
 Manual  1 (19) 

  

  

 31.08.2015 Konfidentiell  

 

  

E-läromedel  

Manual 
31.08.2015 

Version 3 
 

 

© Kirjavälitys Oy 2015 



 Manual  2 (19) 

  

  

 31.08.2015 Konfidentiell  

 

Innehåll 

1 Allmänt ........................................................................................................................... 3 

2 Hur man använder e-läromedlen ........................................................................................ 3 

3 Hantera användarrättigheter ............................................................................................. 3 

3.1 Uppgifter om organisationen ....................................................................................... 3 

4 Skapa användare ............................................................................................................. 4 

4.1 Allmänt .................................................................................................................... 4 

4.2 Skapa en enstaka ny användare .................................................................................. 4 

4.3 Skapa flera nya användare från fil ............................................................................... 6 

4.4 Ändra användares lösenord ........................................................................................ 7 

5 Grupper .......................................................................................................................... 7 

5.1 Skapa en enstaka grupp............................................................................................. 7 

5.2 Skapa flera grupper från fil ......................................................................................... 8 

5.3 Lägg till användare i grupp ......................................................................................... 9 

5.3.1 Uppgifter om gruppen .......................................................................................... 9 

5.3.2 Uppgifter om användare .................................................................................... 12 

6 Tilldela användarrätt ...................................................................................................... 13 

6.1 Lägg till användare till en produkt ............................................................................. 13 

6.2 Lägg till produkter till en användare .......................................................................... 16 

6.3 Ta bort användarrättigheter ...................................................................................... 17 

7 Vanliga frågor ................................................................................................................ 19 

7.1 Eleven byter skola ................................................................................................... 19 

7.2 Lärare kan inte skapa användare............................................................................... 19 

7.3 Lägga till användare när listan är många sidor lång ..................................................... 19 

 

 

 

  



 Manual  3 (19) 

  

  

 31.08.2015 Konfidentiell  

 

1 Allmänt 

 

Logga in på Kirjavälitys tjänst för e-läromedel på www.elaromedel.fi. 

 

 
 

2 Hur man använder e-läromedlen 

E-läromedlen finns tillgängliga via elaromedel.fi. Efter att ha loggat in ser du på förstasidan en lista 

över de produkter som du med ditt användarnamn har användarrätt till. Klicka på pärmbilden för att 

öppna och ta i bruk produkten. 

 

Online-material: du förflyttas till produkten i fråga på förläggarens webbplats. 

 

Nedladdningsbart material: öppna och ta i bruk genast eller spara materialet på datorn där du 

senare kan öppna det. 

 

3 Hantera användarrättigheter 

 

Klicka på ”Identitetshantering” i högra hörnet upptill på skärmen. 

 

 
 

 

Du får fram en vy där du kan hantera användarrättigheter. På förstasidan ser du genast uppgifterna 

om din skola: 

- skolans namn (om du är lärare i flera skolor, finns listan under Organisation). 

- användare  

 

Under flikarna Organisation, Användare och E-läromedel och rättigheter hittar du ytterligare 

funktioner. 

 

 
3.1 Uppgifter om organisationen 

Under fliken Organisation ser du  

- Skolans basuppgifter 

http://www.elaromedel.fi/
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o namn 

o land 

o adress 

- Grupper som har skapats för skolan  

- E-läromedel som din skola har användarrätt till 

o I produktkatalogen Kommunlicenser de produkter som kommunen har köpt in 

för användning i kommunens alla skolor 

o I produktkatalogen med skolans namn de produkter som din skola har köpt 

användarrättigheter till 

 
 

 

4 Skapa användare 

4.1 Allmänt 

Den roll som väljs för en användare styr dennes rättigheter. Skolsekreterare och lärare har 

administrativa rättigheter, elever har rättigheter endast till sidan elaromedel.fi och de läromedel 

som valts för honom eller henne.  

 

Efter att du har skapat en användare skickar systemet automatiskt ett användarnamn och lösenord 

till den e-postadress som finns angiven i basuppgifterna. 
 

4.2 Skapa en enstaka ny användare  

Du kan skapa en ny användare på förstasidan eller under fliken Användare med ”Skapa ny 

användare”. 
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Om du administrerar uppgifterna för flera skolor, välj först den skola där du vill skapa en ny 

användare. 

 

      

 
 

Fyll i basuppgifterna om läraren/eleven. Fält utmärkta med * är obligatoriska. 

- förnamn 

- efternamn 

- organisation, hämtas automatiskt från skolsekreterarens användaruppgifter 

- e-postadress till vilken användarens användarnamn och lösenord skickas 

- tilltalsnamn 

- roll, urvalslista 

o lärare (opettaja) 

o elev (oppilas) 

o skolsekreterare (skolsekreterare) 
- telefonnummer 
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Om du bockar av ”Automatiskt skapande av lösenord” kan du ge användaren ett lösenord efter eget 

val. Om du inte tar bort bocken skapar programmet automatiskt ett lösenord. 

 

Klicka på ”Spara” när du har fyllt i alla uppgifter.  

4.3 Skapa flera nya användare från fil 

Du kan skapa flera användare under Organisation med ”Uppdatera användare från fil”. Ladda först 

ner en mall med ”Ladda Excel (skapa ny användare”). Fyll i uppgifterna om användarna och spara 

på datorn. Klicka på ”Uppdatera användare från fil” och hämta filen du gjort. 

 

 
 

 

 
 

Obs: lämna kolumnen ”PersonID” tom när du skapar nya användare. Om du uppdaterar existerande 

användare, skriv in PersonID som användare har i Identitetshantering. 

 

Du kan koppla högst tio grupper till en användare.  

Gruppen behöver inte ha skapats vid detta tillfälle – om den inte hittas, skapar programmet 

automatiskt en ny grupp och kopplar användaren till gruppen i fråga. 
Resultatet kan ses på skärmen. Programmet visar eventuella felsituationer i gult och rött: 

 

Gult varnar att det redan finns en användare med namnet i fråga och att de nya uppgifterna sparas 

och ersätter de gamla. Rött anger att det finns fel i cellen. Genom att föra musen över raden ser du 
vad som är fel.  

Avslå nedladdningen, gör nödvändiga ändringar i Excel och hämta uppgifterna på nytt. 
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4.4 Ändra användares lösenord 

Du kan byta lösenord för en användare under fliken Användare. Sök fram den användare vars 

lösenord du vill ändra.  

Klicka på ”Byt lösenord” och mata in det nya lösenordet två gånger. Godkänn genom att klicka på 

”Byt lösenord”. 

 

 
 

 
 

Det nya lösenordet skickas automatiskt till den e-postadress som finns angiven i användarens 
basuppgifter. 

 

5 Grupper 

Du kan skapa grupper under skolan för att enkelt kunna följa eleverna och via gruppen ge 

användarrättigheter till e-läromedel. 

 

5.1 Skapa en enstaka grupp 

Gå till fliken Organisation. 

 

Skapa en ny grupp genom att klicka på ”Lägg till grupp”. 
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Mata in basuppgifterna. Fält utmärkta med * är obligatoriska. 

- gruppens namn 

- beskrivning av gruppen 

 

Klicka därefter på ”Spara”. 

 
Redan när du skapar gruppen kan du välja vilka användare som ska höra till gruppen i fråga. Klicka 

på ”Lägg till medlemmar” i fältet Gruppens medlemmar.  

 
5.2 Skapa flera grupper från fil 

Du kan skapa flera grupper under Organisation med ”Uppdatera grupper från fil”. Ladda först ner en 

mall med ”Ladda Excel (skapa ny grupp”). Fyll i uppgifterna om grupperna och spara på datorn. 

Klicka på ”Uppdatera grupper från fil” och hämta filen du gjort. 
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Obs: Du kan lägga till nödvändigt antal kolumner med användare i Excel-mallen, eller lämna bort 

användarna om du först vill skapa enbart grupper. 

 

 

5.3 Lägg till användare i grupp 

5.3.1 Uppgifter om gruppen 

Öppna fliken Organisation och klicka på namnet på den grupp som du vill lägga till användare i. 

 

 
 

Du får fram ett fönster med gruppens basuppgifter. Lägg till användare i gruppen genom att klicka 

på ”Lägg till medlemmar”. 
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Du får fram fliken ”Lägg till medlemmar”. Du kan söka fram skolans användare genom att klicka på 

”Sök”.  
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Välj önskade användare till gruppen genom att markera rutan framför användarens namn. Välj 

användarna och klicka därefter på ”Hämta valda”. 

 

Obs: Om namnlistan är flera sidor lång, hämta namnen en sida i taget. 

 

 
 

Kontrollera och lägg eventuellt till fler användare i gruppen. Klicka därefter på ”Spara”. 
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5.3.2 Uppgifter om användare 

Klicka på ”Lägg till i grupp” under fliken Användarens basuppgifter. 

 

 
 

Med pilknappen får du fram en lista över de grupper som du kan lägga till användaren i. Välj önskad 

grupp (du kan välja endast en grupp i taget för användaren). Spara genom att klicka på Godkänn. 

Efter det kan du koppla en ny grupp till användaren. 
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6 Tilldela användarrätt  

Du kan tilldela rättigheter på två sätt: antingen genom att välja användare för en produkt, eller 
produkter för en användare. 

6.1 Lägg till användare till en produkt 

Gå till fliken E–läromedel och rättigheter.   

 

 
 

Klicka på det material där du vill lägga till användare. Klicka på ”Anhåll användarrättigheter för 
användare”. Hämta användarna och godkänn. 

 

Efter valet av produkt ser du hur många lediga licenser det finns och vem som har användarrätt till 

materialet. 
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Klicka på ”Anhåll användarrättigheter för användare” och därefter på ”Lägg till användare”. 
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Du får fram fönstret ”Lägg till användare”. Du kan söka fram skolans användare genom att klicka på 

”Sök”.  

 

 
 

 
 

Välj önskade användare genom att markera rutan framför användarens namn. Välj användarna och 

klicka därefter på ”Hämta valda”. 

 

Obs: Om namnlistan är flera sidor lång, hämta namnen en sida i taget. Godkänn de valda 

användarna med ”Godkänn och fortsätt”. 
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6.2 Lägg till produkter till en användare 

Gå till fliken Användare. 

 

 
 

Sök fram de användare som du vill ge materialanvändarrättigheter till. Markera namnraden genom 

att klicka på den. 

 

Under fliken Användarens basuppgifter ser du vilka produkter användaren i fråga redan har 

användarrätt till och hur länge rättigheterna gäller. 

 

Klicka på ”Anhåll” under ”Gällande e-läromedel och rättigheter”. 

 

 

Klicka på det material som du vill lägga till för användaren och därefter på ”Godkänn och fortsätt”. 



 Manual  17 (19) 

  

  

 31.08.2015 Konfidentiell  

 

 

 

Obs: I hörnet nere till vänster finns en lista över de elektroniska produkter som används i er skola. I 

fönstret finns produktens namn och uppgifter om antalet användarrättigheter: används/köpta. 

Exempel: 8/9 betyder att det sammantaget har köpts 9 användarrättigheter av vilka 8 används. 

 

Om användaren har getts rättigheter till något läromedel för angivna användare kan produkten i 

fråga inte längre väljas på nytt för denne användare och efter produkten visas texten ”Giltig”. 

 

Skolans användare får automatiskt rättighet till de produkter som är så kallade flytande skol- eller 

kommunlicenser. I fråga om de här produkterna behöver man inte ange vem som har rätt att 

använda dem. Användarna ser de flytande licenserna under fliken E–läromedel och rättigheter i 

högra kanten under Valda e-läromedel och rättigheter. 

 

 
6.3 Ta bort användarrättigheter 

Under fliken Användare kan du ta bort en användares rättighet till något elektroniskt material. Sök 

fram den användare som du vill ta bort användarrättigheter för. 
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I fältet Gällande e-läromedel och rättigheter ser du de produkter som användaren har rättighet till. 

Ta bort produkten genom att klicka på ”Ta bort” som visas efter produkten. Godkänn borttagningen 

med OK. 

 

 
 

Du kan ta bort användarrättigheterna till flera produkter på en gång. Bocka för de produkter som 

ska tas bort och klicka på ”Ta bort valda”. 

 

 
 

 

Godkänn borttagningen med OK. 
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7 Vanliga frågor 

 

7.1 Eleven byter skola 

Om eleven byter skola inom ditt verksamhetsområde, gå in i elevens basuppgifter och välj rätt 

skola.  

 

Om eleven flyttar till en skola på en annan ort 

- ta bort eleven från er organisations gränssnitt 

o eleven har inte längre användarrättigheter till skolans e-läromedel. 

 

 
7.2 Lärare kan inte skapa användare 

Kontrollera att användaren har rätt roll (Lärare).  

 

 
7.3 Lägga till användare när listan är många sidor lång 

Om namnlistan du får fram är flera sidor lång, hämta och spara namnen en sida i taget. Godkänn de 

valda användarna med ”Godkänn och fortsätt” och välj därefter användare på nästa sida. Om du 

inte godkänner namnen förrän du byter sida sparas de tyvärr inte för tillfället. 

 

 

 

 


