Otava
Utbildning

Sa har anvander du Otavas digiprov

1. Provens hanteringsvy

| hanteringsvyn skapar du prov, lagger till elever i systemet och skapar grupper infér proven.

A
"4

Valkommen att skapa ett digiprov!

| Otavas digiprov kan du vélja provuppgifter frén en provbank eller skapa egna uppgifter. Klicka pa knappen
nedan for att skapa ett nytt prov. Du kan hantera dina klasser, grupper och tidigare prov via ovanbalken.

Instruktioner f&r hur du anvander digiproven finns pa adressen

(atervdnd till den har sidan med hjélp av tillbakaknappen i webbldsaren). Instruktioner som berdr det har
provet finns i listan med provuppgifter, under Instruktion till ldraren.

Borja skapa ett prov

2. Lagga till elever och skapa grupper

Under fliken Mina klasser/grupper kan du lagga till elever i systemet, skapa klasser eller
grupper samt lagga till elever till dem. Har ser du ocksa en lista 6ver alla elever du redan fort in
i systemet.

[ s A )

Mina klasser/grupper

Lagg till en ny klass eller grupp Lagg till en ny elev Importera elever till provet fran en Excel-lista

Grupp/klass Elever

Grupp/klass Beskrivning Elever

Testgrupp 1 3 ° o
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Om du vill skapa en ny klass eller grupp ar det smidigast att gora sa har:
1) Lagg till eleverna i systemet (om du inte gjort det redan tidigare). 2) Skapa en grupp. 3) Lagg
till eleverna i gruppen.

Lagga till elever i systemet

Du kan antingen lagga till en elev at gangen i systemet eller féra in en hel grupp fran ett Excel-

dokument. For att féra in elever behéver du deras fér- och efternamn, samt e-postadress ifall
du vill bjuda in dem till provet per mejl.

[ i e )

Mina klasser/grupper

Lagg till en ny klass eller grupp. | Laggtill en ny elev

Grupp/klass Elever

Grupp/klass Beskrivning Elever

Testgrupp 1 3 ° o

Om du vill Iagga till eleverna var for sig klickar du pa Ldgag till en ny elev. Fyll i elevens uppgifter
och klicka pa spara.

Ligg till en ny elev

Lagg Elevinformation
[ Efternamn |
| Fomamn ‘
| E-post ‘
(=] Grupp/k
Ee Vilj den grupp/klass som du vill
5l Testgrup ldgga till eleven till, ° O
([ Testgrupp 1

Forlagsaktiebolaget Otava, Nylandsgatan 10, 00120 Helsingfors, kundtjanst 09 156 6800, otava.fi/laromedel



Otava
Utbildning

Elever du lagt till syns i elevlistan under fliken Elever. Eleverna star i alfabetisk ordning.

wiaisor: | I
Mina klasser/grupper

Lagg till en ny klass eller grupp | Laggtillennyelev | Importera elever till provet frin en Excel-lista

Grupp/klass

| ISE)P: elever |
Namn Mejl Grupp/klass
Flitiga Fredrik

Flitiga Frida

88

Det gar ocksa att fora in flera elever at gangen med hjalp av ett Excel-dokument. For att gora
det klickar pa du Importera elever till provet frén en Excel-lista. Klipp ut och klistra in listan pa
dina elever i faltet och valj sedan Ldgg till elever. Eleverna du lagt till syns under fliken Elever.

Il s |

Importera elever till provet fran en Excel-lista

Du kan lagga till flera mediemmar till eleviistan pd en ging.

Ange medlemmens uppgifter pd sin egen rad. P4 raden skrivs forst antingen medlemmens efternamn eller

fornamn beroende pd om valet Efternamn f8rst ar i bruk. Till slut skrivs e-postadressen. Separera
punkiema med kommatecken.

Du kan dven himta elevlistan tl textrutan bredvid genom att koplera den till klippbordet frin en excel-fil.
Anna, Heikldls
Matti,Korhanen
MNa | Kalle Hirvonen
Maja,Multanen
Fli

Fli
ERernamn ftirst

ml Lagg till elever
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Skapa en grupp

Klicka pa Ldgg till en ny klass eller grupp. Ge gruppen ett namn och klicka pa Ldgg till grupp.

Mina klasser/grupper

Liggtillen nyelev | Importera elever till provet frin en Excel-lista

Grupp/klass Elever

‘ Lagg till en ny klass eller grupr

Grupp/klass Beskrivning Elever

Testgrupp 1 2 ° 0

Na&r du har lagt till en grupp dyker den upp i listan under Grupp/klass.

s | A

-
Mina klasser/grupper
Lage till en ny klass eller grupp Importera elever till provet frin en Excel-lista
Elever

Grupp/klass Beskrivning Elever

Testgrupp 1 Z ° O
Testgrupp 2 0 ° o
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Lagga till eleverien grupp

For att lagga till elever till en grupp klickar du pa pennsymbolen.

-
Mina klasser/grupper
KZ
Lagg till en ny klass eller grupp Importera elever till provet frin en Excel-lista
Grupp/klass Elever
——
Grupp/klass Beskrivning Elever

Testgrupp 1 2 ° o
Testgrupp 2 ] @o

Nar du klickat pa pennsymbolen kommer du till sidan Redigera klassen/gruppen. Har ser du

en lista 6ver alla elever du lagt till i systemet. Du kan lagga till en elev at gangen till en grupp
genom att klicka pa knappen Ldgg till gruppen. For att lagga till flera elever at gangen till en

grupp markerar du eleverna och klickar pa Lédgg till valda elever till gruppen.

T i [ [

Alla elever

Hamn Grupp/klass Mejl

Flitiga Fablan ] grT—— P)
Flitiga Filippa
Flitiga Kajsa Liigg til gruppen

‘ Ligg till valda elever till gruppen '
e ————————

Spara klass/grupp

Tillbaka
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Vid behov kan du ocksa ta bort elever ur en grupp.

Namn Mejl Funktioner
Flitiga Filip c o

Flitiga Fredrik °©
Flitiga Frida e 0

Nu nar gruppen ar klar kan du borja skapa ditt prov (ifall du inte redan gjort det). Det gar
ocksa att skapa provet forst och gruppen efter det. Om du vill skapa ett nytt prov gar du till
fliken Nytt prov. Om du har skapat provet redan tidigare gar du till fliken Mina prov.

3. Provens hanteringsvy

For att skapa ett prov gar du till fliken Nytt prov. Klicka pa Bérja skapa ett prov.

o e L )
K;'

Valkommen att skapa ett digiprov!

| Otavas digiprov kan du vilja provuppgifter frdn en provbank eller skapa egna uppgifter. Klicka pd knappen
nedan fir att skapa ett nytt prov. Du kan hantera dina klasser, grupper och tidigare prov via ovanbalken.

Instruktioner fér hur du anvinder digiproven finns pd adressen
{Atervind till den har sidan med hjalp av tillbakaknappen i webbldsaren). Instruktioner som bertr det hir

provet finns i listan med provuppgifter, under Instruktion till [araren.
‘ Bbrja skapa ett prov '
e ——
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Ge provet ett namn. Du kan lagga till fardiga uppgifter i provet eller skapa egna.

oo I

Skapa ett nytt prov

| Prowi engels‘ld

o Lo st

Ditt prov innehdller inte nnu ndgra uppgifter.

De fardiga uppgifterna ar vanligtvis indelade i mappar, som 6ppnas nar du klickar pa dem.
Klicka pa 6gat for att forhandsgranska en uppgift. Da 6ppnas uppgiften i en ny flik. Stang
fliken for att ga tillbaka till hanteringsvyn.

Lagg till uppgifter till provet

Instruktioner till ldraren

Arbetsgrupp och anvéndarvillkor

Instruktioner till de studerande
B Horforstaelse
B N1 ordférrad
B Grammatik
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Lagg till uppgifter till ditt prov genom att kryssa i rutan vid dem. Nar du lagt till alla de
uppgifter du vill anvanda i provet klickar du pa Lédgg till valda uppgifter.

Lagg till uppgifter till provet

Instruktioner till de studerande g - "
B Horforstielse
BB IN1ordférrad
@ Grammatik
Luckor i texten, skrivuppgift @
I Lisforstielse
B Skrivuppgift
B sjilvstindig kursprestation
Fir ldraren G a
Instruktioner till lraren @ O
Instruktioner till studeranden @ O
B Texter
Grammatik 9
Textproduktion 9
Muntliga fardigheter 9
Inldmning av muntlig uppgift @

d Liggtill valda uppgifter
T

Du kan byta ordning pa uppgifterna genom att dra dem till ratt stélle eller radera uppgifter du
inte vill anvanda. Nar allt ar klart klickar du pa Spara provet.

{ U141 Mina klasser/grupper | Mina prov [

@ Instrulkti till de stud d @@
= Luckor i texten, skrivuppgift 9 0

Grammatik Sjélvstandig kursprestation @ 0

Insights 1 digiprov

Textproduktion Sjdlvsténdig kursprestation Q 0

Muntliga fardigheter Sjalvsténdig kursprestation @ 0

Inlamning av muntlig uppgift Q 0

Du kan dndra ordning pé uppgifter genom att dra och sléppa.

Lagg till uppgifterna Skapa en egen uppgift
o Sparaprovet .

]
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Det kan ta en stund for provet att sparas. Darefter ser du det hogst upp i listan under Mina
prov. Listan innehaller alla prov som du har skapat.

Genom att klicka pa pennsymbolen vid provet 6ppnas en meny. Har kan du bland annat
kopiera provet for att redigera det (t.ex. foér en annan grupp), namnge provet pa nytt, arkivera
provet och skriva ut provet for att anvanda vid undantagstillstand. Det gar ocksa att aterfora
arkiverade prov till den har éversikten.

Mina klasser/grupper m Insights 1 digiprov

Om du inte dnnu skapat gruppen/klassen som provet dr mnat fir maste du gdra det fore du startar provet.

Rubrik Grupp/klass Skapat Barjar Slutar
NYTT Proviengelska : n_\
a Biirja provet
Arkiv Kopiera provet for att redigera det

Mamnge provet pa nytt
Arkivera

Skriv ut

Hantera deltagarma

Firhandsgranska
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4. Lagga till elever till ett prov och skicka inbjudan

Du lagger till elever till ett prov pa fliken Mina prov. Klicka pa pennsymbolen vid det prov du
vill anvanda och valj Hantera deltagarna.

Nytt prov | Mina klasser/grupper @ Insights 1 digiprov

Mina prov

P4 den hér sidan ser du alla de prov du har skapat. Klicka pd penr fidr att hant tt prow (t.ex
dppna ett prov eller 13gga till elever till ett prov).

'Om du inte éinnu skapat gruppen,klassen som provet &r dmnat fér médste du gora det fore du startar provet.

Rubrik Grupp/klass Skapat Borjar Slutar

NYTT Prov i engelska -

Starta eller tidsinstall provet
Kopiera provet far att redigera det

Naminge provet pa nytt

Arkivera

Skriv ut

Hantera deltagarna

Farhandsgranska

Klicka pa Granska eller redigera deltagare.

Hantera provets deltagare

Du kan skicka en inbjudan till provet till eleverna per mejl. Mejlet innehdller ingen inbjudningskod, utan en
1dnk som eleverna klickar pa fisr att komma direkt till provet. Om du inte bjuder in eleverna till provet per
mejl kan du i stéllet skriva ut de elevspecifika inbjudningskod , dela ut dem till eleverna och be dem g

tll ican digikokeet otava.fi.

Provets deltagare

‘ Granska eller redigera deltagare '
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Valj den klass eller grupp som ska gora provet och klicka pa Lédgg till klass eller grupp.

Granska eller redigera deltagare

Valj klass eller grupp » Liggtillen nyelev | Importera elever till provet frin en Excel-lista

Elever som lagts till provet

Du ser vilka elever som ingar i gruppen under rubriken Elever som lagts till provet. | det har
skedet kan du @nnu ta bort eller lagga till nya elever, antingen via knappen Légg till en ny elev
eller med hjalp av en Excel-lista. Om du lagt till eleverna i systemet redan tidigare kan du
lagga till dem i provet fran listan Alla elever.

Nar alla elever som ska vara med i gruppen finns dar kan du vélja om du vill 1) skicka eleverna
en inbjudan till provet per mejl eller 2) dela ut inloggningskoder till eleverna, med vilka de
loggar in i provet pa adressen digikokeet.otava.fi.

Skicka inbjudningar per mejl

Du kan skicka mejlinbjudningar under fliken Hantera provets deltagare. Klicka pa Skapa
mejlinbjudan.

Du kan férhandsgranska och redigera meddelandet som gar till eleverna innan du skickar det.
Du kan ocksa vélja om du vill skicka mejlinbjudan till alla elever eller bara en del av dem.
Meddelandet kan ocksa skickas ut da du startar eller tidsinstaller provet under Starta eller
tidsinstdll provet (se del 5. Starta och tidsinstdlla prov).
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Hantera provets deltagare

Du kan skicka en inbjudan till provet till eleverna per mejl. Mejlet innehaller ingen inbjudningskod, utan en

lank som eleverna klickar pa for att komma direkt till provet. Om du inte bjuder in eleverna till provet per

mejl kan du i stallet skriva ut de elevspecifika inbjudningskoderna, dela ut dem till eleverna och be dem ga
till sidan digikokeet.otava.fi.

Provets deltagare

Testgrupp 1 k] O
Granska eller redigera deltagare

Provets mejlinbjudningar
Meddelandet i inbjudningarna som skickas per mejl

Skriv ett meddelande som skickas till eleven per mejl.

Hej!

Du har klivitinkjuden att delta i provet nedan.

Forhandsgranska mejlinbjudan

Vilj de deltagare som du vill skicka mejlinbjudan till

Namn Inbjudningskod Mejl E-postinbjudan har senast skickats
Flitiga Filip E-postinbjudan skickades inte.
Flitiga Fredrik E-postinbjudan skickades inte.
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Dela ut en inbjudningskod till eleverna

Du kan ocksa dela ut personliga koder, inbjudningskoder, till eleverna. Da kan eleven logga in i
provet pa adressen digikokeet.otava.fi. Klicka forst pa Granska eller redigera deltagare och
sedan pa Spara tabellen som en Excel. Du kan ocksa se inbjudningskoderna under Starta

provet.
Nytt prov | Mina klasserfgrupper [THEY.1000 Insights 1 digiprov
Hantera provets deltagare

Du kan skicka en inbjudan till provet till eleverna per mejl. Mejlet innehaller ingen inbjudningsked, utan en

lank som eleverna klickar pa for att komma direkt till provet. Om du inte bjuder in eleverna till provet per

mejl kan du i stallet skriva ut de elevspecifika inbjudningskoderna, dela ut dem till eleverna och be dem gd

till sidan digikokeet.otava.fi.
A

¥

Provets deltagare

Testgrupp 1 2 O

‘ Granska eller redigera deltagare '

Mina klasser/grupper  Mina prov Insights 1 digiprov

Granska eller redigera deltagare

A
¥
V3] klass ellergrupp ¥ Lagg till en ny elev Importera elever till provet fran en Excel-lista
Elever som lagts till provet
Sok elever
Namn Grupp/klass Inbjudningskod
a
Flitiga Filip o
Flitiga Fredrik o
Flitiga Frida o
b

| Spara tabellen som en Excel ’
~—  —
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5. Starta och tidsinstalla prov

Du startar ett prov pa fliken Mina prov. Klicka pa pennsymbolen och vilj Starta provet.

e |

Insights 1 digiprov

.
Mina prov
Pd den har sidan ser du alla de prav du har skapat. Klicka pd pennsymbalen for att hantera ett prov (Lex
&ppna ett prov eller Ligga till elever till att prov).

Om du inte annu skapat gruppen/klassen som provet ar amnat for maste du gora det fore du startar provet.

Rubrik Grupp/klass Skapat Bérjar Slutar

NYTT Provi engelslta B - ! b

Starta eller tidsinstall provet

Kopiera provet for att redigera det

m Hamnge provet pd nytt

Arkivera

Proviengelska Testgrupp 1

Skriv ut
Hantera deltagama

Forhandsgranska

Har kan du antingen 1) stalla in en stad- och sluttid fér provet eller b) starta provet direkt.
OBS. Du klickar pa knappen Starta eller tidsinstdll provet oavsett om du vill tidsinstélla provet
eller starta det direkt. Om du tidsinstaller provet startar det vid den tidpunkt du valt.

Nyttprov | Mina kiasser/grupper [UINETL0T Insights 1 digiprov

Starta eller tidsinstall provet

P4 den har sidan kan du l5gga till en grupp och/eller deltagare till ett prov, skicka inbjudningar till provet per
mejl och stalla in start- och sluttiden for provet.

Provets deltagare

Testgrupp 1 3 o
Granska eller redigera deltagare

Provets mejlinbjudningar

Stdllin start- och sluttid for provet

Borja | 2020-03-27 12:00 2 Sluta | 2020-03-27 13:00 @

Starta eller tidsinstall provet
Tillbaka
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Har kan du annu vid behov redigera deltagarna eller skicka inbjudan till provet per mejl. Du
kan ocksa radera eventuella frdnvarande elever fran listan 6ver deltagare. Det har paverkar
inte gruppen som du skapat.

OBS. Nar du har startat provet kan du inte stanga det (och 6ppna pa nytt) innan provet tar
slut, eftersom alla elever som da haller pa att gbra provet markeras som klara. De kan inte
fortsatta pa provet aven om du 6ppnar de pa nytt langre fram.

6. Beddma prov

For att bedéma prov gar du till fliken Mina prov och klickar pa pennsymbolen vid det prov du
vill bedéma. Valj sedan Bedém provet.

Mina klasser{grupper Insights 1 digiprov

Mina prov

P4 den har sidan ser du alla de prov du har skapat. Klicka pd pennsymbelen for att hantera ett prov (fex.
oppna ett prov eller l3gga till elever till ett prov).

Om du inte annu skapat gruppen/klassen som provet &r amnat for maste du géra det fore du startar provet.

Rubrik Grupp/klass Skapat Bérjar Slutar
NYTT Proviengelska B Testgrupp 1 °
Prov i engelska Testgrupp 1 °

Oppna provet pé nytt

Arkiv Kopiera provet fir att redigera det
MNamnge provet pé nytt
Arkivera

Skriv ut

Bed&m provet

Forhandsgranska

Systemet visar med fargkoder vilka uppgifter som rattats automatiskt och vilka du sjalv
behdver bedoma.

Deltagaren har inte sett uppgiften
- Kraver lararens becdmning
Automatiskt bedomt
P Eedémd av lEraren
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For att bedéma en uppgift klickar du pa den i tabellen.

Nytt prov B DERSEEERELTTTCE Mina prov Insights 1 digiprov

Bedom provet

P& den har sidan ser du en sammanstallning av alla provdeltagares svar. Klicka pa en uppgift i tabellen for att

Uppdatera sida

A
¥

bedéma den.

Proviengelska B

Starttid: 26.03.2020 10:22 Sluttid: -

Deltagare:1
Uppgifter:2

Bedom uppgiften genom att klicks pa den i tabellen nedan.

Elev Luckoritexten...  Inldmning av mu... Sammanlagt

0f10 Vantar pa bedomning. 0/10 Skriv kommentarer

Flitiga Fabian

Flitiga Filip

Genom att klicka pa pilarna i den éversta balken kan du bedéma samma uppgift
av alla deltagare efter varandra.

Digikoe Takaisin arviointiin Arvioit osallistujaa: Korhonen, Matti @

e O

2 When you beat the odds
Fillin according to the clues. All the words begin with the letters CO. (10 p.)

1. Please take your neighbours into when you are practicing the piano. huomioiminen,

harkinta

2, We had a very interesting about classical music last night. keskustelu
3. Who is your favorite ? saveltdja

4, And what is your favorite ?savellys

5. 1 know that song; its structure is quite .monimutkainen

8/10
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Aven nir du skriver kommentarer till en elev for hela provet kan du direkt ga vidare till
foljande genom att klicka pa Féljande elev.

(IR Mina prov Insights 1 digiprov

Skriv kommentarer

Flitiga Fabian Féljande elev >

0/10

Skriv kommentarer

Om du valjer att délja uppgifterna for eleverna nar du markerar provet kommer ocksa
modellsvaren att déljas. D3 ser eleverna enbart uppgiften, sitt eget svar, dina kommentarer
och sina poang.

For tillf3llet kan eleverna se alla sina bedémningar och svar p& provuppgifter i granskningsvyn.

‘ Dolj alla uppgifter i granskningsvyn frin eleverna. ’

Spara bedomningen i Excel
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7. Delge eleverna deras provresultat

Eleverna kommer at att se sina resultat pa samma satt som néar de gjorde provet. De kan se
sina resultat nar du rattat provet och markerat det som bedémt.

Borja med att avsluta provet via pennsymbolen pa fliken Mina prov.

U8 O Mina klasserfgrupper [ UGEY: LT Insights 1 digiprov

Mina prov

P& den har sidan ser du alla de prov du har skapat. Klicka p3 pennsymbolen far att hantera ett prov (tex.

oppna ett prov eller lagga till elever fill ett prov).

Om du inte &nnu skapat gruppen/klassen som provet 3r 3mnat for maste du gora det fore du startar provet.

A
4
Rubrik Grupp/klass Skapat Bérjar Slutar
PROVET HAR
BPPNATS. Prov i engelska B Testgrupp 1 °
Avsluta provet
Prov i engelska Testgrupp L Hantera provet

Kopiera provet for att redigera det
Arkiv Mamnge provet pd nytt
Arkivera
Skriv ut

Bedom provet

Farhandsgranska

Klicka sedan forst pa Bedém provet och darefter pa Markera provet som bedémt.
Nytt prov | Mina klasser/grupper [LEYTS Insights 1 digiprov

Mina prov

P& den hir sidan ser du alla de prov du har skapat. Klicka pa pennsymbolen far att hantera ett prov (t.ex.
Gppna ett prov eller lagga till elever till ett prov).

Om du inte &nnu skapat gruppen/klassen som provet &r dmnat for maste du gora det fare du startar provet.

2
"4
Rubrik Grupp/klass Skapat Bérjar Slutar
PROVET HAR
BPPNATS. Proviengelska B Testgrupp 1 °
Provi engelska Testgrupp 1 °

Oppna provet pa nytt
Arkiv Kopiera provet for att redigera det
Namnge provet pa nytt
Arkivera
Skriv ut

Beddm provet

Farhandsgranska
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Spara bedomningen i Excel

Deltagaren har inte s=tt uppgiften
- Kraver lararens beddmning
Automatiskt bedomt
B Bzdimd av lEraren

‘ Markera provet som bedomt '

Tillbaka
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