
Näin tehtävien
osoittaminen toimii
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Tehtävien osoittaminen aloitetaan Analytiikassa Tehtäväpaketit-välilehdeltä tai uudemmissa 
tuotteissa Tehtäväpaketit-painikkeesta

• Pääset aloittamaan tehtävien osoittamisen Analytiikasta, Tehtäväpaketit-välilehdeltä (Kuva 1). .

• Uudemmissa tuotteissa tehtävien osoittamisen voi aloittaa myös miltä tahansa tuotteen sivulta yläpalkin 
Tehtäväpaketit-painikkeesta (Kuva 2.). Yläpalkin painikkeesta voi joko luoda uuden tehtäväpaketin tai siirtyä 
tarkastelemaan kaikkia luotuja tehtäväpaketteja.

• Huomio! Tehtäväpaketin jakaminen ryhmälle on mahdollista vasta sen jälkeen, kun opiskelijat ovat liittyneet 
ryhmääsi.

Kuva 2.Kuva 1.
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Aloita antamalla tehtäväpaketillesi nimi

• Tehtäväpakettien luomiseen tarkoitetut työkalut aukeavat uuteen ikkunaan.

• Näkymän vasemmasta palstasta voit ensin nimetä tehtäväpaketin.
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Tehtävien valinta tehtäväpakettiin

• Työkalun vasemmasta palstasta valitse sen tuotteen osa, josta haluat lisätä pakettiin tehtäviä.

• Keskimmäisen palstan tehtävälista päivittyy automaattisesti näyttämään valittua tuotteen osaa.
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• Työkalun keskimmäisessä palstassa näkyvät tehtävät, joista voit valita tehtäväpakettiin sisältöä.

• Pääset lisäämään tehtäviä pakettiin painamalla plus-painiketta. Miinus-painikkeesta lisätyt tehtävät voi poistaa paketista.

Tehtävien lisääminen tehtäväpakettiin
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Tehtävänäkymä esikatselutilassa

• Keskimmäisen palstan tehtäväkorttia klikkaamalla, työkalun oikeanpuoleinen palsta päivittyy näyttämään kyseisen tehtävän 
esikatselutilassa.
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Tehtäväpakettiin lisättyjen tehtävien lukumäärän tarkistaminen

• Oikeassa yläkulmassa olevasta painikkeesta näet pakettiin lisättyjen tehtävien lukumäärän ja voit halutessasi poistaa paketista 
tehtäviä. Viereisestä x-painikkeesta voit sulkea ikkunan.
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Tehtäväpaketin tallentaminen

• Tehtäväpaketin tallennus tapahtuu Tallenna-painikkeesta. 

• Seuraava-painikkeesta pääset siirtymään tehtäväpaketin luomisen seuraavaan vaiheeseen.
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Määräajan asettaminen tehtäväpaketille

• Tehtäväpaketin luomisen seuraavassa vaiheessa voit määritellä tehtävälle määräajan ja tarvittaessa vielä muokata paketin nimeä.

• Ohjeet-tekstikenttään voit halutessasi lisätä opiskelijoille ohjeita tai saateviestin. 
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Ryhmän tai opiskelijoiden valinta
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• Sivun Ryhmä-näkymästä valitset ryhmän, jolle tehtäväpaketti jaetaan. Voit tarvittaessa valita myös ryhmän sisällä 
yksittäisiä opiskelijoita, joille jaat tehtäväpaketin. 

• Mikäli haluat lähettää saman tehtäväpaketin jollekin toiselle ryhmälle, voit kopioida paketin hallintanäkymästä ja 
lähettää paketin toiselle ryhmälle (katso dia 20).

• Huomio! Tehtäväpaketti ei näy automaattisesti niille opiskelijoille/oppilaille, jotka liittyvät ryhmääsi paketin 
jakamisen jälkeen. Voit lisätä myöhemmin ryhmään liittyneet opiskelijat tehtäväpakettiin muokkaamalla jo 
julkaistua tehtäväpakettia. Ohjeet alkaen sivulla 21.
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Tehtäväpaketin julkaiseminen

Otava Oppiminen11

• Valittuasi tehtäväpakettiin tehtävät ja oikean ryhmän/opiskelijat voit jakaa tehtäväpaketin napauttamalla 
Julkaise-painiketta. Julkaistut tehtäväpaketit ilmestyvät opiskelijan näkymään automaattisesti.
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Tehtäväpakettien hallinta tapahtuu Analytiikan Tehtäväpaketit-välilehdellä

• Pääset tarkastelemaan kaikkia luomiasi tehtäväpaketteja analytiikkanäkymän Tehtäväpaketit-välilehdeltä.

• Myös tehtäväpakettien hallinnointi tapahtuu täällä.  Voit mm. luoda täältä uuden tehtäväpaketin ”+ Uusi 
tehtäväpaketti”-painikkeesta. 
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Palautetut-sarakkeesta seuraat opiskelijoiden edistymistä

• Palautetut-sarakkeesta pääset seuraamaan opiskelijoiden edistymistä.

• Näet yhdellä silmäyksellä, kuinka moni opiskelija on palauttanut kunkin tehtäväpaketin.

• Painiketta napauttamalla näet tarkempaa tietoa esimerkiksi siitä, ketkä oppilaista ovat lähettäneet paketin 
määräajan umpeutumisen jälkeen.
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Vastaanottajat-sarake

• Vastaanottajat-sarakkeesta näet ryhmän, jolle kukin tehtäväpaketti on lähetetty. Opiskelijoiden lukumäärä näkyy 
ryhmän nimen perässä.
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Määräaika-sarake

• Määräaika-sarakkeesta tarkistat tehtäväpaketin palauttamiselle määritellyn määräajan, mikäli sellainen on määritelty.
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Tila-sarake

• Tila-sarakkeesta näet kunkin tehtäväpaketin tilan. Ainoastaan julkaistut tehtäväpaketit näkyvät opiskelijoille.
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Tulokset-painike

• Voit seurata tarkempaa ryhmä- ja oppilaskohtaista edistymistä jokaisessa tehtäväpaketissa napauttamalla Tulokset-
painiketta. Tämän kautta pääset myös arvioimaan tehtäviä.

• Seuraavassa diassa kerrotaan yksityiskohtaisemmin Tulokset-painikkeesta avautuvasta pakettikohtaisesta näkymästä.
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Pakettikohtainen näkymä

• Pakettikohtaisesta näkymästä näet ryhmän yleisen edistymisen, palautettujen pakettien ja tehtyjen tehtävien 
lukumäärän.

• Voit lisäksi tarkastella opiskelijakohtaista edistymistä paketissa. Tehtäväkohtainen näkymä aukeaa oikean reunan 
nuolipainikkeesta. 

• Tehtävien arvioiminen onnistuu napauttamalla tehtävän nimeä.



/ Otava Oppiminen19

Tehtäväpakettien muokkaus ja julkaisu luonnostilasta

• Sivun oikeasta laidasta löytyvistä pikapainikkeista onnistuu luonnostilassa olevien tehtäväpakettien julkaisu ja 
muokkaus.

• Jo julkaistun tehtäväpaketin muokkausohjeet löytyvät diasta 21. 
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Tehtäväpakettien kopiointi, arkistointi ja poisto

• Pikapainikkeiden vierestä avautuvien lisätoimintojen avulla voit arkistoida julkaistut tehtäväpaketit sekä poistaa arkistoidut paketit. 

• Kopiointi-toiminnallisuus mahdollistaa kokeen kahdentamisen ja esimerkiksi lähettämisen uudelle opiskelijaryhmälle. 

• Luonnos- tai arkistointitilassa olevat paketit eivät näy opiskelijalle.
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Jo julkaistun tehtäväpaketin muokkaaminen

• Pääset muokkaamaan jo julkaistua tehtäväpakettia napauttamalla Muokkaa-painiketta tehtäväpaketin työkaluista.
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Tehtäväpaketin muokkaaminen

• Voit muokata tehtäväpaketin nimeä, tehtäviä, määräaikaa, ohjeita ja vastaanottajia ryhmän sisällä joustavasti.

• Mikäli yksi tai useampi ryhmän opiskelijoista on palauttanut tehtäväpaketin, tehtäviä ei pääse enää muokkaamaan. Voit kuitenkin 
lisätä ryhmään uusia opiskelijoita, muuttaa tehtäväpaketin nimeä, määräaikaa tai ohjeita.
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Ryhmään myöhemmin liittyneiden opiskelijoiden lisääminen jo julkaistuun tehtäväpakettiin

• Muokkausvaiheessa pääset myös lisäämään myöhemmin ryhmään liittyneitä opiskelijoita jo julkaistuun tehtäväpakettiin.

• Avaamalla valitun ryhmän tiedot, näet kenelle tehtäväpakettia ei ole vielä julkaistu. Ruksaa opiskelija, jolle haluat jakaa tehtäväpaketin.

• Muokkausten jälkeen julkaise tehtäväpaketti uudelleen.
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Tehtäväpaketin uudelleen julkaisu

• Opiskelijat saavat omaan tehtäpakettiinsa tiedon, milloin tehtäväpakettia on päivitetty.

• Jos pakettia on muokattu ainoastaan lisäämällä myöhemmin ryhmään liittyneitä opiskelijoita, näistä ei tule "päivitetty" -ilmoitusta
opiskelijoille.
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Tehtäväpaketin tehtävien järjestyksen muuttaminen

• Voit muuttaa tehtävien järjestystä tehtäväpaketin luomis- tai muokkausvaiheessa tehtävien lisäämisen yhteydessä löytyvän "Valitut 
tehtävät"-valikon takaa raahaamalla tehtävät haluttuun järjestykseen. 
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Tehtävien osoittaminen muokatussa digiopetusaineistossa

Tehtäväpaketit luodaan muokatussa digiopetusaineistossa pääsääntöisesti samalla tavalla kuin ei-muokatussa digimateriaalissa. 

Muutama huomioitava asia, kun luot tehtäväpaketin muokatussa digiopetusaineistossa:

➢ Aloita digiopetusaineiston muokkaaminen ja tehtävien osoittaminen muokattuun materiaaliin aina Opepalvelun ryhmääsi tallennetusta 
digiopetusaineistosta. 

➢ Tee ensimmäinen muokkauskerta digimateriaaliin aina ennen tehtäväpaketin jakamista ryhmälle/opiskelijalle.
➢ Jos jaat tehtäväpaketin opiskelijoille ensimmäisen kerran ei-muokatussa digimateriaalissa ja muokkaat vasta sen jälkeen 

materiaalia, alkuperäiseen (ei-muokattuun) digimateriaaliin tehdyt tehtäväpaketit eivät ole käytettävissä muokatussa 
digimateriaalissa. 

➢ Jos muokkaat digiopetusaineistoa ja käytät sen jälkeen alkuperäistä, muokkaamatonta digimateriaalia,  tehdyt ja lähetetyt 
tehtäväpaketit jäävät muokattuun digimateriaaliin, ne eivät siirry muokkaamattomaan digimateriaaliin.

➢ Voit osoittaa tehtäväpaketin vain sille ryhmälle, jolle olet jakanut muokatun tuotteen.
➢ Muokattu digimateriaali on aina ryhmäkohtainen, joten muokatun digimateriaalin tehtäväpaketin kopioiminen ja jakaminen toiselle ryhmälle ei 

ole mahdollista. Sinun on luotava oma tehtäväpaketti erikseen kuhunkin muokattuun digimateriaaliin.
➢ Tehtäväpakettien luominen on mahdollista myös niistä materiaaleista, joissa tehtävien osoittamista ei ole kytketty päälle. Voit 

yhdistellä/muokata materiaaleja siten, että tehtäviä voidaan antaa myös niistä materiaaleista, joissa tehtävien osoittaminen ei ole päällä, jos ne 
siirretään materiaaliin, jossa tehtävien osoittaminen on päällä.
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