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Så här använder du Otavas digiprov 

1. Provens hanteringsvy 
 

I hanteringsvyn skapar du prov, lägger till elever i systemet och skapar grupper inför proven. 

 

 

 

2. Lägga till elever och skapa grupper 
 

Under fliken Mina klasser/grupper kan du lägga till elever i systemet, skapa klasser eller 

grupper samt lägga till elever till dem. Här ser du också en lista över alla elever du redan fört in 

i systemet. 
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Om du vill skapa en ny klass eller grupp är det smidigast att göra så här:       

1) Lägg till eleverna i systemet (om du inte gjort det redan tidigare). 2) Skapa en grupp. 3) Lägg 

till eleverna i gruppen. 

 

Lägga till elever i systemet 

 

Du kan antingen lägga till en elev åt gången i systemet eller föra in en hel grupp från ett Excel‐

dokument. För att föra in elever behöver du deras för- och efternamn, samt e-postadress ifall 
du vill bjuda in dem till provet per mejl. 
 

 

Om du vill lägga till eleverna var för sig klickar du på Lägg till en ny elev. Fyll i elevens uppgifter 

och klicka på spara. 
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Elever du lagt till syns i elevlistan under fliken Elever. Eleverna står i alfabetisk ordning. 

 

 

 

Det går också att föra in flera elever åt gången med hjälp av ett Excel‐dokument. För att göra 

det klickar på du Importera elever till provet från en Excel‐lista. Klipp ut och klistra in listan på 

dina elever i fältet och välj sedan Lägg till elever. Eleverna du lagt till syns under fliken Elever. 
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Skapa en grupp 
 
Klicka på Lägg till en ny klass eller grupp. Ge gruppen ett namn och klicka på Lägg till grupp. 

 

 
 
 När du har lagt till en grupp dyker den upp i listan under Grupp/klass. 
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Lägga till elever i en grupp 
 
För att lägga till elever till en grupp klickar du på pennsymbolen. 
 

 
 

 

När du klickat på pennsymbolen kommer du till sidan Redigera klassen/gruppen. Här ser du 

en lista över alla elever du lagt till i systemet. Du kan lägga till en elev åt gången till en grupp 

genom att klicka på knappen Lägg till gruppen. För att lägga till flera elever åt gången till en 

grupp markerar du eleverna och klickar på Lägg till valda elever till gruppen. 
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Vid behov kan du också ta bort elever ur en grupp. 
 
 

 
 

Nu när gruppen är klar kan du börja skapa ditt prov (ifall du inte redan gjort det). Det går 

också att skapa provet först och gruppen efter det. Om du vill skapa ett nytt prov går du till 

fliken Nytt prov. Om du har skapat provet redan tidigare går du till fliken Mina prov. 

 

3. Provens hanteringsvy 

För att skapa ett prov går du till fliken Nytt prov. Klicka på Börja skapa ett prov. 
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Ge provet ett namn. Du kan lägga till färdiga uppgifter i provet eller skapa egna.    

De färdiga uppgifterna är vanligtvis indelade i mappar, som öppnas när du klickar på dem. 

Klicka på ögat för att förhandsgranska en uppgift. Då öppnas uppgiften i en ny flik. Stäng 

fliken för att gå tillbaka till hanteringsvyn. 
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Lägg till uppgifter till ditt prov genom att kryssa i rutan vid dem. När du lagt till alla de 

uppgifter du vill använda i provet klickar du på Lägg till valda uppgifter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan byta ordning på uppgifterna genom att dra dem till rätt ställe eller radera uppgifter du 

inte vill använda. När allt är klart klickar du på Spara provet. 
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Det kan ta en stund för provet att sparas. Därefter ser du det högst upp i listan under Mina 

prov. Listan innehåller alla prov som du har skapat. 

Genom att klicka på pennsymbolen vid provet öppnas en meny. Här kan du bland annat 

kopiera provet för att redigera det (t.ex. för en annan grupp), namnge provet på nytt, arkivera 

provet och skriva ut provet för att använda vid undantagstillstånd. Det går också att återföra 

arkiverade prov till den här översikten. 
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4. Lägga till elever till ett prov och skicka inbjudan 

Du lägger till elever till ett prov på fliken Mina prov. Klicka på pennsymbolen vid det prov du 

vill använda och välj Hantera deltagarna.  

 

 Klicka på Granska eller redigera deltagare. 
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 Välj den klass eller grupp som ska göra provet och klicka på Lägg till klass eller grupp. 

 

Du ser vilka elever som ingår i gruppen under rubriken Elever som lagts till provet. I det här 

skedet kan du ännu ta bort eller lägga till nya elever, antingen via knappen Lägg till en ny elev 

eller med hjälp av en Excel‐lista. Om du lagt till eleverna i systemet redan tidigare kan du 

lägga till dem i provet från listan Alla elever. 

När alla elever som ska vara med i gruppen finns där kan du välja 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 på adressen digikokeet.otava.fi. 

 

Skicka inbjudningar per mejl 

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

mejlinbjudan. 

Du kan förhandsgranska och redigera meddelandet som går till eleverna innan du skickar det. 

Du kan också välja om du vill skicka mejlinbjudan till alla elever eller bara en del av dem. 

Meddelandet kan också skickas ut då du startar eller tidsinställer provet under Starta eller 

tidsinställ provet (se del 5. Starta och tidsinställa prov). 
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Dela ut en inbjudningskod till eleverna 

Du kan också dela ut personliga koder, inbjudningskoder, till eleverna. Då kan eleven logga in i 

provet på adressen digikokeet.otava.fi. Klicka först på Granska eller redigera deltagare och 

sedan på Spara tabellen som en Excel. Du kan också se inbjudningskoderna under Starta 

provet. 
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5. Starta och tidsinställa prov 

 Du startar ett prov på fliken Mina prov. Klicka på pennsymbolen och välj Starta provet. 

 

Här kan du antingen 1) ställa in en stad‐ och sluttid för provet eller b) starta provet direkt. 

OBS. Du klickar på knappen Starta eller tidsinställ provet oavsett om du vill tidsinställa provet 

eller starta det direkt. Om du tidsinställer provet startar det vid den tidpunkt du valt. 
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Här kan du ännu vid behov redigera deltagarna eller skicka inbjudan till provet per mejl. Du 

kan också radera eventuella frånvarande elever från listan över deltagare. Det här påverkar 

inte gruppen som du skapat. 

OBS. När du har startat provet kan du inte stänga det (och öppna på nytt) innan provet tar 

slut, eftersom alla elever som då håller på att göra provet markeras som klara. De kan inte 

fortsätta på provet även om du öppnar de på nytt längre fram. 

 

6. Bedöma prov 

För att bedöma prov går du till fliken Mina prov och klickar på pennsymbolen vid det prov du 

vill bedöma. Välj sedan Bedöm provet. 

 

Systemet visar med färgkoder vilka uppgifter som rättats automatiskt och vilka du själv 

behöver bedöma. 
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För att bedöma en uppgift klickar du på den i tabellen. 

 

 

Genom att klicka på pilarna i den översta balken kan du bedöma samma uppgift 
av alla deltagare efter varandra.  
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Även när du skriver kommentarer till en elev för hela provet kan du direkt gå vidare till 

följande genom att klicka på Följande elev. 

 

 

 

 

 

 

Om du väljer att dölja uppgifterna för eleverna när du markerar provet kommer också 

modellsvaren att döljas. Då ser eleverna enbart uppgiften, sitt eget svar, dina kommentarer 

och sina poäng.  
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7. Delge eleverna deras provresultat 

Eleverna kommer åt att se sina resultat på samma sätt som när de gjorde provet. De kan se 

sina resultat när du rättat provet och markerat det som bedömt. 

Börja med att avsluta provet via pennsymbolen på fliken Mina prov. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicka sedan först på Bedöm provet och därefter på Markera provet som bedömt. 
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