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1 Allmant

Logga in pa Kirjavalitys tjanst for e-laromedel p& www.elaromedel.fi.

Opetusaineistot.fi

“ Logga in pa Kirjavélitys tj&nst

Var god och fyll i anvandarnamnet och lésenord

Anvéndarnamn ‘ |
(Anvandarked eller e-postadress)

Lisenord ‘ |

2 Hur man anvander e-laromedlen

E-laromedlen finns tillgdngliga via elaromedel.fi. Efter att ha loggat in ser du pa férstasidan en lista
over de produkter som du med ditt anvandarnamn har anvandarrétt till. Klicka p& parmbilden for att
o6ppna och ta i bruk produkten.

Online-material: du forflyttas till produkten i fraga pa forlaggarens webbplats.

Nedladdningsbart material: 6ppna och ta i bruk genast eller spara materialet pa datorn dar du
senare kan 6ppna det.

3 Hantera anvandarrattigheter

Klicka pa "Identitetshantering” i hégra hérnet upptill pa skarmen.

. -
opet“salnelstot.fl Identitetshantering | Egna material | Aktivera materialet | Egna uppgifter | Logga ut

Du kan hantara material och anvandare via Hanters anvandarrattighater. Om du har aktiveringskod, aktivera matsrialet genom att valja Lagg till material i balken.

Du far fram en vy dir du kan hantera anvandarréttigheter. P3 férstasidan ser du genast uppgifterna
om din skola:

- skolans namn (om du &r ldrare i flera skolor, finns listan under Organisation).

- anvandare

Under flikarna Organisation, Anvéndare och E-laromedel och rattigheter 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 hamn
o land
o adress

- Grupper som har skapats for skolan
- E-ldromedel som din skola har anvandarratt till
o I produktkatalogen Kommunlicenser de produkter som kommunen har kopt in
for anvandning i kommunens alla skolor
o I produktkatalogen med skolans namn de produkter som din skola har képt
anvandarrattigheter till

ORGANISATION

KV KOULUASPA 1_0201 = »BYT ORGANISATION

Lxrrr |
Granskning och andring av organisation
Basuppaifter
VAL OCH SKAPA RAPPORT Namn KV KOULUASPA 1_0201 Adress
UPPDATERA ANVANDARE FRAN FIL Land Finland Telsfonnummer

UPPDATERA GRUPPER FRAN FIL

LADDA EXCEL (SKAPA NY ANVANDARE)

LADDA EXCEL (SKAPA GRUPP)

Grupper
Administratdrer

E-laromedel och rattigheter

4 Skapa anvandare
4.1 Allmant
Den roll som valjs fér en anvandare styr dennes rattigheter. Skolsekreterare och larare har

administrativa rattigheter, elever har rattigheter endast till sidan elaromedel.fi och de laromedel
som valts fér honom eller henne.

Efter att du har skapat en anvandare skickar systemet automatiskt ett anvandarnamn och lésenord
till den e-postadress som finns angiven i basuppgifterna.
4.2 Skapa en enstaka ny anvandare

Du kan skapa en ny anvandare pa forstasidan eller under fliken Anvandare med “Skapa ny
anvandare”.
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Om du administrerar uppgifterna for flera skolor, valj férst den skola dar du vill skapa en ny
anvandare.

@ ORGANISATION | ANVANDARE | ELAROMEDEL OCH RATTHGHETER |

Pia Sundstrom) OTAVAKOULU_D209, Organisationens dgare

Egna uppaifter
SKAPA NY ANVANDARE Organisation
SOK ORGANISATION Adress
SOK ANVANDARE Telefonnummer

ANHALL RATTIGHETER FOR ANVANDAREN

FoEEEE e

ANV E-LAROMEDEL OCH RATTIGHETER HEE
Pia Sundsrtom, Koulusihteeri = » DL sOknINGEN b
56k
Namn Anvandarmamn Status v

Fyll i basuppgifterna om lararen/eleven. Falt utmarkta med * ar obligatoriska.

- foérnamn
- efternamn
- organisation, hdmtas automatiskt fran skolsekreterarens anvéndaruppgifter

- e-postadress till vilken anvéandarens anvandarnamn och I8senord skickas
- tilltalsnamn

- roll, urvalslista

o larare (opettaja)

o elev (oppilas)

o skolsekreterare (skolsekreterare)
telefonnummer

Ny anvandare

Basuppaifter
Farnamn (alla)* Tilltalsnamn
Efternamn™ Roll*® Oppilas
1#| putomatiskt skapande av lésenord
Organisation™ KW KOULUASPA 1_0201 » Byt Skapa ldsenord™*
E-post* Telefonnummer

W ANGRA
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Om du bockar av “Automatiskt skapande av I6senord” kan du ge anvandaren ett I6senord efter eget
val. Om du inte tar bort bocken skapar programmet automatiskt ett I6senord.

Klicka pa "Spara” nar du har fyllt i alla uppgifter.
4.3 Skapa flera nya anvandare fran fil
Du kan skapa flera anvandare under Organisation med “Uppdatera anvédndare fran fil”. Ladda férst

ner en mall med “Ladda Excel (skapa ny anvandare”). Fyll i uppgifterna om anvandarna och spara
pd datorn. Klicka pd "Uppdatera anvéndare fran fil” och hamta filen du gjort.

Granskning och andring av organisation

VALJ OCH SKAPA RAPPORT
UPPDATERA ANVANDARE FRAN FIL
UPPDATERA GRUPPER FRAN FIL

LADDA EXCEL (SKAPA NY ANVANDARE)

LADDA EXCEL (SKAPA GRUPP)

A B G D E F G H 1 J K

HenkilolD Rinnakkaistunniste Salasana Etunimi Sukunimi Kutsumanimi Rooli (Oppilas tai opettaja) Sahkoposti
kettu32 Etunimi Sukunimi Oppilas etunimi.sukunimi@kirjavalitys.fi Luokka 1A

Obs: [dmna kolumnen “PersonID” tom nar du skapar nya anvandare. Om du uppdaterar existerande
anvandare, skriv in PersonID som anvdndare har i Identitetshantering.

Du kan koppla hégst tio grupper till en anvandare.

Gruppen behdéver inte ha skapats vid detta tillfalle - om den inte hittas, skapar programmet
automatiskt en ny grupp och kopplar anvandaren till gruppen i frga.

Resultatet kan ses pd skarmen. Programmet visar eventuella felsituationer i gult och rott:

Uppdateringar i anvandaruppgifterna
& 0K, uppgifterna sparas Warning, uppgifterna sparas @@ Fel, uppgifterna sparas inte
Gult varnar att det redan finns en anvéndare med namnet i frdga och att de nya uppgifterna sparas

och ersatter de gamla. Rétt anger att det finns fel i cellen. Genom att féra musen dver raden ser du
vad som ar fel.

Avsld nedladdningen, gor nédvandiga &ndringar i Excel och hdmta uppgifterna pa nytt.
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4.4 Andra anviandares l6senord

Du kan byta I6senord for en anvandare under fliken Anvandare. S6k fram den anvandare vars
[6senord du vill andra.

Klicka pa "Byt lI6senord” och mata in det nya I6senordet tva ganger. Godkdnn genom att klicka pa
"Byt I6senord”.

Basuppaifter

Farmamn (alla) Pia Tilltalsnamn

Efternamn Sundsrtom Roll Koulusihteeri

Organisation KV KOULUKAUPPA 1_0200 Anvandamamn e]UUUBS
E-post pia.sundsrtom@kirjavalitys.fi Telefonnummer

TA BORT ANVANDARE

Andra anvandarens lésenord

Mata in ett nytt [&senord och bekrdfta det genom att skriva in det pd

nytt.
Myttt |Gsenord LTI
Det nya ldsenordet pd nytt ..........| @

==

YT LOSENORD I ANGRA

Det nya l6senordet skickas automatiskt till den e-postadress som finns angiven i anvandarens
basuppgifter.
5 Grupper

Du kan skapa grupper under skolan for att enkelt kunna félja eleverna och via gruppen ge
anvandarrattigheter till e-laromedel.

5.1 Skapa en enstaka grupp
Ga till fliken Organisation.

Skapa en ny grupp genom att klicka pa “Lagg till grupp”.
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ORGANISATION

KV KOULUASPA 1_0201 @ » BYT ORGANISATION

—
Granskning och @ndring av organisation
Basuppgifter
VALT OCH SKAPA RAPPORT Namn KV KOULUASPA 1_0201
UPPDATERA ANVANDARE FRAN FIL Land Finland

UPPDATERA GRUPPER FRAN FIL
LADDA EXCEL (SKAPA NY ANVANDARE)

LADDA EXCEL (SKAPA GRUPP)

Grupper

Inga gruppar i organisationen.

[ [LAGH NS GHUPH

Mata in basuppgifterna. Falt utmarkta med * &r obligatoriska.
- gruppens namn
- beskrivning av gruppen

Klicka darefter pa "Spara”.
Grupp
Namn*

Beskrivning

Gruppens medlemmar

Inga medlemmar har lagts till i gruppen.

8 (19)

Konfidentiell

Redan nar du skapar gruppen kan du vélja vilka anvdndare som ska héra till gruppen i frdga. Klicka

pa “Lagg till medlemmar” i faltet Gruppens medlemmar.

5.2 Skapa flera grupper fran fil

Du kan skapa flera grupper under Organisation med “Uppdatera grupper fran fil”. Ladda férst ner en
mall med “Ladda Excel (skapa ny grupp”). Fyll i uppgifterna om grupperna och spara pa datorn.

Klicka p& "Uppdatera grupper fran fil” och hamta filen du gjort.
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Granskning och andring av organisation

VALJ OCH SKAPA RAPPORT
UPPDATERA ANVANDARE FRAN FIL
UPPDATERA GRUPPER FRAN FIL
LADDA EXCEL (SKAPA NY ANVANDARE)

LADDA EXCEL (SKAPA GRUPP)

Grupp®  Beskrivni Anvandar Anvandare Anviandare 3 ( Anvdndare 4 (Anvandarnamn) Anvandare 5 (Anvdndarnamn)
Klass 1A 1000131

Obs: Du kan lagga till nédvandigt antal kolumner med anvandare i Excel-mallen, eller ldamna bort
anvandarna om du forst vill skapa enbart grupper.

5.3 L&gg till anvandare i grupp
5.3.1 Uppgifter om gruppen

Oppna fliken Organisation och klicka pd namnet pa den grupp som du vill lagga till anvandare i.

Grupper

Grupper angivna fér organisai#bnen i listan. Klicka pd gruppen fér att 3ndra uppaifterna om agruppen eller fér att granska, 13gga till eller ta

Test grupp etc etc ]

[ A0 Tl GHUJPR

Du far fram ett fonster med gruppens basuppgifter. Légg till anvéndare i gruppen genom att klicka
pd "Lagg till medlemmar”.
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Mamn*

Beskrivning

Gruppens medlemmar

Inga medlemmar har lzats till | gruppen.

Manual
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Test grupp

efc etc

CAGG N MEMEMMAR TA BORT VALDA

lm ANGRA

10 (19)
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Du far fram fliken “L&gg till medlemmar”. Du kan sdka fram skolans anvéndare genom att klicka pa

"Sbk".

Lagg till medlemmar i gruppen (Test grupp)

Mamn

Sdkningen har @nnu inte genomfirts

Rall

TOM SOKNINGEN

Inga sdkresultat. Var god och kontrollera sdkkriterizma.

ANGRA

Anwvandamamn
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L3aq till medlemmar i gruppen (Test grupp)

Namn Roll

-ﬂ TOM SOKNINGEN

Sokresultat

+ Farnamn (alla)

Hanna ops Tomera Opettaja
Jarkko oppilas Litti Oppilas
Fia Sundstrom Koulusiht=eri
Tero Jarvinen Opettaja

Cd Topi Lehtonen Oppilas

l-.,:-. Y “‘IT‘“ri ANGRA

Valj dnskade anvandare till gruppen genom att markera rutan framfér anvandarens namn. Valj
anvéndarna och klicka dérefter pa "Hamta valda”.

Obs: Om namnlistan &r flera sidor Iang, hdmta namnen en sida i taget.

Grupp
Mamn™* Test grupp
Beskrivning ate ete

Gruppens medlemmar

+ Farnamn (alla)
E] Topi Lehtonen Oppilas

TA BORT VALDA

ANGRA

Kontrollera och ldgg eventuellt till fler anvandare i gruppen. Klicka darefter pd “Spara”.
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5.3.2 Uppgifter om anvandare

Klicka p& "L&gg till i grupp” under fliken Anvandarens basuppgifter.

ORGANISATION ANVANDARE ELAROMEDEL OCH RATINGHEIER

Pia Sundsrtom, Koulusihteeri ~ »evT anvANDARE

e
Pia Sundsrtom, Koulusihteeri, e10008563
Basuppaifter
Firnamn (alla) Pia Tilltzlsnzmn
Efternamn Sundsrtom Roll
Organisation KV KOULUKAUPPA 1_0200 Anvandamamn
E-post pia.sundsrtom@kirjavalitys.fi Telefonnummer
w T4 BORT ANVANDARE
Grupper

anvandaren ar inte medlem i ndgon grupp.

[AGG TIH IGRUPP

Med pilknappen far du fram en lista éver de grupper som du kan l&gga till anvandaren i. Valj 6nskad

grupp (du kan valja endast en grupp i taget fér anvandaren). Spara genom att klicka pd Godkann.
Efter det kan du koppla en ny grupp till anvandaren.

Grupper

Anvandaren Zr inte meadlem i nd3gon grupp.

Valj grupp

Grupp | hd - AVSLA

Luckka 1A

Opetusl
| Opetus?



Manual 13 (19)

D

S HirjaValitys

31.08.2015 Konfidentiell

Grupper

anvandaren Zr madlem i grupperna har under. Du kan l3gga till anvandaren i en ny grupp genom att klicka pd Laog till i grupp. Du kan granska c
genom ztt klicka p& gruppens namn i listan. Ta bort anvindare frdn en grupp med Tz bort frdn grupp.

= Namn

Opetusl 5

l LAGG 111 I GRUPR

6 Tilldela anvandarratt

Du kan tilldela rattigheter pa tva satt: antingen genom att vélja anvéndare fér en produkt, eller
produkter for en anvandare.

6.1 Ldagg till anvandare till en produkt
Ga till fliken E-laromedel och rattigheter.

7Y

7RirjaValitys

- i - -
ORGANISATION | ANVANDARE i E-LAROMEDEL OCH RATTIGHETER !

KV KOULUASPA 1_0201  »BYT ORGANISATION » DOL] E-LAROMEDEL OCH RETTIGHETER

Klicka p& det material dar du vill 1agga till anvéndare. Klicka p& “Anhall anvandarrattigheter for
anvandare”. Hdmta anvandarna och godkann.

Pikahaku al ., Tyhienna halku

+ Tuotteen nimi

Q759515227522 iTal 1 elevlicens_1402282 I15BN: 9759515227522, lisenssin kesto! 01.08,2013 - 31.07.2014 7EITE

9759515233059 digifal 1 lararlicens_1402282 15BN: 9759515233059, lisenssin kesto: 01.08,2013 - 31.07.2014 afs
9759515231505 digifal 3 elevlicens_1402282 15BN: 9759515231508, lisenssin kesto: 01.08,2013 - 31.07.2014 36(36
59515233066 giTal 3 Lararlicens 1402282 15BN: 9759515233066, lisenssin kesto! 01.08.2013 - 31.07.2014 ofz

Efter valet av produkt ser du hur manga lediga licenser det finns och vem som har anvéndarrétt till
materialet.
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Perustiedot )

Far and beyond 7 digitaalinen palvelupaketti
oppilaalle_1145856

Tuottesn mirmni Tuotenumero 9789522770196

Wapaita lisensseis

Ostettuja lisenssejs

KLvaus

Mayta: 10 Rivia v
+ Koko nimi
Petri Lehmus Opettaja petri.lehmus@propenty 10000858 Ulkoinen kayttaia ';VDKZ%ELUKAUPPA Akkirvinen » Poista oikeus
Pia testaaja Sumppi Oppilas pia.sundstrom@kirjavali 10009325 Ulkoinen kayttaja ';VDKZ%gLUKAUPPA Altiivinen » Poista oikeus
Pyry Ahjoniemi Oppilas pia. sundstrom@kirjavali 10000559 Ulkoinen kévyktajs TVDKZ%gLUKAUPPA Aktiivinen # Poista oikeus
Sara Oppilas Oppilas pia. sundstrom@kirjavali 10008322 Ulkninen kayttaja TVDKZ%gLUKAUPPA Akkirvinen » Poista oikeus

Aineistoon on & vapaata lisenssia

[ rlH=

A T e ST A I

Klicka pa "Anhall anvandarrattigheter for anvéndare” och darefter pa ”"Lédgg till anvdndare”.

Ryhmat

Ryhmid ei ole vield valittu

i Rl

PERLIUTA
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Du far fram fonstret “Légg till anvandare”. Du kan sdka fram skolans anvandare genom att klicka pa
"Sok”.

Mirmi Roo Henkil5ID
ll i
:] TYHIENMA HAKU
Hakua ei ole viela tehty
Ei hakutuloksia, Ole hyva ja tarkasta hakukriteerit,
[\ PERUUTA
b - r |
1-10(37) 22 €123 4 > >

+ Etunimet
Ak Aksu Opettaja
Anna Helander Ekberg Oppilas
Barbro Sipila Koulusibteeri
Eija Weckz Cpettaja
Eija Weck Opettaja
Heidi TMuUrinen Cppilas
Henksu Champion Oppilas
Hese Leppaaho Opettaja
Jape Japenpoika Oppilas
Jarkko Uitk Oppilas

1-100(37 1234 > 2>

LRI T T PERLILTA

Vélj 6nskade anvandare genom att markera rutan framfér anvandarens namn. Valj anvandarna och
. . o .
klicka darefter pa "Hamta valda”.

Obs: Om namnlistan &r flera sidor I8ng, hdmta namnen en sida i taget. Godkénn de valda
anvandarna med "Godkann och fortsatt”.
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Walitse kayttajat ja rybimat =]
Kayttajat
Mayta:  Waltze yksi v
* Koko nimi Raooli S&hképosti E&ytt&itunnus K&tk Ejatvwppi Crganisaatio Tila Ryhmak
ki Bksu Opettaia ki inden@kirjavalitys. i 10001893 Ulkginen kiyttsjs »;vug%gwmuppn Aktiivinen » Poista

Ryhméat

Ryhirniz el ole vield valittu

PERLILITA,

6.2 Lagg till produkter till en anvdndare
Ga till fliken Anvandare.

Wt

“KirjaValitys

ORGANISATION ANVANDARE | E-LAROMEDEL OCH RATTIGHETER
So6k fram de anvandare som du vill ge materialanvandarrattigheter till. Markera namnraden genom
att klicka pa den.

Under fliken Anvéndarens basuppgifter ser du vilka produkter anvéndaren i fraga redan har
anvandarratt till och hur lange rattigheterna galler.

Klicka p& “Anhall” under "Géllande e-laromedel och réttigheter”.

Gillande e-laromedel och rattigheter

+ E-laromedel eller rattighet Bes -
(] Y¥ll&pitotunnuksat Mahdellistaa pddsyn yllapitamasn kayttajatileja. 11/6/2013 11/6/2025

TA BORT VALDA

Klicka p& det material som du vill lagga till fér anvédndaren och dérefter pa “Godkann och fortsatt”.
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Poks! 3 LM p3 natet (skola_|3s3r) 20140812 4/5 LEDIGA =

Poks! 4 Elevmaterial pd nitet, privatlicens (anvéndare_3&r) 9890700  8/10 LEDIGA

oks! 4 Elevmaterial pd natet (anvandare_|2s3r) 20140812 14/20 LEDIGA =

Poks! 4 LM p3 natet (skola_|3s3r) 20140812 5/5 LEDIGA &

Obs: I hornet nere till vénster finns en lista 6ver de elektroniska produkter som anvands i er skola. I
fonstret finns produktens namn och uppgifter om antalet anvandarrattigheter: anvands/kd&pta.
Exempel: 8/9 betyder att det sammantaget har képts 9 anvandarrattigheter av vilka 8 anvands.

Om anvéndaren har getts rattigheter till ndgot laromedel fér angivna anvéndare kan produkten i
frdga inte langre valjas pa nytt for denne anvéndare och efter produkten visas texten "Giltig”.

Skolans anvéndare far automatiskt rattighet till de produkter som &r s kallade flytande skol- eller
kommunlicenser. I frdga om de har produkterna behéver man inte ange vem som har ritt att
anvanda dem. Anvandarna ser de flytande licenserna under fliken E-laromedel och rattigheter i
hégra kanten under Valda e-laromedel och rattigheter.

6.3 Ta bort anvandarrattigheter

Under fliken Anvédndare kan du ta bort en anvéndares rattighet till ndgot elektroniskt material. S6k
fram den anvandare som du vill ta bort anvéndarrattigheter for.
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&

Anvandaren ar medlem i gruppemna hir under. Du kan |gga till anvandaren i en ny grupp genom att klicka p3 Lagg till i grupp. Du kan granska och géra andringar i uppgifterna om gruppen

genom att klicka p3 gruppens namn i listan. Ta bort anvindare frin en grupp med Ta bort frdn grupp.

+ Namn

Opetusl

| LAGG I TGRUPE

Gallande e-laromedel och rattigheter

+ E-laromedel eller rattighet
Poks! 4 Elevmaterial pd natet, priva ISBN: 5788515228116, lisenssin kesto: 01.08.2014 - 31.07.2015 11/20/2014

WMahdollistaa passyn ylapitamasn kayttajatiless. 11/6/2013

TA BORT VALDA

ilspitotunnuksat

Visa: | 10 Rader v

» SOK ANVANDARRATTIGHETER
»TA BORT FRAN GRUPPEN

&

Visa: | 10 Rader v
7/31/2015 » TA BORT
11/6/2025 » TA BORT

I faltet Gallande e-laromedel och rattigheter ser du de produkter som anvandaren har rattighet till.
Ta bort produkten genom att klicka p& “Ta bort” som visas efter produkten. Godk&nn borttagningen

med OK.

|:J Ar du saker?

OK ANGRA

Du kan ta bort anvandarrattigheterna till flera produkter pd en gdng. Bocka fér de produkter som

ska tas bort och klicka pa "Ta bort valda”.

Géllande e-laromedel och rattigheter

+ E-laromedel eller rittighet

Ld Poks! 4 Elevmaterial pd natet, priva’ ISBN: 9785515228118, lisenssin kesto: 01.08.2014 - 31.07.2015

Yllapitotunnukset Mahdellistaa padsyn vllapitdmasn kiyttajatileia.

TA BORT VALDA

Godkann borttagningen med OK.

|:J Ar du saker?

OK ANGRA

=

Visa: | 10 Rader v
11/20/2014 7/31/2015 » TA BORT
11/6/2013 11/8/2025 » TA BORT
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7 Vanliga fragor

7.1 Eleven byter skola

Om eleven byter skola inom ditt verksamhetsomrade, ga in i elevens basuppgifter och vélj ratt
skola.

Om eleven flyttar till en skola pa en annan ort

- ta bort eleven frén er organisations granssnitt
o eleven har inte langre anvandarrattigheter till skolans e-laromedel.

7.2 Larare kan inte skapa anvandare

Kontrollera att anvandaren har ratt roll (Larare).

7.3 Lagga till anviandare nar listan dar manga sidor lang

Om namnlistan du far fram &r flera sidor 1ang, hdmta och spara namnen en sida i taget. Godkénn de
valda anvandarna med “Godkéann och forts&tt” och vélj darefter anvdndare pd nésta sida. Om du
inte godkanner namnen forran du byter sida sparas de tyvarr inte for tillfallet.



