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Opepalvelun kayttéohjeet

Opepalveluun kirjautuminen tapahtuu kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi osoitteessa
https://opepalvelu.otava.fi/login. Uusi kayttaja rekisterdityy Opepalveluun osoitteessa
https://opepalvelu.otava.fi/register. Voit myds kirjautua MPASSid-tunnistautumisella.

OPEPALVELUN PAANAVIGAATIO

Ota\fan Koulu-valikossa ndet koulun/koulut, joihin olet liittynyt.

Jos olet liittynyt useampaan kouluun, saat esiin valikon ja
opepalvelu _ ynytuseamp vatikon]
vaihdettua koulutiedon napauttamalla koulun nimea.

Koulu Kirjauduttasi Opepalveluun sinulle avautuu Etusivu, jossa
Testilukio ndet tallentamasi suosikit, ryhmdisi ja ajankohtaiset
tiedotteet. Tiedotteita saatetaan kohdistaa sinulle
profiilisi perusteella. Paaset tarkastelemaan ja
muokkaamaan profiiliasi Ajankohtaista-otsikon alla

@ Etusivu olevasta linkista tai asetusten Koulut-valikosta.

g Materiaalit Materiaalit-nakymadassa materiaalit on jaettu seuraavasti:
Suosikit, Omat materiaalit, Koulun materiaalit ja Tutustu
materiaaleihin.

Ryhmat-nakymassa on Omat ryhmét ja Koulun ryhmiit -
osiot.

Koulu-ndkymassa paaset tarkastelemaan Koulun tietoja,
Tilauksia, Opettaja- ja Oppilastietoja (peruskoulu).
Peruskoulun kayttajilla on mahdollisuus hallinnoida
oppilastietoja. Koulun yllapitdjalla on oikeudet muokata

Johanna Koulu- ja Opettaja-osioita.
Asetukset

Asetukset-ndakyman Yleiset-osiossa padset hallinnoimaan
omaa profiiliasi. Koulut-valikosta voit pdivittaa koulu-,

I:—} Kirjaudu ulos

opetusaine- ja rooli-tietojasi.

Sivun alareunassa on linkit Tuki ja Ohjeet, Saavutettavuus, Kdyttéohjeet ja Tietosuoja- sivuille.

Tuki ja ohjeet Saavutettavuus Kayttdehdot Tietosuojaseloste
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1. ETUSIVUN NAKYMA

e Paidset muokkaamaan koulukohtaista rooliasi ja opetusaineitasi oikean ylalaidan
Ajankohtaista-otsikon alla olevan profiilisi-painikkeesta. Valinnat tehtyasi napauta Tallenna.
(Omien tietojesi laajempi pdivitys onnistuu etusivun alalaidan Asetukset-osion kautta).

Roolisi

Ainesnopettaja

Opetusaineesi

Valitsemiasi opelusaineiden materiaalit uleval nakyviin Omat maleriaalit -sivulle.

Ruotsi x

e Ryhmait-otsikon alla nakyvat ne ryhmat, jotka olet itse perustanut tai joihin sinut on liitetty
opettajaksi koulussa. (Tarkemmat ohjeet ryhmista: ks. kohta 3. Ryhmat)

Ryhmat »

TA Elo7-9-testiluokka

Ryhmalla ei ole maleriaaleja Ryhmalld ai ole materiaalzja

+ Lisad ryhma

e Materiaalit-otsikon alla nakyvat tallentamasi suosikit.
Materiaalit >

Suosikit
Lisda materiaali suosikkeihin painamalla sydanta

Seikkailujen aapinen digiopetusaineisto
Opetusaineisto

e Jos sinulla ei ole valittuna suosikkeja, paaset valitsemaan niita Materiaalit-nadkyman Omat
materiaalit - ja Koulun materiaalit -osioista. Voit merkita suosikiksi myos Tutustu
materiaaleihin -osiosta koekaytt6on ottamasi tuotteita.

e Ajankohtaista-osiossa julkaistaan Opepalveluun ja materiaaleihin liittyvia ajankohtaisia
tiedotteita.
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2. MATERIAALIT

e Materiaalit on jaettu seuraavasti: Suosikit, Omat materiaalit, Koulun materiaalit ja
Tutustu materiaaleihin.

Materiaalit

Suosikit Omat materiaalit Koulun materiaalit Tutustu materiaaleihin

Q Seikkailujen aapinen

e Voit etsid materiaaleja jokaisen osion hakuikkunassa nimelld, sarjalla tai oppiaineella.
Kirjoitettu hakusana sailyy kentédssa osiosta toiseen siirryttdessa.

Suosikit

Seikkailujen aapinen digiopetusaineisto
Opetusaineisto

e Omat materiaalit -, Koulun materiaalit - ja Tutustu materiaaleihin -osioissa voit valita
suosikkeja napauttamalla sydanikonia. Suosikin poisto tapahtuu napauttamalla samaa
ikonia uudestaan. Valitsemasi suosikit listautuvat seka Suosikit-osioon etta etusivun
nakymaan.

Omat materiaalit -osiossa nakyvat profiiliisi tallentamasi oppiaineen perusteella sinulle

kohdistetut materiaalit, joihin koululla on kayttooikeus.

Koulun materiaalit -osiosta 16ytyvat kaikki ne materiaalit, joihin koululla on kayttéoikeus.

Opettajat paasevat kaikkiin koulun materiaaleihin riippumatta opettamastaan oppiaineesta.

e Materiaaliin siirtyminen tapahtuu napauttamalla aineiston nimea.

e QOsaan tuotteista on liitetty kdyttoon oikeuttavia oheismateriaaleja. Talloin materiaalin
nimen edessa nakyva numero kertoo oheismateriaalien kappalemaaran.
Oheismateriaalivalikon saat auki napauttamalla numeroa.

Materiaalit

Omat materiaalit Koulun materiaalit Tutustu materiaaleihin

( seikkailujen aapinen\ Q>
o v o - - .
3 { Seikkailujen aapinen
§ Aidinkieli ja kirjallisuus

Seikkailujen aapinen digiopetusaineisto
Opetusaineisto

Qikkailujen aapinen digikirja
gskelijalle, Digikirja

Seikkailujen aapinen oppilaan digilisatehtavat
Opiskelijalle, Digitentavat
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Tutustu materiaaleihin -osiossa ovat materiaalit, joihin koululla ei ole kayttéoikeutta. Naihin

materiaaleihin opettajalla on mahdollisuus tutustua ottamalla materiaali koekayttéon.
Koekdyton kesto esitetdadn tuotteen nimen perdssa.

Heroes

Englanti
Heroes digikirja (yldkoulu)
Digikirja

3

Ota koekayttdon

Heroes digilisatehtavat (ylakoulu)

Digiteht&vat Ota koekdyttoon

HuippV Huippu (LOPS21)
}}- 2= Matematiikka (lyhyt)

Huippu 3 (LOPS21) digiopetusaineisto ONL CEIe G e EEE]
Opetusaingisto

Koekdyttoonoton jalkeen materiaali nakyy myos kayttdjan Omat materiaalit -osiossa, josta
materiaalin voi halutessaan valita omiin suosikkeihin.

Materiaalit

Omat materiaalit Koulun materiaalit Tutustu materiaaleihin

megafon 4 Q

. Megafon
CRN Ruotsi

Megafon+ digikirja 48 kk
Opiskelijalle, Digikirja
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3. RYHMAT

e Uusien ryhmien luominen, valmiiden ryhmien muokkaaminen ja hallinnointi seka
digimateriaalien valinta ryhmille tehdaan Ryhmat-nakymassa.

e Ryhmat-ndakyma on jaettu Omiin ryhmiin (ne ryhmat, jotka olet itse perustanut tai joihin
olet liittynyt) ja Koulun ryhmiin (kaikki kouluun perustetut ryhmat).

e Huomaathan, ettd peruskoulujen osalta koulun oppilaslistat |16ytyvat Koulu-ndkyman
Oppilaat-osiosta, jossa tapahtuu myds oppilaslistojen hallinta: esim. uuden oppilaan
lisédminen kouluun tai poistaminen koulun tiedoista tehdaan Koulu-nakymassa. Oppilaan
avainkoodi I6ytyy Koulu-nakyman Oppilaat-osiosta. Toisen asteen opiskelijat hallinnoivat
itse kayttdjatunnuksiaan.

Ylléipitdijéin kdyttdjdrooli ja ryhméit

- Jos sinulla on koulun ylldpitéjén oikeudet, pddset
o luomaan uuden ryhmdn ilman materiaalien lisGdmisté
o muokkaamaan kaikkia koulun ryhmié ilman ettd sinun tarvitsee liittyd ryhman
opettajaksi
o muokkaamaan ryhmié ilman, ettd sinun tarvitsee liittyéd ryhmadn.

Koulun ryhmét -osiossa nakyvat kaikki koulun ryhmat/luokat.

e Voit liittya toisen ryhman opettajaksi, jolloin padaset muokkaamaan ryhman tietoja. Avaa
ensin haluamasi ryhma muokkaus nakymaan ja napauta ”Liity ryhmdédén”-painiketta. Ryhma
siirtyy sen jalkeen nakyviin myds Omat ryhmat -osioosi.

Omat ryhmat -osiossa nakyvat ryhmat (luokat, opintojaksot), jotka olet itse luonut tai ne
koulun ryhmat, joihin olet liittynyt.

Ryhmat

Omat ryhmat Koulun ryhmat

1A 3 A luokka

Kaytéssa yksi materiaall Kaytdssa 2 materiaalia

+ Lisdad ryhma
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Uuden ryhman luominen

e Padset luomaan uuden ryhman "+ Lisdéd ryhmé”-painikkeesta, joka 16ytyy Ryhmat-osiosta

ja Etusivulta.

1. Aloita antamalla ryhmallesi nimi (vahintaan 2 merkkia).
2. Valitse taman jalkeen ryhman tyyppi. Valitse ryhmatyypin mukainen kurssi tai

materiaali(t)

Peruskouluryhma

2, Uusiryhmi

Opiskeljaisensait

© Jazkaikille () Kayt tuotekoodia Poista

peruskoulun materiaalien lisenssien jakaminen ja oppilaiden analytiikan seuraaminen
e Liita ryhmaan ne materiaalit, joiden lisenssin haluat jakaa oppilaille.
e Voit maaritella haluatko jakaa lisenssin automaattisesti koko ryhmalle
("Jaa kaikille", oletusvalinta) vai rajataanko lisenssin jakoa ryhman
yksittaisille oppilaille (valitse "Kayta tuotekoodia”)

Lukioryhma

2 Uusiryhmi

Ryhman nimi

Valitse ryhman tyyppi sen perusteella, mitda ominaisuuksia haluat ryhmalle:

a) ”Jaa lisenssejd ja seuraa tehtdvdsuorituksia”
e kun jaat ryhmalle koulun hankkimia opiskelijalisensseja (koulun

hankkimat lisenssit voivat olla LOPS16- tai LOPS21-lisensseja)

e kun haluat liittda ryhmaan muokattavan digiopetusaineiston

e kun ryhmaan liittyy opiskelijoita, joille jaetaan koulun hankkimia
opiskelijalisensseja sekd opiskelijoita, jotka hankkivat materiaalin itse
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¢ tdlla ryhmavalinnalla seuraat ryhmaan liittyvien opiskelijoiden
suorituksia

b) ”Seuraa vain tehtdvésuorituksia”
e kun et jaa ryhmalle koulun hankkimia lisensseja (kaikki ryhmaan liittyvat
opiskelijat hankkivat materiaalin itse)
e talla ryhmavalinnalla seuraat ryhmaan liittyvien opiskelijoiden
tehtavasuorituksia kaytodssa olevista LOPS16-tuotteista

Valitse seuraavaksi ryhméddn liitettéivit materiaalit/kurssi
1. Valintana Materiaalit, kun jaat ryhmassa koulun hankkimia lisensseja
- valitse listalta ryhmalle jaettavat koulun hankkimat opiskelijan digikirjalisenssit tai

digipaketti. Huom! Jos lisddt ryhmdéin pelkdn digiopetusaineiston, opiskelijat eiviit saa
materiaaleja kdytté6nsd.

- kun haluat liittaa ryhmaan muokattavan materiaalin, liséiéi myés opettamasi moduulin
digiopetusaineisto

Tee materiaalin lisddmisen yhteydessa valinta haluatko jakaa materiaalin kaikille vai osalle
ryhmaan liittyvista opiskelijoista:

Jos kaikki ryhmaan liittyvat opiskelijat ovat oikeutettuja koulun hankkimaan
opiskelijalisenssiin, valitse “Jaa kaikille”.

Jos ryhmaan liittyy lisaksi opiskelijoita, jotka hankkivat lisenssin itse tai lisenssien jakoa
halutaan muuten rajata, valitse “Kéytd tuotekoodia”. Talloin koulun lisenssiin oikeutetut
opiskelijat ottavat materiaalin kayttoonsa Opiskelijan maailmassa tuotekoodilla.

Opiskelijat saavat materiaalit kdytt6on Opiskelijan maailmassa
e Opiskelijat I6ytavat digimateriaalit Opiskelijan maailman Materiaalit osiossa.
Huom! Jos olet jakanut opiskelijoille digipaketin ja haluat, ettd opiskelija paasee
materiaaliin suoraan Opiskelijan maailman Ryhmdt-osiossa, lisaa Opepalvelun puolella
luomaasi ryhmaan myos moduulikohtainen digiopetusaineisto.

2. Kun seuraat ainoastaan ryhman tehtavasuorituksia analytiikkapalvelussa, valintana
on Kurssi

3. Napauta lopuksi tallenna.

Uusi ryhma tallentuu nyt Omat ryhmidit - seka Koulut ryhmdit -osioihin. Kun haluat tarkastella
ryhman tietoja tai muokata ryhmaa, napauta ryhma auki.
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Ryhman nakymassa voit:

e pdivittda Ryhman nimead (napauta Nimed uudelleen -painiketta).
Jos haluat esim. siirtda oppilaat seuraavalle luokalle, se onnistuu muokkaamalla ryhman
nimea. Huomioi, etta ryhman nimessa on oltava vahintdaan 2 merkkia ja voit muokata
ryhman nimea vain, jos sinulla on valittuna ryhmalle materiaalit.

e vaihtaa ryhman tyyppia ja lisata tai poistaa ryhmalle materiaaleja (napauta Vaihda
materiaaleja -painiketta).
Voit lisdtd ryhmaan useamman materiaalin. Huomioi, ettd ryhmassa oltava vahintdan 1
materiaali. Materiaalin valinnassa ryhmaan on otettava huomioon, kenelle lisenssi on
tarkoitus jakaa.

e paivittda Ryhmakoodin. Voit paivittaa ryhmalle tarvittaessa uuden koodin Vaihda
ryhmdkoodi-painikkeesta.

e muokata Opettajat-listaa. Voit lisata tai erottaa ryhmasta opettajia.

e muokata Kuvausta (toisen asteen oppilaitoksessa). Voit kirjata ryhmasi jasenille
vapaamuotoisen kuvauksen, esimerkiksi opiskelun aikatauluista, tavoitteista tai
arvioinnista. Kuvaus paivittyy tallentamisen myéta myds ryhman jasenten nakyville
Opiskelijan maailmassa.

e Ryhman jasenet -osioon paivittyvat ryhmiisi liittyvat oppilaat tai opiskelijat. Ryhmaan
liitytaan ryhman Ryhmdkoodilla joko Oppilaan maailmassa tai Opiskelijan maailmassa.
Ryhmaésta on mahdollista poistaa ryhmaan liittyneita jasenia (Erota). Voit liittaa yksittaisia
oppilaita ryhmiin Koulu-sivun ja Oppilaat-osiossa, kun klikkaat oppilaan tietojen kohdalta
Muokkaa. Klikkaamalla ryhmaan liittyneen oppilaan nimea paaset muokkaamaan oppilaan
tietoja koulun oppilaslistalla.

e Ryhmassa ndytetdan tieto jasenten kayttoonottamista lisensseista

o Ryhmaan liittyneiden jasenten kohdalla esitetdan lunastetut lisenssit (kpl maara,
Nayta)
Napauttamalla Ndytd ndet erittelyn lisensseistd ja niiden voimassaoloajasta
Jos kpl maéara on 0, ryhman jasen ei ole lunastanut lisenssid kayttoonsa ryhmastasi

e tulostaa Avainkoodit. Tulosta avainkoodit -painikkeesta padset tulostamaan ryhmaan
liittyneiden oppilaiden avainkoodit.
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Lisdksi voit hallinnoida ryhmaa erilaisilla toiminnoilla:

e Arkistoi ryhma

Kun ryhmasi opetus on paattynyt, sen arviointi on suoritettu, etka enaa halua jakaa
lisensseja ryhman kautta, arkistoi ryhma. (Tdma ohje erityisesti LOPS21-lisensseissa)
o Mikdli ryhmdad ei arkistoida ja koulu on hankkinut uusia lisenssejé, ryhmddn
kuuluvien opiskelijoiden on mahdollista aktivoida lisenssit uudestaan Opiskelijan
maailmassa.

e Jos haluat kayttaa arkistoitavan ryhman aineistoa (esim. muokattua
digiopetusaineistoa) uuden ryhméan pohjana, kopioi ryhma ennen sen arkistointia.
Kopioituun ryhmaan siirtyvat materiaalit ja ryhman kuvaus, ryhman jasenet eivat siirry
uuteen ryhmaan.

e Arkistoinnista huolimatta ryhman jasenet voivat yha kdyttdaa materiaalia (edellyttaen,
ettd lisenssi on edelleen voimassa).

e Kun arkistoit ryhman, se esitetdaan seka sinulle etta opiskelijalle arkistoituna. Voit
halutessasi palauttaa arkistoidun ryhman aktiiviseksi. Voit myoés aktivoinnin myéta
vaihtaa lisenssinjakotapaa, esim. ”jaetaan kaikille” jakotavan voi vaihtaa tuotekoodilla
jaettavaksi.

e Eroaryhmasta

Jos et enda opeta ryhmaa tai et halua nahda ryhmaa omissa ryhmissasi, voit erota ryhmasta.

Erottuasi et voi endad muokata ryhman tietoja tai seurata ryhman edistymisen analytiikkaa.
Voit halutessasi kuitenkin liittya ryhmaan uudestaan.

o Kopioi ryhma

Opetatko samaa aineistoa uudestaan? Kopioimalla ryhman saat materiaalit ja kuvauksen
pohjaksi uuteen ryhmaan.

Kopiointi tuo mukanaan ryhman materiaalit ja kuvauksen. Muut opettajat tai tdhan ryhmaan
liittyneet opiskelijat eivat automaattisesti siirry uuteen ryhmaan.

e Poista ryhma

Poistaminen tuhoaa ryhmaan liittyvat tiedot mutta ei jasenten tietoja. Ryhmaa ei voi poiston
jalkeen kayttaa mydskaan siihen kuuluneet opettajat tai jasenet. Ryhman poistaminen tuhoaa
ryhman tiedot kokonaan eiké niitd voi enda palauttaa. Ryhmaa ei voi taman jalkeen kayttaa
myo6skaan muut siihen kuuluneet opettajat tai jasenet. Jos haluat sdastaa ryhman tiedot,
arkistoi ryhma poistamisen sijaan.
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LOPS21-digiopetusaineistojen muokkaus

Ryhmaan valittuja lukion LOPS21-digiopetusaineistoja voi siirtyda muokkaamaan klikkaamalla
materiaalirivin kohdalta painiketta Muokkaa.

Materiaalit # Vaihda materiaaleja

e <

Freom - .
== [Eteva (LOPS21) digiopetusaineisto ONL
N e

Muokkausnakymassa esitetadn vasemmalla sen tuotteen sisallyluettelo, jonka olit lisdnnyt
ryhmaan ja jonka kohdalta klikkasit Muokkaa-painiketta. Sisallysluettelossa on kolmiportainen

rakenne:
Otsikko
\__ Otsikko
\__Sivu

Sisallysluttelossa esitetdan erikseen © -ikonilla ne sisallot, jotka on tarkoitettu (ja siten nakyvat)
vain opettajalle. Muokatessa teet muutoksia opettajan ja opiskelijan yhteiseen tuotteeseen.

e Tuotteiden muokkaaminen - toiminnallisuudet

Sisallysluettelon muokkaus

Valitsemasi tuotteen sisallysluetteloa, seka opettajan etta oppijan materiaaleja, voi muokata hyvin

joustavasti:

¢ Voit muokata sisallysluettelon jarjestysta raahaamalla sisaltja ja viemalla niitd saman
tasoisen viereen.

o Voit esikatsella sivujen sisdltoja klikkaamalla esikatseluikonia ( Z ). Ndkymé& aukeaa uuteen

valilehteen.

e Voit piilottaa sisaltoja klikkaamalla silmaikonia (© ). Valitut sisallot piilotetaan lopullisesta

tuotteesta seka opettajalta, ettd opiskelijalta. Osiot saa nakyviin klikkaamalla silmaikonia
uudestaan.

Kustannusosakeyhtio Otava, Uudenmaankatu 10, 00120 Helsinki, asiakaspalvelu 09 156 6800, oppimisenpalvelut.otava.fi



Otava
Oppimisen
palvelut

Materiaalien tuonti toisista tuotteista

Muokattavaan sisallysluetteloon voi tuoda materiaaleja toisista muokattavista tuotteista, joihin
oppilaitoksella on lisenssi:

o Klikkaamalla + Tuo lisdd siséltéd saat esille listan valittavista tuotteista. Saat haluamasi
tuotteen auki klikkaamalla, jonka jalkeen voit raahaamalla siirtda materiaaleja
sisallysluetteloon.

e Tuodut sisallot voi tarvittaessa poistaa sisallysluettelosta ennen tallentamista (®).

Omien sisaltojen luonti

Itse luodut sisallét nakyvat lopullisessa materiaalissa seka opettajalle etta opiskelijalle. Luotuja
sisaltoja voi halutessaan jarjestaa raahaamalla, muokata tai poistaa:
e Voit luoda omia otsikoita klikkaamalla + Lisaa otsikko. Itse luotujen otsikoiden alle voi
raahata materiaaleja ja luoda omia sivuja.
e Voit luoda omia sivuja klikkaamalla + Lisaa sivu.
o Valitsemalla sivutyypiksi Sivun, voit luoda tekstipohjaista sisaltoa.
o Valitsemalla sivutyypiksi Linkin, voit lisata omaan sivuusi tekstin lisaksi linkin
haluamaasi materiaaliin.

Muut toiminnallisuudet

Sisallysluetteloon tuomasi materiaalit ja luomasi omat sisallot listataan muokkausnakymassa:

o Voit tarvittaessa korostaa niiden sijainnin sisallysluettelossa.

o Tarvittaessa voit myos poistaa kaikki sisallysluetteloon tekemasi muokkaukset
klikkaamalla Poista kaikki muokkaukset.

o Ylareunan Esikatsele-painikkeesta ndet miltd muokattu tuotteesi ndayttaa (Huom!
muokatessa rakennetaan yhteista tuotetta, josta opiskelijat eivat nde opettajalle
kohdistettuja materiaaleja)

o Klikkaamalla Poistu, voit palata ryhmanakymaan tallentamatta muokkauksia

o Klikkaamalla Tallenna, tehdyt muokkaukset tallentuvat ja ne ovat saatavilla kaikille
ryhmaan liittyneille jasenille

Muokkauksia voi tehda missa vaiheessa vain, myds jasenten liittymisen ja opiskelun alkamisen
jalkeen. Tallennetut muokkaukset tai muutokset ryhman kuvaustekstissa nakyvat heti
opiskelijan tuotteessa (sivun virkistdminen auttaa saamaan muutokset nakyviin).
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4. KOULU

Koulun tiedot -osiossa on perustiedot koulusta: koulun ja rehtorin yhteystiedot, koulun
oppilaiden ja opettajien lukumaara seka luokka-aste. Ainoastaan koulun yllapitajalla on oikeus
muokata kouluun liittyvia tietoja. Koulun verkkokauppatunnus nakyy ainoastaan yllapitajalle.

Tilaukset -osiossa nakyy tieto lisenssien hankinnoista ja kayttéonotoista. Tilaukset on jaettu
kolmeen taulukkotyyppiin: oppilaslisenssit, opiskelijalisenssit ja koululisenssit.
Lisenssitiedoissa nakyy ostettujen, lunastettujen ja jaettavissa olevien lisenssien
kappalemaarat.

Koulu

Koulun tiedot  Tilaukset Opettajat

Voimassa 877 Umpeutuneet 1 Tulevat 0 Q fokug|

Oppilaslisenssit 10

Nimi ~ Ostettu Lunastettu Jaettavissa

Fokus 1 digikirja 48 kk ONL 10 2 8 Lisatietoja
Fokus 1-2 (LOPS21) digikirja 12 kk 100 31 69 Lisétietoja
Fokus 2 digikirja 48 kk ONL 10 2 8 Lisatietoja
Fokus 3 (LOPS21) digikirja 12 kk 100 3 97 Lisétietoja

Lisenssin Lisatietoja-painiketta napauttamalla saa nakyviin kyseisen lisenssin tiedot
ohjeteksteineen. Lisenssin lunastaneet -taulukossa ndytetdan lisenssin lunastaneet henkil6t,
lisenssien tilat ja voimassaoloajat.

Napauttamalla Nayta tiedot -linkkia saa listauksen lisenssikaudesta ja ryhmista, joista kayttaja
on voinut saada lisenssin. Ryhman status erittelee, onko ryhma aktiviinen, poistettu tai
arkistoitu.

Oppilaitoksen hankkiman oppilas- tai opiskelijalisenssin palauttaminen takaisin oppilaitokselle

Koululla on mahdollisuus palauttaa oppilaan tai opiskelijan kdyttdonottama lisenssi 30 vrk
sisalld kdyttoonotosta. Lisenssi palautuu takaisin oppilaitokselle uudelleen jaettavaksi.
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Nain vapautat lisenssin Opepalvelussa:

Mene Koulu-sivun Tilaukset-osioon ja etsi oikea materiaali.
Napauta ko. materiaalin Lisatietoja-painiketta.

Opiskelijalisenssit 2

kk ONL (OPS18) 0 0 10 Lisatietoja

Lisenssi vapautetaan opiskelijakohtaisesti Lisenssin lunastaneet -osiossa napauttamalla Palauta.

Opiskelijalisenssi m

Ostotty Lunastettu Jaettavissa

100 4 96

Lisenssin lunastaneet 5

Opiskelija, Onni & Voimassa 27.8.2022 ’ . .. Nyt tiodt
Opiskelija, Hanna @ Voimassa 9.8.2023 tiamines mahdolista 80,2022 ast m Nt todot

Opiskelija, Anna
Opiskelija, Matti & voimassa 2582022 b § pata N5 tiedot

Opiskelija, Timo & Voimassa

Q) ~

Lisenssi voidaan palauttaa esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:

o Jos oppilas/opiskelija on liittynyt vaaraan ryhmaan ja aktivoinut vaaran lisenssin.
—>Tassa tapauksessa opettaja poistaa oppilaan/opiskelijan ryhmasta ja vapauttaa lisenssin.

o Jos materiaali on pitényt jakaa tuotekoodilla osalle ryhman opiskelijoista, mutta se on
erehdyksessa jaettu kaikille ja vaara oppilas/opiskelija on aktivoinut lisenssin.
—>Tassa tapauksessa opettaja vapauttaa lisenssin ja vaihtaa materiaalin tuotekoodilla
jaettavaksi.

o Materiaalin jakamisen asetuksia muokataan ryhman Vaihda materiaaleja -osiossa

o Valitse materiaalin jakamisen tavaksi Kéytd tuotekoodia -valinta

o Opettaja jakaa tuotekoodin haluamallaan tavalla niille oppilaille/opiskelijoille, joille
materiaali on tarkoitus jakaa.
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Lukiomatematiikan digipaketin vaihtaminen pitkasta lyhyeen

Pitkan matematiikan digipaketti on mahdollista vaihtaa lyhyen matematiikan digipakettiin 30
paivan palautusjakson jalkeen. Vaihtomahdollisuus ei koske yksittaisia matematiikan lisensseja.

Na&in palautat tai vaihdat lukion matematiikan digipaketin lisenssin Opepalvelussa:
->Mene Koulu-sivun Tilaukset-osion Voimassa-vililehdelle ja etsi Juuri-digipaketti.
—>Napauta ko. materiaalin Lisdtietoja-painiketta.

- Juuri-digipakettilisenssin vapautus tai vaihtaminen tehdaan Lisenssin lunastaneet -osiossa
opiskelijakohtaisesti

Opiskelijlisenssi &0

Ostettu Lunastestu Jacttavissa

50 4 46

Lisenssin lunastaneet 4

Tia Voimassa ast Ursenssin halinnoint
Opiskelija, Onni & Vomasea
Opiskelija, Anna
Opiskelija, Matti

Opiskelija, Hanna

—
2272023 8 2182022 ast m Nayt vedot
e/

e Opiskelijalle jaetun paketin voi palauttaa oppilaitokselle 30 vuorokauden sisalla
kayttoonotosta (Palauta)

> Palautettu lisenssi palautuu tdmdn jdlkeen oppilaitokselle uudelleen jaettavaksi.

¢ 30 paivan palautusjakson jalkeen pitkdn matematiikan Juuri digipaketin voi vaihtaa lyhyeen
Huippu digipakettiin (Vaihda)

= Vaihdon jdlkeen opiskelija erotetaan automaattisesti niistd ryhmistd, joissa pitkédn
matematiikan paketti on ollut opiskelijan kédyttédnotettavissa. Opettaja kutsuu opiskelijan
liittymddn sopivaan lyhyen matematiikan ryhmddn.

- Matematiikan paketin vaihtamisen jélkeen Juuri digipaketin tilaustiedoissa ostettujen lisenssien
yhteismddrdsté véhennetddn 1 lisenssi. Vastaavasti koulun tilaamien Huippu digipakettien mddrd
kasvaa yhdelld, kun koulu saa vaihdon yhteydessd lyhyen matematiikan lisenssipaketin.
Matematiikan digipaketin vaihtoa ei hyvitetd rahallisesti.
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Opettajat-osiosta |0ytyvat tiedot kouluun liittyneista opettajista. Opettajalistalla nakyvat
opettajan nimi, kayttajatunnus (sahkoposti), rooli ja yllapitdjatiedot, seka viimeisin
kirjautumispdivamaara Opepalveluun.

Ohjeita yllapitdjalle opettajalistan yllapitoon:

e Uuden opettajan lisadminen tapahtuu “Lisdd opettaja”-painiketta napauttamalla (Ks.
seuraava sivu).

e Opettajan tietojen muokkaus onnistuu Muokkaa-painikkeesta (Ks. seuraava sivu).

e Yllapitdja nakee hyvaksyntaa odottavat opettajat ja padsee hyvaksymaan (tai hylkdamaan)
kouluun liittyneet opettajat kohdasta ”Hyvdksyntdié odottavat opettajat”.

Koulun tiedot  Tilaukset  Opettajat  Oppilaat
Hyvaksyntas odottavat opettajat Q
Etunimi Sukunimi ~
oivia Opettsja (olivia.opettajo@koutu.f) [ vss [l by |

Etunimi Sukunimi ~ Kifjautunut
ol Oivallinen (oll.oivallinen@koulu. fi) 116.2020 Muckkas

limari limavaara (iimari/imavaara@kunta.f 23.7.2020 Muokkaa

Lisaa opettaja (yllapitdja)

Napauta ”Lisdd opettaja”-painiketta. Lisda kenttadan opettajan nimitiedot, sahkdpostiosoite ja
valitse listasta opettajan rooli. Tassa kohtaa voit myos jakaa kayttajalle yllapitajaoikeudet tai
maaritelld opettajatunnuksen oppilaitoskohtaisesti valiaikaiseksi. Tietojen lisdamisen jalkeen
napauta “Tallenna”. Jos opettaja ei ole aiemmin rekisterditynyt Opepalveluun, hdnen
sahkopostiinsa lahtee kutsu rekisterditya palveluun. Rekisterditymisen yhteydessa opettaja
pdasee tdydentamaan omia tietojaan.
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Opettajan tietojen muokkaaminen (ylldpitdja)

Yllapitajana paaset muokkaamaan opettajan tietoja napauttamalla Muokkaa-painiketta.
Muokkaa opettajaa -ndkymassa voi paivittaa opettajan roolia, opetusaineita, jakaa yllapitaja-
oikeudet, maarittaa tunnuksen voimassaoloajan tai padivittaa vapaalla-tiedon.

Taman kautta voit my0ds poistaa opettajan koulun tiedoista. Tehtyasi tarvittavat muutokset
napauta “Tallenna”-painiketta.

Opettajat > Lisad opettaja

Lisd3 opettaja

Perustiedot Etunimi

Maija

Sukunimi

Malli
Sahkopostiosoite
maija.mallikas@otava.fi
Profiili Roolisi
Aineenopettaja

Opetusaineesi

Lisdasetukset Yllapitaja

Oikeudet paivittad koulun tietoja

Vapaalla

Ei opetusta t3l13 hetkelld

Sijainen

Kayttdj3 on koulussa valialkaisesti
Mista Mihin

08/10/2021 [m] 12/23/2021 (]
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Oppilaat-osiossa hallinnoidaan koulun (perusopetus) oppilastietoja. Kaikilla kouluun
liittyneilla kayttajilla on oikeus paivittaa oppilastietoja.

e Uusien oppilaiden lisdiaminen ja oppilaiden poistaminen koulun tiedoista tehdaan taalla.

Koulu

Koulun tiedot Tilaukset Opettajat Oppilaat

T

Q Suodat i Poista & Tulosta avainkoodit

Etunimi Sukunimi ~ Avainkoodi Lisatty Kirjautunut
Aliisa A-oppilas kapala2113 8.5.2020 26.5.2020
Amanda Aarikka sammal6725 11.3.2020 Muokkaa

e Voit muuttaa oppilaslistan listausjarjestysta etunimen, sukunimen, avainkoodin, liséitty- ja
kirjautunut-tietojen perusteella.
e Kirjautunut-kohdasta naet tiedon, milloin oppilas on viimeksi kirjautunut sisdan Oppilaan
maailmaan. Jos kohdassa ei ndy paivamaaraa, oppilas ei ole vield kirjautunut palveluun.
e Voit tehdd haun oppilaan nimella tai avainkoodilla Suodata-kentan hakuikkunassa.
e Uuden oppilaan lisdaaminen tapahtuu “Lisééd oppilas” -painikkeesta. Voit lisata useita
oppilaita yksitellen lisdédmalla uusia tallennusriveja valitsemalla + Lisdd rivi.
o Voit myos tuoda oppilaita oppilaslistalle CSV-tiedostolla. ("Lédhetd CSV-tiedosto
koneeltasi”)
o Lisaamisen jdlkeen paaset tulostamaan uusien oppilaiden avainkoodit.
e Oppilaan lisdaaminen koulun oppilaslistalle muodostaa oppilaalle avainkoodin, jolla han
kirjautuu Oppilaan maailmaan.
e Kun haluat tulostaa oppilaiden avainkoodit, ruksaa oppilasvalinnat nimen edessa olevaan
ruutuun ja napauta sen jalkeen “Tulosta avainkoodit” -painiketta.
e Jos haluat poistaa useampia oppilaita yhdella kertaa, voit joko
o ruksata oppilasvalinnat nimen edessa olevaan ruutuun ja napauttaa sen jdlkeen
”Poista”-painiketta tai
o poistaa oppilaat ryhman perusteella napauttamalla ”Poista ryhmdn perusteella
o (Huom! Nama toiminnot ovat kdytdssa ainoastaan koulun yllapitdjalla. Opettaja
pddsee poistamaan yksittdisen oppilaan listalta oppilaan Muokkaa-nakymassa).
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e Yksittdisen oppilaan ryhmatiedon saat nakyviin Muokkaa-painiketta napauttamalla. Tassa
nakymassa voit muokata oppilaan nimed, pdivittdd oppilaalle uuden avainkoodin, erottaa
oppilaan ryhmdistd tai liittéd ryhmddén tai_poistaa oppilaan koulun oppilaslistalta pysyvdsti.

Muokkaa oppilaan tietoja

ETUNIMI* TOINEN NIMI SUKUNIMI*

Alli Alakoululainen Tallenna
Avainkoodi \4

kerho7696 & Paivita

Oppilaan ryhmat

Alakoulu testiryhma Erota ryhmasta

+ Lis&da ryhma

Oppilas ei voi itse liittyd rynmaan, josta hénet on erotettu.

Poista oppilas Palaa takaisin

e Kun oppilas liittyy Oppilaan maailmassa ryhmaan ja tieto paivittyy Opepalvelun Ryhmat-
nakymaan, ryhmatieto nakyy myds taalla (Oppilaan ryhmdit -osio). Voit erottaa oppilaan
ryhmastd myos tassa nakymassa.

e Jos oppilas on erotettu ryhmastd, oppilas ei voi itse liittya uudestaan ryhmaan Oppilaan
maailmassa. Oppilaan palautus ryhmaan tehdaan Liséd ryhmddn -valinnasta.

e Oppilaita ei ole toistaiseksi mahdollista suodattaa (hakea) ryhmatiedon perusteella.
Oppilaan tiedoista loytyy listattuna kaikki ne ryhmat, joihin han kuuluu.

e Jos haluat tulostaa esim. uusille oppilaille avainkoodit voit suodattaa tietoja ”Lisatty”-
paivamaaran perusteella, jolloin saat listauksen viimeksi lisatyista oppilaista samalle sivulle.
Avainkoodin saa tulostettua myos ryhmistd Ryhmat-nakymassa, kun ryhmaan on liittynyt
oppilaita.

e Voit myo0s lisata sivulla naytettavien oppilaiden maaraa sivun alalaidan "Nayta kerralla”-
valinnasta (maksimimaara 250).

Kustannusosakeyhtio Otava, Uudenmaankatu 10, 00120 Helsinki, asiakaspalvelu 09 156 6800, oppimisenpalvelut.otava.fi



Otava
Oppimisen
palvelut

5. ASETUKSET

Asetukset-nakymassa hallinnoit oman tilisi tietoja.

Yleiset-osiossa voit muokata nimi- ja sdhkdpostitietojasi, paivittdaa Opepalvelun salasanasi ja
vaihtaa Opepalvelun kayttoliittyman kielen (suomi/ruotsi/englanti).

Koulut-osiossa hallinnoit koulutietojasi.

Paaset liittymaan uuteen kouluun ”“Lisdd koulu” -painikkeesta. Valitse listalta koulu, lisaa
roolisi ja tallenna. Pyynto liittymisesta lahetetdaan koulun yllapitajalle, joka hyvaksyy
liittymisesi kouluun.

Koulun tiedot

Koulu

Etsi kouluja ja valitse listalta..

Roolisi

Halutessasi muokata tietoihisi liitettyja koulutietoja, valitse “Muokkaa”. Taman jalkeen pystyt
paivittdmaan rooliasi, luokka-astetietoja (ja jos opetat varhennettuja kielia, lisdtd opettamasi
kielet). Tassa kohtaa voit myos poistaa koulun tiedoistasi. Muutokset tehtyasi napauta
“Tallenna”.

Oppimisenpalvelut
suomenkielinen ala- ja yldkoulu s

Luokanopettaja 3-6

Luokka-asteet

miesi luokka-asteiden materizait tulevat ndkyviin Omat materiaait -sivulle.

Varhennetut kielet

0s opetat varhennettiia kieliz, valitse mySs opettamasi kielet

Englanti X

Peruuta Poista
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