hogra hoérnet. For att redigera markerar du flervalsuppgiften i
redigerarlaget och viljer sedan redigera (ABC med verktyg under) i verktygsfaltet som visas nedtill i
bild.
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Instdliningar

Om du vill gora ytterligare installningar klickar du pa kugghjulet som du hittar uppe till hoger.

Flerval - bild (sida 1)

" N
Ett ratt Andra svar pa " Slumpad placering

Responsljud fore lllllll Visa stor bild av Ratt/felbild pa

Nasta sida 1.0s Designval A1 Storlek 40% 1

Uppdatera alla flerval bild ¢

Du har da féljande val:

Ett ratt svar eller flera ratta svar
Andra svar p&/av (om eleven ska kunna férsoka igen vid fel svar)
Slumpad placering (ordningen pa alternativen slumpas)

Responsljud eller responstal (du kan dven valja om det ska komma fore eller efter ljud som
du sjalv har lagt till)

Visa stor bild pa/av (om stor bild ska visas om eleven svarar ratt)

Ratt/felbild, (om eleven svarar rétt visas en bock, om eleven svarar fel visas ett kryss)
Hastighet pa sidbyte (har kan du stélla in hur lang tid det ska ta innan nésta sida visas)
Fargschema/design for frageruta

Storlek pa frageruta och antal kolumner 1-10

Uppdatera alla flerval bild (alla installningar kopieras till alla flerval bild i materialet, tank pa
att detta aven géller antal kolumner och storlek, vilket kan gbra att materialet ser konstigt ut
om du innan har haft olika design pa olika sidor).
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Flerval text

Med flerval text kan du skapa flervalsuppgifter med en fraga i text eller ljud och svarsalternativ i form
av text.

Forst valjer du din fraga. Du kan skriva in fragan i text, vélja ett fardigt ljud fran ljudarkivet, spela in
ett eget ljud eller kombinera ljud och text. Du kan alltid aktivera talsyntes for text om du sa onskar.

Som grundinstallning finns tre svarsalternativ. Du lagger till en ytterligare rad genom att klicka pa
plustecknet och tar bort en rad genom att klicka pa minustecknet. Du flyttar position pa alternativen
med pilarna till hoger.

« Flerval - text (sida 1) o ¢

Skriv din fraga har Av ‘ )
[Text till detta val 1 v I sz [ [ Av Q) l
Text till detta val Fel svar x Bild? . Av ‘ )

Text till detta val Fel svar x Bild? - Av ‘ ) .I

For varje svarsalternativ skriver du en text genom att klicka i rutan "Text till detta val”. Du andrar om
alternativet ar ratt eller fel genom att klicka i rutan dar det star "Ratt svar” eller “Fel svar”. Du kan
ocksa for varje svarsalternativ vilja att ha en bild som visas och/eller ett ljud som visas/spelas upp

efter att eleven har klickat pa det alternativet.

Om du valjer en bild sa kommer texten som ar kopplad till denna bild automatiskt att skrivas in i
textrutan langst till vanster. Du bér alltsa valja bild forst och sedan skriva text om du inte vill anvanda
texten som ar kopplad till bilden.

Nar du ar klar klickar du pa bocken uppe i hogra hérnet. For att redigera markerar du
flervalsuppgiften i redigerarlaget och valjer sedan redigera (ABC med verktyg under) i verktygsfaltet
som visas nedtill i bild.
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Instélliningar

Om du vill gora ytterligare installningar klickar du pa kugghjulet som du hittar uppe till hoger.

Flerval - text (sida 1) ¢

[ ] ; [ 4 [ ]
Ett ratt ® o Andra svar pa [ ] Slumpad placering [ ]
L]
Responsljud fore | | Visa stor bild av - Rétt/felbild pa 4 ))
Nasta sida 1.0s Designval A1 - Storlek 40% 1 111

Text: vanster I:I Las svar knapp av . ))

Uppdatera alla flerval text J

Du har da féljande val:
e Ett ratt svar eller flera ratta svar
e Andra svar pa/av (om eleven ska kunna férsdka igen vid fel svar)
e Slumpad placering (ordningen pa alternativen slumpas)

e Responsljud eller responstal (kan dven valja om det ska komma fore eller efter ljud som du
sjalv lagt till)

e Visa stor bild pa/av (om en stor bild ska visas om eleven svarar ratt)

e Ratt/felbild, (om eleven svarar ratt visas en bock, om eleven svarar fel visas ett kryss)
e Hastighet pa sidbyte (har kan du stélla in hur lang tid det ska ta innan nésta sida visas)
e Fargschema/design for frageruta

e Storlek pa frageruta, antal kolumner 1-10

e Textplacering (har véljer du om texten ska vara centrerad, hogerstalld, eller vansterstalld i
svarsrutan)

e Las svar knapp pa/av (har valjer du om det ska visas en hogtalarsymbol bredvid varje
svarsalternativ. Om eleven klickar pa hogtalarsymbolen sa blir svarsalternativet upplast,
talsyntes anvdands om du inte har lagt till eget ljud)

e Uppdatera alla flerval text (alla installningar kopieras till alla flerval text i materialet, tank pa
att detta aven galler antal kolumner och storlek, vilket kan géra att materialet ser konstigt ut
om du innan har haft olika design pa olika sidor)
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Sortera (ej kontaktstyrning)

Med sortera kan du skapa 6vningar dar eleven ska sortera in bilder och/eller text i kategorier. Forst
valjer du vilka kategorier som ska finnas i vningen. Du hittar forslag pa kategorier med anpassade
bilder i bildarkivet i mappen ”Sortera”. Valj 1-4 bilder att sortera till.

Nar du har placerat ut bilderna som ska bli kategorier sa markerar du en bild. Nar du har en bild
markerad klickar du pa den fargade kvadraten med en siffra i. Du kommer da se en symbol med
denna kvadrat nedanfér bilden. Du bladdrar mellan kategorierna genom att klicka pa pilarna.

Sedan placerar du ut de bilder som ska hora till varje kategori. Nar en bild ar markerad sa klickar du
pa den fargade cirkeln med en siffra i. Du kommer da att se en symbol med den fargade cirkeln
nedanfor bilden.

Nar du ar klar klickar du pa disketten langst upp till hoger for att spara (syns ej i bilden ovan). Om du
vill prova 6vningen sa klickar du pa knappen for elevlage.

Instéllningar

Klicka pa den bla rutan med en prick i for att andra installningar for placering och antal bilder. Du kan
valja att 1-4 bilder visas i taget eller att alla bilder som ska sorteras visas (*). Du kan ocksa vélja om
bilderna ska visas dar du har placerat ut dem, eller om de ska visas centrerat nedtill i bild. Slutligen
kan du valja beldning: tal och vinjett, tal, vinjett eller avaktivera.
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Placera ratt (ej kontaktstyrning)

Med placera ratt kan du skapa 6vningar dar eleven ska placera bilder och/eller text pa ratt stalle.
Forst véljer du vart de ratta positionerna ska vara och lagger en bild pa varje stélle. Du kan vélja upp
till 10 positioner.

Nar du har placerat ut bilderna sa markerar du en av bilderna och klickar pa den fargade kvadraten
med en siffra i. Du kommer da se en symbol med denna kvadrat nedanfor bilden. Du bladdrar fran 1-
10 genom att klicka pa pilarna.

Sedan placerar du ut de bilder som ska hora till varje position. Nar en bild &r markerad sa klickar du
pa den fargade cirkeln med en siffra i. Du kommer da att se en symbol med den fargade cirkeln
nedanfor bilden.

Nar du ar klar klickar du pa disketten langst upp till héger (syns ej i bilden ovan) foér att spara. Om du
vill prova 6vningen sa klickar du pa knappen for elevlage.

Instdllningar

Klicka pa den bla rutan med en prick i for att andra installningar for placering och antal bilder. Du kan
valja att 1-4 bilder visas i taget eller att alla bilder som ska placeras ratt visas (*). Du kan ocksa vélja
om bilderna ska visas dar du har placerat ut dem, eller om de ska visas centrerat nedtill i bild.
Slutligen kan du valja bel6ning: tal och vinjett, tal, vinjett eller avaktivera.
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Placera ratt och erséatt (ej kontaktstyrning)

Med placera ratt och ersatt kan du skapa ovningar dar eleven ska placera bilder och/eller text pa ratt
stalle. Nar bilden har placerats pa réatt stélle sa ersatter den bilden som tidigare fanns dar.

Forst valjer du vart bilderna som ska bytas ut ska vara (dessa kommer alltid att visas dar du placerar
dem) och lagger en bild pa varje stalle. Du kan valja upp till 10 positioner.

Nar du har placerat ut bilderna sa markerar du en av bilderna och klickar pa den fargade kvadraten
med en siffra i. Du kommer da se en symbol med denna kvadrat nedanfor bilden. Du bladdrar fran 1-
10 genom att klicka pa pilarna.

Sen placerar du ut de bilder som ska byta ut bilderna pa respektive position. Nar en bild &r markerad
sa klickar du pa den fargade cirkeln med en siffra i. Du kommer da att se en symbol med den fargade
cirkeln nedanfor bilden. Nar du ar klar klickar du pa disketten langst upp till hdger (syns ej i bilden
ovan) for att spara. Om du vill prova dvningen sa klickar du pa knappen for elevlage.

Instdllningar

Klicka pa den bla rutan med en prick i for att andra instéllningar for placering och antal bilder. Du kan
valja att 1-4 bilder visas i taget eller att alla bilder som ska placeras ratt visas (*). Du kan ocksa vélja
om bilderna ska visas dar du har placerat ut dem, eller om de ska visas centrerat nedtill i bild.
Slutligen kan du valja beldning: tal och vinjett, tal, vinjett eller avaktivera.
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Trycka-hdnda

Med trycka-handa kan du skapa 6vningar dar en bild visas och/eller forsvinner for varje knapptryck.
Forst véljer du ett antal bilder som ska visas/férsvinna. Du kan ha upp till 10 klick per sida.

N&r du har placerat ut bilderna sa markerar du en av bilderna. Klicka sedan pa en gron siffra med ett
Oga for att bilden ska komma fram nar eleven klickar, eller en rod siffra med ett 6ga for att bilden ska
forsvinna. Du kan vélja att samma bild forst ska visas och sedan férsvinna. Da valjer du till exempel
gron 1 och rod 2 for bilden. Du bladdrar mellan siffrorna genom att klicka pa pilarna.

Nér du ar klar klickar du pa disketten langst upp till hoger (syns ej i bild) for att spara. Om du vill
prova évningen sa klickar du pa knappen for elevlage.

Kontaktstyrning

| skapa fritt kan du sjdlv ange vilka objekt som ska vara aktiva vid kontaktstyrning. Du kan blanda fritt
mellan interaktiva uppgifter (ej sortera, placera ratt och placera ratt och ersétt), bilder, text,
animationer och bilder med ljud. Du ger varje objekt ett index (1-10) som blir den ordning objekten
markeras i med kontaktstyrning. Installningar for kontaktstyrning gor du enligt beskrivning ovan.
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Animationer

| Skoltavlan finns ett antal animationer som ar fria att anvanda i allt material. Du hittar
animationerna uppe till hoger i ”Skapa fritt” laget genom att klicka pa trollstaven. Animationerna ar
sorterade i kategorier, men du kan ocksa soka efter en animation genom att skriva i rutan uppe till

hoger.

Animationer - djur

* . MR

blackfisk diplodocus elefant

{ T 4%

- B T

krabba lejon leopard

Nar du har markerat en animation kan du gora ett antal installningar. Langst ner i bilden ovan ser du
verktygsmenyn for detta. Du kan gora féljande:

Fast animationen — animationen gar ej att flytta tills du trycker pa knappen igen.
Forstora.

Forminska.

Spegelvand.

Ta bort ljud.

Radera.

Starta automatiskt — du kan vélja att upp till fem ljud/animationer startar automatiskt nar en
sida 6ppnas.

Ga vidare till ndsta sida/ga tillbaka till féregdende sida nar du klickar pa animationen.
Avsluta 6vningen nér du klickar pa animationen.

Antal ganger animationen upprepas (loop kan véaljas om animationen ska upprepas till du gar
till nasta sida).

Slutbild — animationen slutar med forsta eller sista bilden.

Om du valjer kombinationen spela upp automatiskt och bladdra till nasta sida sa kan du ha en sida
med en beléningsanimation mellan tva uppgiftssidor. Nar sidan 6ppnas spelas animationen upp och
sedan kommer nasta sida automatiskt. Du ska da alltsa bade ha valt en siffra for att spela upp
automatiskt och bladdra automatiskt. Se exemplet nedan:

28



SKOLTAVLAN

Verktygsfaltet

Verktygsfaltet ger dig mojlighet att anpassa innehall. Verktygsfaltet kommer fram nar du har
markerat en bild, ljud, text, animation eller flerval bild/flerval text pa arbetsytan.

o Fasta. Nar du har klickat pa haftstiftet sa kan eleven inte flytta pa bild/ljud/text eller radera
den. Endast du som larare kan flytta pa objektet genom att ta bort haftstiftet.

e Andra storlek. Férstora & férminska.

e Spegelvand. Spegelvand bild.

e Rotera. Hoger.

e Visa text. Alla bilder/ljud fran arkivet har tillhorande text som du kan vélja att visa.

¢ Redigera text. Du kommer till textredigeraren och kan da redigera den text som hor till
bilden/ljudet.

¢ Duplicera. Skapa en kopia (inklusive tillh6rande ljud/text).

e Tabort ljud. Om det finns ett ljud kopplat till en bild eller text tar du bort detta genom att
trycka pa denna knapp.

¢ Radera. Hela bilden/ljudet/texten/6vningen tas bort.

e Starta automatiskt nar sida 6ppnas. Nar hogtalaren med ett S ovanfor markeras sa kommer
det ljud/den animation som hor till bilden att spelas upp nar sidan 6ppnas. Du kan ha upp till
5 ljud/animationer som spelas upp i vald ordning, detta markeras med att en siffra syns
ovanfor hogtalaren som motsvarar den ordningsféljd ljudet/animationen kommer att fa.

e Bladdra sida om du klickar pa bilden. Nar symbolen med en pil i rutan dr markerad sa
kommer eleven automatiskt till ndsta sida genom att klicka pa bilden. Om du klickar pa pilen
igen kommer den peka at vénster och da kommer eleven till féregdende sida genom att
klicka pa bilden.

e Ga tillbaka till mitt material. Genom att markera den stora pilen (avslutasymbol) sa kommer
eleven automatiskt tillbaka till “mitt material” genom att klicka pa den bild som har denna
funktion kopplad till sig.
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Avancerade installningar

Verktygsinstallningar

Om du klickar pa verktygsinstallningar i redigerarlaget har du foéljande val:
o Stddlinjer pad/av —visa stodlinjer i form av rutnat pa arbetsytan.
e Sidindex pa/av —visa antal sidor i form av rutor under arbetsytan.
e Enkla bildverktyg pa/av — hur manga funktioner i verkygsfaltet som ska visas.

e Visa ljudikon pa/av — visa ljudikon under de bilder som har ett ljud kopplat till sig.

L N Instéllningar

Stodlinjer av Sidindex pa

Enkla bildverktyg

Visa ljudikon av
av

Snabbval av fragor

For att snabbt och enkelt andra innehallet i flerval bild och flerval text i ett material kan du anvanda
dig av funktionen ”snabbval av fragor i materialet”. Du kommer till denna funktion genom att klicka
pa symbolen med tre punkter och tre streck som ar alltid ar synlig i hogra hornet i redigeringslaget.

Nar du klickar pa denna symbol sa kommer du till en meny dér du ser en lista pa alla flervalsuppgifter
i materialet. Langst till vanster ser du om det ar flerval bild eller flerval text. Du ser ocksa vilken sida
uppgiften finns pa. Genom att klicka pa en av raderna sa kommer du direkt till redigering av den
flervalsuppgift som du markerade. Klicka pa bocken for att komma tillbaka till listan av
flervalsuppgifter. Nar du har gjort alla 6nskade dndringar sa klickar du pa pilen i vénstra hérnet av
listan.
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Sidhanteraren

Sidhanteraren — slumpning av serier

| sidhanteraren kan du valja att gruppera sidorna i ett material for att kunna slumpa delar av
materialet. Slumpning av sidor mojliggor att skapa material dar du varvar statiska sidor med sidor
som slumpas. Du kan ocksa slumpa sidor i grupper. Detta gor att du t.ex. kan skapa dar det forst ar en
statisk informationssida, sedan uppgifter dar forstasidan i varje uppgift innehaller frdgan och
andrasidan innehéller feedback vid korrekt svar. Sedan kan du lagga en ny statisk sida och fortséatta
med en rad uppgifter med grupperade sidor. Se nedan for tydliggérande exempel.

Exempel 1

| exemplet bredvid ar sidan 1-3 inte en del av en
serie. Dessa sidor kommer da att presenteras i

samma ordning varje gang. Alltsa férst sidan 1, NY

sen sidan 2 och till sist sidan 3. Sida 2
Sida 3 uee

De efterféljande sidorna alltsé sidorna 4-9 &r Sida 4 -

grupperade 2 och 2 i tre olika serier. Detta : Sida 5

. . N " 0 . o Sida 6

innebér att nar eleven bladdrar fran sidan 3 sa Sida 7 TR

kommer S(.erle A, B eller C att presgnteras. Allts"a C Sida 8 3v)

antingen sidan 4-5, 6-7 eller 8-9. Sidan 10 tillhor o Sida 9 TA BORT

ingen serie. Sida 10 ' EB

Slumpning av serie Ingen

Nar de tre serierna A,B,C har presenterats och
eleven klickar till nasta sida sa kommer sidan 10
att presenteras. Du kan sedan t.ex. fran sidan
11 valja att paborja en ny rad av serier och
slumpningen sker da mellan dessa serier av
sidor. En sida som inte tillhor en serie innebar
alltid att en serie som kommer efter denna
paborjar en ny slumpning.

Exempel 2
| exemplet bredvid anvands slumpning av serier
pa ett annat séatt. Sidan 1 tillhor ingen serie.

Sidan 2-6 tillhor varsin serie. Detta innebéar att NY
eleven forst kommer att se sidan 1, och sedan Sida 2

sidan 2-6 i slumpvis ordning. Sidan 7 tillhér igen Sida 3 -
ingen serie och presenteras darfor som den 7:e S!da 4 —
sidan. Sidan 8-10 tillh6ér sedan igen varsin serie Sfda >
. . . Sida 6
och kommer att presenteras i slumpvis ordning. Sida 7 DUPLICERA
Sida 8 B
Sida 9 TA BORT
Sida10 - (%

Slumpning av serie Ingen
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Resultat

For att komma till resultatsidan sa klickar du pa symbolen med ett stapeldiagram som finns uppe till
vanster i Mitt material.

Procent ratt och redovisning av resultat

Har ser du hur manga procent ritt eleven/eleverna har svarat, du kan dven titta fraga for fraga och se
vilka uppgifter eleven/eleverna har svarat ratt/fel pa. | exemplet ovan har Anna och Elsa svarat 20%
ratt, Jan har svarat 60% ratt. De uppgifter som ar korrekt besvarade ar gronmarkerade, de som ar
felaktigt besvarade ar rocdmarkerade.

Langst ner i rutan med resultat ser du hur manga procent av eleverna som ar klara med materialet
(100%) och du ser ocksa hur manga procent av eleverna som har svarat ratt pa respektive uppgift.
Om du klickar pa ett specifikt svar (t.ex. det forsta roda C pa Annas rad) sa 6ppnas den aktuella sidan
i elevens material. Det kan t.ex. se ut som nedan.

X y ‘ Erik
l SKOL ‘ Skoltavian
Material Resultat Visor resuicor for Ana. Valj for fler aiternativ @

F arca 2% ©
% Jan J % A C C C B
8 Elsa %amc C A B
o
¢
va vert Mynt och se ar
Klara: 100% Antal ratt 33% 33% 0% 33% 66% 33%

Meddelande m Vilj status for markerade elever Firmy ovanfGr knop e mer inf

Valj ratt ord x %/ e E

Status for elever

Om eleven har gjort ndgot med materialet sedan du senast var inloggad visas en gul stjarna. Du kan
valja att markera en eller flera av eleverna genom att klicka i rutan fére elevens namn. Om du klickar
pa asterisken uppe till hdger sa markeras alla elever. Nar du har markerat en eller flera elever kan du
vdlja att andra deras status.

Det finns tre alternativ att vdlja pa. Nar du har valt en status sa kommer denna att synas efter
elevens namn. Den forsta alternativet ar vertygen som indikerar att eleven ska jobba vidare med
materialet. Denna symbol kommer da att synas i elevens inloggning. Det andra alternativet ar en
gron bock och indikerar att elevens resultat dr granskat och godkdnt. Nar du har markerat pa detta
vis sa kommer materialet hamna sist bland materialen i elevens inloggning. Slutligen kan du valja att
vélja visa facit, nar du har aktiverat denna status sa kommer eleven i sin inloggning se detta och
eleven ser da sina svar pa uppgifterna i materialet nar det 6ppnas.
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Meddelande

For varje material finns en unik chatt. | denna kan du och eleven skicka meddelanden till varandra.
T.ex. for att aterkoppla kring elevens arbete, beskriva varfor du vill att eleven granskar en gang till,
eller om eleven vill stalla fragor till dig. Du skriver ett nytt meddelande i rutan och trycker sedan pa
den grona bocken. Klicka pa forstoringsglaset for att se meddelandehistoriken.

Fler funktioner

Slutligen finns det langst ner till héger ytterligare tre funktioner. Med den foérsta knappen 6ppnar du
elevens material. Du ser da hur materialet ser ut for eleven. Med den andra knappen kommer du till
facit (se nedan). Med den sista knappen sa kan du radera materialet hos eleven.
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Oversikt

Genom att klicka pa knappen Oversikt pa Startsidan — Liarare kommer du till dversikt ver mina

delade. Har far du tydlig 6verblick 6ver vilka elever du har delat material med och ocksa information
om status for de olika materialen. Om du klickar pa den réda papperskorgen i det 6vre hogra hornet
sa far du upp en markeringsruta vid varje material. Du kan sedan valja att markera alla dem material
du vill radera och sedan bekrafta genom att klicka pa papperskorgen igen och skriva in ditt I6senord.

Om du klickar pa ett material sa kommer du till mer detaljerad information om det materialet.

Den information som da presenteras for varje elev du har delat materialet med &r: elevens
anvandarnamn, klass, grupp (om aktuellt), status (t ex. om eleven har 6ppnat materialet), datum (nar
nagot senast handa med materalet, t ex. eleven genomforde dndringar).

X TAVLAN
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Oversikt — Markera elev

Genom att markera en eller flera elever pa hoger sida sa far du fram ett antal valmojligheter. Du kan
endast radera eller skriva meddelande om du har markerat mer @n en elev.

e Oppna - du dppnar d& materialet i elevldget och ser d& dven om eleven har gjort ndgra
andringar till materialet.

e Redigera— du 6ppnar da materialet i redigerarlaget och ser eventuella dndringar eleven har
gjort och du kan aven sjalva géra andringar och ge eleven aterkoppling direkt i materialet.

e Ladda ner — du laddar da ner materialet sa att det hamnar i ditt material (Mitt material).

e Radera (kan goras for flera elever samtidigt) — genom att klicka pa papperskorgen sa raderar
du materialet fran elevens mapp.

e Markera alla — genom att klicka pa knappen till hoger sa markerar du alla elever och kan da
radera eller uppdatera meddelandet till alla elever.

e Maeddelande — har 6ppnar du chattfunktionen for materialet och kan skicka och ldsa nya
meddelanden.
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Dela

Undervisningsmaterial kan delas med Biblioteket, ldrare eller med elever. Nedan beskrivs de val och
installningar du kan gora i respektive lage under dela med.

Dela med Biblioteket

Genom att dela till Biblioteket sa bidrar du till att mer larorikt och anpassat undervisningsmaterial
finns tillgangligt for elever och larare dven pa andra skolor. For att dela sa behover du forst godkdnna
villkoren for att dela och sedan klicka pa Skicka. Du hittar da sedan materialet du delat om du gar till
Biblioteket och viljer mina delade. Om du vill forhandsgranska materialet innan du skickar sa klicka
pa den grona knappen sa kommer du till elevldge. Om du vill se 6ver beskrivning och installningar for
materialet sa klicka pa den orangea knappen.

Dela med larare

For att dela till andra larare sa klickar du pa den bla knappen och markerar de larare du vill dela med
och klickar sedan ok. (du kan dven dela till larare direkt fran biblioteket). Godkann villkoren och klicka
pa Skicka. Materialet hamnar da i varje larares Mitt material. Om du vill forhandsgranska materialet
innan du skickar sa klicka pa den gréna knappen sa kommer du till elevlage. Om du vill se 6ver
beskrivning och installningar for materialet sa klicka pa den orangea knappen.

Dela med elever

For att dela till elever sa klickar du pa den bla knappen och markerar de elever du vill dela med,
klickar ok och klickar sedan pa Skicka. (Du kan aven dela till elever direkt fran biblioteket). Materialet
hamnar da i varje elevs Mitt material. Om det sen tidigare finns inlagt sa syns har ett meddelande till
eleverna. Meddelandet gar att redigera genom att markera rutan. Om du vill forhandsgranska
materialet innan du skickar sa klicka pa den gréna knappen sa kommer du till elevldge. Om du vill se
over beskrivning och instéllningar fér materialet sa klicka pa den orangea knappen.
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Admin

I admin kan den som har administratorsrattigheter lagga till elever, larare, grupper och klasser. Man
kan vélja att en eller flera ldrare pa en skola har administrationsrattigheter. En ldrare med
administrationsrattigheter kan valja att ge andra larare administrationsrattigheter.

Administration - elever (2/40)
.

Anna Annaé97

Leo Leod1

Admin — elever
Har kan du lagga till, ta bort och redigera elevkonton. For att Igga till en elev sa klicka pa Ny elev.

Du kan ocksa lagga till en lista av elever genom att klicka pa Importera. Fyll har i namn pa elev, e-
postadress (om aktuellt), anvandarnamn (blir automatiskt samma som namn pa elev om gj
upptaget), I6senord och klass, grupp (om aktuellt). For att redigera uppgifter for en elev sa klicka pa
elevens rad.

Fran Admin — elever sa kan du dven klicka dig vidare for att redigera Klasser och Grupper. For att ta
bort elev/elever kryssa for den/de som ska bort under papperskorgen och klicka sedan pa knappen
Ta bort elev.

Importera elever
Har nedan foljer en snabb guide for hur du lagger till flera elever samtidigt.

For att lagga till elever behover du ha behorighet som Admin pa din skola. Nar du har loggat in pa
Skoltavlan klickar du pa Admin langst ner i hogra hornet. Klicka pa elever. Klicka sedan pa importera.
Har klistrar du in en lista pa de elever som ska importeras (t.ex. fran Excel). Uppgifter for en elev kan
sedan dndras genom att markera eleven ur listan.
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Listan ska vara i 6 kolumner med féljande information i respektive kolumn:
e forsta kolumnen — elevernas namn
e andra kolumnen — e-postadress (om aktuellt)
e tredje kolumnen — unika anvdndarnamn (kan vara samma som elevnamn om ej upptaget)
e fjarde kolumnen — I6senord
e femte kolumnen — klass

e sjatte kolumnen — grupp

Admin — larare

Har kan du lagga till, ta bort och redigera lararkonton. For att |dgga till en larare sa klicka pa Ny
larare. Fyll har i namn pa larare, e-postadress, anvandarnamn (blir automatisk samma som namn pa
larare om ej upptaget), l6senord och roll (larare eller admin). Larare med adminrattigheter far
tillgang till alla adminfunktioner. For att redigera uppgifter for en larare sa klicka pa lararens rad. For
att ta bort larare kryssa for den/de som ska bort under papperskorgen och klicka sedan pa knappen
Ta bort larare.

Du kan ocksa lagga till en lista av larare genom att klicka pa Importera. Klicka har for att lasa mer om
att importera. Fyll har i namn pa larare, e-postadress, anvandarnamn (blir automatiskt samma som
namn om ej upptaget) och lésenord

Importera larare
Har nedan foéljer en snabb guide for hur du lagger till flera larare samtidigt.

For att lagga till [arare behover du ha behorighet som Admin pa din skola. Nar du har loggat in pa
Skoltavlan klickar du pa Admin langst ner i hogra hornet. Klicka pa larare. Klicka sedan pa importera.
Har klistrar du in en lista pa de larare som ska importeras (t.ex. fran Excel). Uppgifter for en larare
kan sedan dndras genom att markera lararen ur listan.

Listan ska vara i 5 kolumner med féljande information i respektive kolumn:
o forsta kolumnen — [ararens namn
e andra kolumnen — e-postadress
e tredje kolumnen — unika anvandarnamn (kan vara samma som elevnamn om ej upptaget)
o fjarde kolumnen — I6senord

o femte kolumnen —roll (Larare eller Admin)

Admin — klasser & grupper

For att lagga till en klass sa klicka pa Ny klass. For att ta bort en klass kryssa fér den/de som ska bort
under papperskorgen och klicka sedan pa knappen Ta bort. For att redigera uppgifter for en klass sa
klicka pa klassens rad. For att ldgga till en grupp sa klicka pa Ny grupp.

For att ta bort en grupp kryssa for den/de som ska bort under papperskorgen och klicka sedan pa
knappen Ta bort. For att redigera uppgifter for en grupp sa klicka pa gruppens rad.
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Startsidan —elev

Nér en elev loggar in sa visas det material som larare har delat med eleven till vanster under rubriken
”"Mitt material”. Eleven kan néar ett material ar markerat vélja att dppna materialet, fa beskrivningen
upplast av talsyntes eller ga till chatten. | chatten kan eleven se vad lararen har skrivit och kan sjalv
skriva ett meddelande till ldraren. Nar ett material delas till en elev sa véljer lararen om andringar ska
sparas eller inte. Om det ar valt att dndringar ska sparas sa kan materialet anvandas endast en gang.
Eleven ser da att materialet &r svartvitt nar det ar fardigspelat och att en bla bock visas i hornet av
materialets bild.
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Resultat — elevinloggning

Varje material som finns under elevens material kan ha ett antal olika symboler som visar for eleven
vad som har hant med materialet eller vad den ska géra med materialet. Om det inte finns nagon
symbol sa innebar det att eleven inte har 6ppnat med materialet dnnu. | det vanstra hornet syns en
pratbubbla om lararen har skrivit ett nytt meddelande. Genom att klicka pa pratbubblan langst upp
till hdger i bild sa kommer eleven till meddelandehistoriken for det markerade materialet.

| h6gra hornet ser eleven vilken status du som ldrare har gett materialet. Nar eleven har besvarat alla
fragor i ett material sa blir materialet svartvitt under Mitt material.
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