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Allmant

Laromedlet Svenska dag for dag digital

finns pa webbplatsen svenskadagfordagdigital.se

Det ar har elever och larare som ska arbeta i [aromedlet loggar in.
Larare hittar en snabbguide till laromedlet pa sidan Till lararen

Licenshanteraren
- for hantering av licenser och anvandare

finns pa webbplatsen svenskadagfordagdigital.nu

Det ar endast skoladministratdérer som har inloggningsuppgifter till
licenshanteraren och som kan géra andringar.

Roller i licenshanteraren

Det finns tre olika roller féorutom "elever” nar det galler licenshanteringen av
Svenska dag fér dag digital:

1. Superskoladministratér = den person som skolan har uppgett som kontakt/
inkdpare av laromedlet. Har tillgang till licenshanteraren och har full
behdrighet att skapa grupper, tilldela kurser, lagga till/ta bort larare och
elever samt att utse skoladministratérer inom organisationen vid behoy,
t.ex. om skolan har manga grupper och larare.

2. Skoladministratér = kan vid behov utses av (1). Har tillgang till
licenshanteraren och har behdrighet att hantera grupper och kurser samt
att lagga till/ta bort larare och elever. Har insyn i skolans alla grupper.

3. Ldrare = har endast tillgang till sjalva laromedlet och de grupper som hen
sjalv ar med i. Larare hanterar inte anvandarlicenser och andringar.

Det gar dock bra att en och samma fysiska person (t.ex. en larare) ar bade
larare och superskoladministrator eller skoladministrator.

Folkuniversitetets forlag -
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Licenshanteringen utgar fran grupper av elever och larare som ska anvanda
laromedlet. Darfor maste man borja med att skapa dessa grupper och ange
vilken kurs varje grupp ska ha tillgang till.

| varje grupp lagger man sedan till de larare och elever som ska ingd i gruppen.
Det ar ocksa via sidan Hantera grupper man byter ut, tar bort och lagger till
elever och larare under licenstiden (= avtalsperioden).

Antal licenser

Aktiva elever/larare ar de som ar tillagda i en grupp och som darmed upptar
en av skolans kopta licenser. Siffror inom parenteser (X/X) anger hur manga av
skolans totala antal kdpta licenser som anvands = ar tillagda i en grupp.

Registrerade elever/larare ar de elever/larare som skoladministratéren har
lagt till i licenshanteraren. Alla inregistrerade elever/larare raknas har, oavsett
om de anvander en licens, dvs. ar aktiva eller inte. Siffror inom parenteser
(X/X) anger hur manga av maxantalet elever/larare som ar inregistrerade.
Maxantalet som kan registreras ar vanligtvis dubbelt sa manga som antalet
kopta elevlicenser.

Andringar av antal licenser

Skolan kan nar som helst under avtalsperioden kdpa fler elevlicenser
och andra antalet lararlicenser. Kontakta oss i sa fall via e-post:
info@folkuniversitetetsforlag.se eller telefon: 046-14 87 20.

Kontakt

E-post: info@folkuniversitetetsforlag.se
Telefon: 046-14 87 20.

info@folkuniversitetetsforlag.se


http://www.svenskadagfordagdigital.se
https://svenskadagfordag.se/till-lararen/snabbguide-svenska-dag-for-dag-digital/
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Startsidan — Hem
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Hantera grupper  Synkronisera data

Rapporter Svenska (sv) ~ 2 & skoladmin

Valkommen till licenshanteraren for Svenska dag for dag digital!
| licenshanteraren kan skoladministratorer skapa skolans grupper, tilldela kurser och lagga in elever och larare i dessa....

Som skoladministratér kan du har hantera din skolas licenser fér elever och ldrare i Svenska dag for dag digital.

Du orienterar dig via rubrikerna i den gra listen har ovanfor eller via symbolen med tre sma streck hogst upptill vanster i den gra listen.

1. Skapa grupper (Ga till > Hantera grupper)
Borja med att skapa de grupper din skola ska ha.

2. Registrera ldrare (Ga till > Hantera larare)
Lagg till de larare som ska arbeta i laromed|et.

3. Registrera elever (G4 till > Hantera elever)
Lagg till de elever som ska arbeta i laromedlet.

4. Lagg till ldrare, elever och kurs i grupperna (G2 till > Hantera grupper)
Valj dtgard via symbolerna till héger om varje grupp.

Hamta en utforlig manual som pdf har.

Om du har ett
smalare fonster sa
hittar du menyns
rubriker under
hamburgermenyn
(de tre strecken)
hogst upp till
vanster i den gra
listen.

Svenska (sv) ~ B9 & Skoladmin

Hem

Hantera skoladministratorer
Organisation

Hantera elever

enska dag for dag digital!

in du som skoladministrator lagga in elever och larare och satta in dessa i olika grupper....

Som ¢ Hantera larare din skolas licenser for elever och ldrare i Svenska dag for dag digital.
Du or Hantera grupper en har ovanfér eller via symbolen med tre sma streck hogst upptill vanster i den gra listen.
Synkronisera data per)
0la ska I
Rapporter
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Via Hem nar du alla 6vriga sidor.

Overst pa sidan Hem hittar du dven en ruta med
nyheter och férandringar som ar aktuella fér dig som ar
skoladministrator.

Sa har arbetar du i licenshanteraren

Du orienterar dig via rubrikerna i den gra listen med
menyn upptill eller via hamburgermenyn (symbolen
med tre sma streck) hogst upp till vanster i den gra
listen.

1. Skapa grupper.
2. Registrera larare.
3. Registrera elever.

4. Lagg till larare, elever och kurs i grupperna.

Ga till respektive avsnitt i manualen for detaljerad
beskrivning av varje steg.



Hantera grupper

Hem Hantera skoladministratérer ~ Organisation  Hantera elever  Hantera larare Ha@

CAPPSKOLAN

Grupper Aktiva elever: (4/5), Aktiva larare: (2/2)

Har skapar och hanterar du skolans grupper med elever och larare.

1. Det forsta steget nar du ska hantera skolans licenser ar att lagga till och namnge skolans grupper.
P Klicka pa knappen "Lagg till ny”.

For att borja arbeta med Svenska dag for dag digital pa skolan maste man
(skoladministratoren) forst skapa de grupper av elever och larare som ska
anvanda laromedlet.

Tips! Namnge skolans grupper med kursniva (B, C eller D) samt ett kort
kannetecken, t.ex "dag"/"kvall” eller lararens namn. Exempel "Grupp C kvall”
eller "Grupp D Lena”. OBS! Lagg inte in skolans namn i gruppnamnet, det laggs
till automatiskt i laromedlet nar gruppen blir aktiv.

* En grupp ska besta av minst en elev och minst en larare.
* Elever kan endast inga i en grupp. Larare kan inga i flera grupper samtidigt.

* En grupp ska endast ha en kurs tilldelad sig.

Rubriken "Aktiva elever/larare” anger hur manga av skolans totala antal kdpta
licenser som anvands = ar tillagda i en grupp.

Rubriken "Registrerade elever/larare” i tabellen anger hur manga elever/larare
som skoladministratdren har lagt till i licenshanteraren. Alla inregistrerade
elever/larare réknas har, oavsett om de anvander en licens, dvs. ar aktiva eller
inte.

Skapa grupp

1. Ga till "Hantera grupper”
» Klicka pa knappen "Lagg till ny”.

2. Namnge den nya gruppen. Spara.

3. Tilldela gruppen en kurs genom att klicka pa & under "Atgarder” langst
till héger om gruppens namn pa oversiktssidan (Se bild A).

Id Namn 1 Registrerade elever Registrerade larare Kurser Skapat den Atgarder

17 Cappskolan grupp D som i Dan 1 0 1 2021-03-23 16:06:07 e =a

18 Ny grupp B 1 1 1 2021-03-30 13:20:26 LT ]

19 Ny grupp C Camilla 2 1 2 2021-03-30 13:30:40 L -]

Visar 1 till 3 av totalt 3 rader Féregdende Nésta
Bild A

4. Valj bland tillgangliga kurser. Klicka pa vald kurs och flytta den till kolumnen
"Tilldelat” med hjalp av pilsymbolen. (Se bild B.) Spara.

Cappskolan grupp D Dan

Tilldela kurser

Tillganglig Tilldelat

Svenska dag for dag E
Svenska dag for dag €
Svenska dag for dag [

Flytta och tilldela markerad kurs

O
O

OBS! En grupp kan
endast tilldelas en kurs.

Bild B

Folkuniversitetets forlag - info@folkuniversitetetsforlag.se



Hantera grupper

Lagga till elever och larare i gruppen

5. Ga till "Hantera larare” och registrera de larare som ska arbeta i laromedlet.
6. Ga till "Hantera elever” och registrera de elever som ska arbeta i laromedlet.
7. Ga tillbaka till "Hantera grupper”.

Lagg till elever i gruppen genom att klicka pa *&* under "Atgarder”. (Bild A)
» Klicka pa knappen "Tilldela".
Markera aktuellt namn. Flytta och tilldela det genom att klicka pa den enkla
pilsymbolen [>]. Flytta och tilldela alla namn i kolumnen genom att klicka pa
dubbelpilen [»]. (Se bild C.) Klicka pa Spara.

OBS! Om det inte gdr att lagga till en elevi en grupp, sa beror det pa att eleven
redan ingdr i en annan grupp. Ta bort eleven fran den gruppen och prova igen.

8. Lagg till larare i gruppen genom att klicka pa /& under "Atgérder”. Valj bland
tillgangliga larare och flytta vald larare till kolumnen "Tilldelat".

9. OBS! Ga till »"Synkronisera data” nar du ar klar. Férst da skickas uppgifterna
vidare till laromedlet och elever och larare far sina inloggningsuppgifter.

Byta ut larare eller elever i en grupp

Klicka pa ikonerna for elever @ eller larare /& for att ta bort eller lagga till
elever och larare i gruppen.

Ta forst bort lararen eller eleven fran den nuvarande gruppen. Lagg sedan till
lararen eller eleven i ratt grupp. Se bild C.

Lagga till och ta bort grupp

Du kan lagga till (skapa) valfritt antal grupper och ta bort grupper nar som helst
under avtalstiden.

Ta bort en grupp helt genom att klicka pa papperskorgen .
OBS! Nar du tar bort en grupp sa stangs ingdende elever och larare av fran den
kurs som gruppen var tilldelad. Elevernas resultat raderas.

6

Cappskolan grupp D Dan - tindela elever

Tillganglig Tilldelat

Elev Elevsson [elev.elevsson@skola.se]
Student Studén [student.studen@skola.se]

Flytta alla

&
®\ Flytta markerat namn
O—

(€——— Flytta alla

Fyll i ett utgédngsdatum om du vill att de nytilldelade eleverna automatiskt ska tas bort fran gruppen vid ett visst datum

-

Bild C

Om det inte gar att lagga till en elev
i en grupp, sa beror det pa att eleven
redan ingdr i en annan grupp.

Folkuniversitetets forlag - info@folkuniversitetetsforlag.se



Allmant

For att elever ska kunna delta i en kurs maste de registreras

i licenshanteraren. Skolan kan ha cirka dubbelt s& manga namn
registrerade som antalet licenser man har képt. Detta gor att en
elev kan pausa och senare ateruppta sin kurs. Under pausen kan
en annan elev anvanda samma licens. Se avsnittet Stanga av
eller ta bort elever.

"Registrerade elever”

Siffrorna fére rubriken anger hur manga elever som finns
registrerade i licenshanteraren, och hur manga som ar mojliga att
registrera. Maxantalet som kan registreras ar vanligtvis dubbelt
sa manga som antalet kopta elevlicenser.

"Aktiva elever”

Hur manga av skolans elevlicenser som anvénds ser du vid
rubriken Aktiva elever under fliken "Organisation” eller "Hantera

grupper”.

Elevens anvandarlicens

For att en elev ska fa en licens i laromedlet maste eleven forst
registreras och sedan laggas till i en grupp, och gruppen maste
vara kopplad till en kurs. Forst nar eleven lagts till i gruppen
blir eleven aktiv och upptar en elevlicens. OBS! GI6m inte att
synkronisera.

Tank pa att en elev endast kan vara med i en grupp i taget. Du
flyttar elever fran en grupp till en annan via "Hantera grupper”.

Hantera elever s

—

Hem Hantera skoladministratérer ~ Organisation Hantera elever ~ Hantera larare Hantera grupper  Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~
S~  —
CAPPSKOLAN

(2/10) - Registrerade elever

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum

Visa 10 ¢ rader Sok:
Férnamn Efternamn E-post Skapat den | Andrad den Aktiv Atgérder
ElevTilda Hotmail tildaadolfsson2011@hotmail.com 2021-02-19 11:00:32 ja o
Eleveamilla Gmail camilla.evalotta.adolfsson@gmail.com 2021-02-09 15:46:31 ja @@
Visar 1 till 2 av totalt 2 rader Féregaende Nasta
7
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Hantera elever s

Y

: Registrera elever en i taget.

Registrera elever

Hem Hantera skoladministratérer ~ Organisation Hantera elever Hantera larare Hantera grupper  Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~

S~  —

Du kan registrera de elever som ska arbeta med laromedlet
pa tva satt:

CAPPSKOLAN

(2/10) - Registrerade elever

+Laggtilny )] & Ladda upp @ Sténg av

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris

1. Registrera elever en och en genom att klicka pa knappen
»"Lagg till ny”.

nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum

Visa 10 < |rader s a. Skriv in elevens namn och e-postadress
Férnamn Efternamn E-post Skapat den | Andrad den Aktiv Atgérder b, K|iCka pé }"Spal’a",
ElevTilda Hotmail tildaadolfsson2011@hotmail.com 2021-02-19 11:00:32 ja o
_— - e et sdetemegmLcon i osen s . oo Eleven ar nu registrerad och tillganglig for att laggas till i en

R - grupp pa sidan "Hantera grupper”.

Visar 1 till 2 av totalt 2 rader

2. Ladda upp en lista med elever genom att klicka pa knappen
»"Ladda upp”.

2: Registrera och ldgga till elever fran en lista.
PN

a. Klicka pa »"Hamta excelmall”

Hem Hantera skoladministratérer ~ Organisation Hantera elever Hantera larare Hantera grupper  Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~

CAPPSKOLAN b. Oppna den nedladdade excelmallen ("mall.s.xIsx") i

programmet Excel och spara om den med ett nytt namn.

+Lagg tl ny  Ta bor c. Skrivin alla elevers férnamn, efternamn, e-postadress och

den siffra som ar grupp-id for den grupp som eleven ska
laggas till i. Se bild D.

(2/10) - Registrerade elever

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum

Visa 10 ¢ [rader sk d. Spara din elevlista.
Férnamn Efternamn E-post skapat den | Andrad den Aktiv Atgérder e' Ladda Upp den genom att kllcka pé knappen >,,Vé |J ﬁl” Och
ElevTilda Hotmail tildaadolfsson2011@hotmail.com 2021-02-19 11:00:32 ja SEda n >II Ladda u ppll.
Eleveamilla Gmail camilla.evalotta.adolfsson@gmail.com 2021-02-09 15:46:31 ja Eleverna pé ||Stan |aggs automatiskt t”l | de grupper
Viar 1612 v otalt 2 roder Foregiend [ Nasta som angetts i listan. Du behover alltsd inte lagga till dem
i grupperna manuellt.
Bild D: B S ———— e ] | OBS: Grupper maste vara skapade innan en lista med elever
. [ 1 e BT " . . °
Excellista | = Instruktioner laddas upp, eftersom kolumnen "Grupp-id” i excellistan maste
5 Eestam (s s Ee T, B e Es vara ifylld med gruppens Id-nummer. Grupp-id hittar du pa sidan
| 6 | e-post ar obligatoriska. e-postadresserna maste vara Iz "mo|s H = :
Ea b Hantera grupper”, langst till vanster vid gruppens namn.
9
(10 | Grupp-id &r den siffra som star langst till vanster vid
;; respektive gruppnamn under fliken "Hantera grupper”.

8
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Hantera elever egge

Hem Hantera skoladministratérer ~ Organisation Hantera elever Hantera larare Hantera grupper  Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~ Sta nga av el Ie r ta bo rt e I eve r

CAPPSKOLAN

Du kan tillfalligt stanga av en elev:

(2/10) - Registrerade elever 1. Klicka pa knappen "Stang av".

orem ipsum dD lor sit amet, consectetur adi iscin, eh ,sed d(l elusmo empor incididunt ut labore e lolore magna aliqua. enim ad minim veniam, Uis Nos FLId exercitation ullamco laboris H " H - H n
rL|isi ut a:)iquip exlea c(:mmctdo ccns:qtuat. Dupis autge ir:re dolor in repr:htenerit in vi\ipt;tetvleltilt essetc'?Hlljm do\oée eu‘figia(:tu\\a pariatur. Excepteur siqm occaetcat cupidatat non I;‘)mider‘\(,bsunt Ma rke rae | evens namn | ko | umnen TI | |ga ngl Ig oc h flytta d et
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum ti ” kolu mnen "AVSta ngd n. Spa ra. Se bl'ld E.
Visa 10, < [rader s Elevens namn blir da kursivt i listan éver registrerade elever.
Férnamn Efternamn E-post Skapat den | Andrad den Aktiv Atgérder Eleven flnnS kVa r, regIStrerad, men har |nte t|”gé ng t|”
Flvtida Hotmai fidaadolfsson2011@hotmalcom 20210216 170032 o zo ldromedlet langre.
amal N @8 OBS! For att licensen ska bli ledig (och kunna anvandas av en
s oregonce I o annan elev) maste eleven aven tas bort fran sin grupp.
Gora en elev tillganglig igen:
1. Klicka pa knappen "Stang av”.
2. Markera elevens namn i kolumnen "Avstangd” och flytta det till
kolumnen "Tillganglig”. Spara. Se bild E.
Sténg av elever - & . &8 . P . .
Elevens tidigare inloggningsuppgifter fungerar igen och eleven
Tilganzlig Avstingd kan laggas till och fortsatta arbeta i sin tidigare grupp eller
laggas till i en annan grupp.
Clocal Local (Clocal@Local.local) Elevcamilla Gmail (camilla.evalotta.adolfsson@gmail.com) gg g p p

Dlocal Local (Dlocal@Local.local) »
ElevTilda Hotmail {tildaadolfsson2011@hotmail.com)

? Ta bort en elev helt:
<
«“ 1. Klicka pa papperskorgen . Eller:
2. Klicka pa knappen "Ta bort” och vélj den elev som ska tas bort.
P s Da raderas elevens uppgifter (namn och e-postadress) och
alla resultat i laromedlet. Eleven ar inte langre registrerad
Bild E i licenshanteraren.

Flytta en elev till en annan grupp

Ga till "Hantera grupper”. Ta bort eleven fran den nuvarande
gruppen. Lagg sedan till eleven i ratt grupp. Eleven behaller sina
resultat fran den forra gruppen.

Folkuniversitetets forlag - info@folkuniversitetetsforlag.se



Allmant

For att larare ska kunna anvanda laromedlet maste lararna
registreras i licenshanteraren. Skolan kan ha cirka dubbelt sa
manga namn registrerade som antalet licenser man har fatt.
Detta gor att en larare kan pausa och senare laggas till i en grupp
igen. Under pausen kan en annan larare anvanda samma licens.
Se avsnittet Stanga av eller ta bort larare.

"Registrerade larare”

Siffrorna fére rubriken anger hur manga larare som finns
registrerade i licenshanteraren, och hur manga som ar mojliga att
registrera. Maxantalet som kan registreras ar vanligtvis ca 2 x
antalet bestallda lararlicenser.

"Aktiva larare”

Hur manga av skolans lararlicenser som anvénds ser du vid
rubriken Aktiva larare under fliken "Organisation” eller "Hantera
grupper”.

Lararens anvandarlicens

For att en larare ska fa en licens i laromedlet maste lararen forst
registreras och sedan laggas till i en grupp, och gruppen maste
vara kopplad till en kurs. Forst nar lararen lagts till i en grupp blir
lararen aktiv och upptar en lararlicens.

Larare kan vara med i mer an en grupp samtidigt. Tank pa
att en larare upptar en licens per grupp hen ar tillagd i. Det
behdvs alltsa minst en lararlicens for varje grupp som skolan har.
Kontakta Folkuniversitetets forlag (Se Kontakt, sidan 3) om skolan
behover fler lararlicenser. De ar gratis.

Du flyttar larare fran en grupp till en annan via "Hantera

grupper”.

Hantera lirare &

—

Hem Hantera skoladministratérer ~ Organisation Hantera elever ~ Hantera larare Hantera grupper  Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~

S~  —
CAPPSKOLAN

(2/5) - Registrerade Idrare
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.
Visa 10 ¢ rader Sok:

Férnamn Efternamn E-post. Skapat den | Andrad den Aktiv Atgérder

Teachercamilla Stuga stuga.blekinge@gmail.com 2021-02-09 16:26:34 ja &

Skoladmin-Camilla Capp camilla@capp.nu 2021-02-09 15:21:39 ja £}

Visar 1 till 2 av totalt 2 rader

Féregdende - Nasta

Tips:

For att lararna lattare ska komma igang finns en snabbguide for
laromedlet. Den kan laddas ner via denna lank:

www.svenskadagfordag.se/till-lararen/snabbguide-svenska-dag-
for-dag-digital/

Vidarebefordra garna lanken till alla lIarare som ska arbeta i
laromedlet. Observera att larare inte automatiskt far ndgot mejl
med lank till Snabbguiden, sa vi rekommenderar att du som
skoladministrator tar for vana att mejla ut den varje gang en ny
larare registreras i laromedlet.
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Hantera lirare &

Y

: Registrera ldrare en i taget.

—

Hem Hantera skoladministratérer Organisation Hantera elever Hantera larare Hantera grupper  Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~

S~  —

CAPPSKOLAN

(2/5) - Registrerade lérare

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint cccaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Visa 10 # rader Sek:
Férnamn Efternamn E-post Skapat den 1 Andrad den Aktiv Atgarder
Teachercamilla Stuga stuga.blekinge@gmail.com 2021-02-09 16:26:34 ja Eo
Skoladmin-Camilla Capp camilla@capp.nu 2021-02-09 15:21:39 ja o
Visar 1 till 2 av totalt 2 rader Féregéende - Nasta

2: Registrera och ldgga till Idrare fran en lista.

Hem  Hantera skoladministratérer ~ Organisation ~ Hanteraelever  Hanteraldrare  Hanteragrupper  Synkroniseradata  Rapporter Svenska(sv) ~| @ & Skoladmin-Camilla Capp ~

~_ —

CAPPSKOLAN

(2/5) - Registrerade ldrare

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Visa 10 # rader Sok:
Férnamn Efternamn E-post Skapat den | Andrad den Aktiv Atgarder
Teachercamilla Stuga stuga.blekinge@gmail.com 2021-02-09 16:26:34 ja o
Skoladmin-Camilla Capp camilla@capp.nu 2021-02-09 15:21:39 ja & o
Visar 1 till 2 av totalt 2 rader Foregaende - Nasta
[ . ] A I B I E I D E I F I G H ] I
Blld F" 1 Férnamn Efternamn  E-post Grupp-id
Excellista = Instruktioner
4 . ™
5 Posterna i kolumnerna Férnamn, Efternamn och
% e-post ar obligatoriska. e-postadresserna maste vara
5| unika.
| 9 |
10 Grupp-id &r den siffra som star langst till vanster vid
;; respektive gruppnamn under fliken "Hantera grupper”.

11

Registrera larare

Du kan registrera de larare som ska arbeta med laromedlet pa
tva satt:

1. Registrera larare en och en genom att klicka pa knappen
»"Lagg till ny”.

a. Skriv in lararens namn och e-postadress.
b. Klicka pa »"Spara”.

Lararen ar nu registrerad och tillganglig for att laggas till i en
grupp pa sidan "Hantera grupper”.

2. Ladda upp en lista med larare genom att klicka pa knappen
»"Ladda upp”.

a. Klicka pa »"Hamta excelmall”

b. Oppna den nedladdade excelmallen (“mall.t.xIsx") i
programmet Excel och spara om den med ett nytt namn.

c. Skrivin alla larares férnamn, efternamn, e-postadress och
den siffra som ar grupp-id for den grupp som lararen ska
laggas till i. Se bild F.

d. Spara din lararlista.

e. Ladda upp den genom att klicka pa knappen »"Valj fil” och
sedan »"Ladda upp”.
Lararna pa listan laggs automatiskt till i de grupper som
angetts i listan. Du behover alltsa inte lagga till dem
i grupperna manuellt.

OBS: Grupper maste vara skapade innan en lista med larare
laddas upp, eftersom kolumnen "Grupp-id” i excellistan maste
vara ifylld med gruppens Id-nummer. Grupp-id hittar du pa sidan
"Hantera grupper”, langst till vanster vid gruppens namn.

Folkuniversitetets forlag - info@folkuniversitetetsforlag.se



Hantera lirare &

Hem Hantera skoladministratérer Organisation Hantera elever Hantera larare Hantera grupper ~ Synkronisera data Rapporter  Svenska (sv) ~ [ & Skoladmin-Camilla Capp ~

CAPPSKOLAN

(2/5) - Registrerade lérare

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint cccaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Visa 10 # rader Sek:
Férnamn Efternamn E-post Skapat den 1 Andrad den Aktiv Atgarder
Teachercamilla Stuga stuga.blekinge@gmail.com 2021-02-09 16:26:34 ja Eo
Skoladmin-Camilla Capp camilla@capp.nu 2021-02-09 15:21:39 ja o
Visar 1 till 2 av totalt 2 rader Féregéende - Nasta

Sténg av larare

Tillganglig Avstangd
Teachercamilla Stuga (stuga.blekinge@gmail.com) Skoladmin-Camilla Capp (camilla@capp.nu)
»
>
<
«
Bild G

12

Stanga av eller ta bort lérare

Du kan tillfalligt stanga av en larare:
1. Klicka pa knappen "Stang av”.

Markera lararens namn i kolumnen "Tillganglig” och flytta det
till kolumnen "Avstangd”. Spara. Se bild G.
Lararens namn blir da kursivt i listan dver registrerade larare.
Lararen finns kvar, registrerad, men har inte tillgang till
laromedlet langre.
OBS! For att licensen ska bli ledig (och kunna anvandas av en
annan larare) maste lararen aven tas bort fran sina grupper.

Gora en larare tillganglig igen:
1. Klicka pa knappen "Stang av”.

2. Markera lararens namn i kolumnen "Avstangd” och flytta det
till kolumnen "Tillganglig”.
Lararens tidigare inloggningsuppgifter fungerar igen och
lararen kan laggas till och fortsatta arbeta i sin tidigare grupp
eller laggas till i en annan grupp.

Ta bort en larare helt:
1. Klicka pa papperskorgen [fliy]. Eller:
2. Klicka pa knappen "Ta bort” och valj larare som ska tas bort.

Da raderas lararens uppgifter (namn och e-postadress) och
all historik i laromedlet. Lararen ar inte langre registrerad
i licenshanteraren.

Flytta en larare till en annan grupp

Ga till "Hantera grupper”. Ta bort lararen fran den nuvarande
gruppen. Lagg sedan till lararen i ratt grupp.

Folkuniversitetets forlag - info@folkuniversitetetsforlag.se



Hantera skoladministratorer

Skolan har fran borjan en superskoladministrator, vilken maste utses
vid bestéllningen. Andring av denna och hens uppgifter kan endast
goras av oss pa Folkuniversitetets forlag, se Kontakt, sidan 3. CAPPSKOLAN

Hem  Hantera skoladministratérer ~ Organisation Hantera elever ~ Hanteralarare  Hantera grupper  Synkroniseradata  Rapporter

Superskoladministratéren har mojlighet att vid behov lagga till
ytterligare personer som ska vara skoladministratérer. Det kan vara Skoladministratérer
aktuellt i storre organisationer med manga grupper och larare. En
skoladministrator har inloggningsuppgifter till licenshanteraren
(webbplatsen svenskadagfordagdigital.nu) och kan darmed hantera
skolans elever, larare och grupper. Skoladministrator kan vara ettt e ) it o b e
en larare, med samma namn och samma e-postadress som i sin

lararprofil.

Har ser du vem som ar skoladministratér och/eller superskoladministratér pa din skola.

Fran borjan finns det endast en superskoladministrator.

Det ar dock endast superskeladministratoren som kan lagga till nya skoladministratorer.

Las mer i manualen [lank till pdf-manual] om de olika roller som farekommer

Det ar dock endast superskoladministratdren som kan lagga till nya
skoladministratorer.

Visa 10 ¢ rader Sok:
Senaste
Ro"er i |icensha nteraren Férnamn Efternamn E-post skapat den | Andrad den Inloggning p rator Atg
. . . " " = Iy eachercamilla uga stuga.blekinge@gmail.com -03- nej &
De olika rollerna som férekommer (férutom “elever”) nar det galler Teachercamila - Stg uesplekmge@gmalcom 2021 0519 ! vas
|IcenShanter| ngen av SvenSka dagfor dag dlglta/ ar: Skoladmin- Capp camilla@capp.nu 2021-02-09 2021-02-16 2021-04-07 13:47:06 ja
Camilla 15:43:23 09:25:46

1. Superskoladministratér = den person som skolan har uppgett som
kontakt/inkdpare av laromedlet. Har tillgang till licenshanteraren Visar 1l 2 avotale 2 rader roreience [ o
och har full behdérighet att skapa grupper, tilldela kurser, lagga till/
ta bort larare och elever samt att utse skoladministratérer inom
organisationen vid behov, t.ex. om skolan har manga grupper och
larare.

2. Skoladministratér = kan vid behov utses av (1). Har tillgang till
licenshanteraren och har behdrighet att hantera grupper och
kurser samt att lagga till/ta bort larare och elever. Har insyn
i skolans alla grupper.

3. Ldrare = har endast tillgang till sjalva laromedlet och de grupper
som hen sjalv ar med i. Larare hanterar inte anvandarlicenser och
andringar i grupperna.

Det gar bra att en och samma fysiska person (t.ex. en larare) ar bade
larare och superskoladministrator eller skoladministrator.
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http://www.svenskadagfordagdigital.nu

Sidan Organisation

Pa denna sida finns information om organisationen samlad. Ga till "Hantera"-sidorna om du vill géra andringar.

Organisation

Har ser du de aktuella uppgifterna for din skola.

Skoladministratdrer Registrerade elever Registrerade ldrare Aktiva elever Aktiva ldrare Kurser Avtalsperiod

2 4/10 2/5 4/5 2/2 6 2021-02-09 - 2022-02-09 (293 Dagar kvar)

Skoladministratéorer Hur mdnga i organisationen som har behérighet att hantera skolans licenser.

Registrerade elever (X/X) Antal inregistrerade elever, dvs. hur manga som lagts till, oavsett om dessa ar aktiva eller inte.
Maxantalet som kan registreras ar vanligtvis dubbelt sa manga som antalet kdpta elevlicenser.

Registrerade ldarare (X/X) Antal inregistrerade larare, dvs. hur manga som lagts till, oavsett om dessa ar aktiva eller inte.
Maxantalet som kan registreras ar vanligtvis dubbelt sa manga som antalet bestallda lararlicenser.

Aktiva elever (X/X) Antal elever som ar tillagda i en grupp och som darmed upptar en elevlicens.
Maxantalet ar det antal licenser som skolan har kopt.

Aktiva larare (X/X) Antal larare som &r tillagda i en grupp och som darmed upptar en lararlicens.
OBS! En larare upptar en licens per grupp som hen ar ar tillagd i. Det behovs alltsa minst en
lararlicens for varje grupp som skolan har.
Maxantalet ar det antal licenser som skolan har angett vid kdpet. Antalet kan justeras nar som
helst och lararlicenserna ar gratis. Se Kontakt, sidan 3.

Kurser Antal kurser som skolan har kopt tillgang till.
Avtalsperiod Giltighetstid for kdpta licenser.

Kurser

Har ser du vilka kurser din skola har kdpt licenser till.

Kurs ID Kortnamn Namn Tilldelad 1
3 Sfi kurs C Svenska dag for dag C 2021-02-09 15:31:34
4 Sfi kurs D Svenska dag for dag D 2021-02-09 15:31:34
2 Sfi kurs B Svenska dag for dag B 2021-02-19 10:54:32
14
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Sidan Synkronisera data S

Hem Hantera skoladministratérer Organisation Hantera elever Hantera ldrare Hantera grupper Synkronisera data Rapporter

CAPPSKOLAN

Synkronisera data

De uppgifter som du matar in eller redigerar pa denna webbplats maste alltid synkroniseras med laromedlet. Férst efter synkroniseringen skickar laromedlet ut mejl med
inloggningsuppgifter till berorda elever och larare, och de kan borja arbeta med Svenska dag for dag digital

Synkronisera nar du vill att de inmatade uppgifterna ska skickas till laromedlet. Du kan antingen klicka pa knappen "Synkronisera alla” eller synkronisera en typ av data i taget
genom att klicka pa pilsymbolerna [2] langst ut till hoger pa varje rad.

Visa 10 % |rader Sok:
Typ synkronisering kravs 7. Synkroniserad pa Atgarder
Registrerade elever/Registrerade lirare 2021-03-30 16:05:59 s

De uppgifter som du matar in eller redigerar pa denna webbplats maste alltid synkroniseras med laromedIet.
Forst efter synkroniseringen skickar laromedlet ut mejl med inloggningsuppgifter till berérda elever och larare,
och de kan bdrja arbeta med Svenska dag for dag digital.

Synkronisera nar du vill att de inmatade uppgifterna ska skickas till laromedlet och borja galla. Du kan antingen
klicka pa knappen "Synkronisera alla” eller synkronisera en typ av data i taget genom att klicka pa pilsymbolerna
[ 2 1langst ut till hoger pa varje rad.
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Sidan Rapporter

Rapporter

Rapporter om elevers framsteg hamtas med fordel fran laromediet.

‘D Aktivitetsavslutande

& Elevaktivitet avslutad

Rapporter om elevers framsteg hamtas med fordel fran laromedlet.




