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Brukerveiledning

For administrering av nettressursen
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Som administrator kan du legge til, redigere, fierne, og gruppere brukere for din barnehage

eller skole. Du finner denne funksjonen «& innstillinger» oppe til hgyre i nettressursen som
bildet under viser:

Logget inn som Navn £ Innstillinger i Logg ut

5 SQPU Kuliur for lzering Pedagogisk analyse Kompetansepakker Kartleggingsresultater

HOGSKOLENiINNLANDET

Trykk pa menypunktet «& Innstillinger».

Dersom du er tilknyttet flere enheter ma du velge en av dem.

Logget inn som Navn £t Innstillinger @ Logg ut

SePU Kultur for leering Pedagogisk analyse Kompetansepakker Kartleggingsresultater

-
HOGSKOLEMN | INNLANDET

Velg skole/organisasjon

Testskole

Superskolen

Velg ved a trykke pa den.

Dersom du kun er tilknyttet en enhet kommer du rett til siden for «Innstillinger». Denne
siden bestar av to deler (brukere og grupper) som du kan bytte mellom ved hjelp av to faner
like under sidetittelen, markert med rgdt i bildet under:
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Superskolen  Testgruppe Logget inn som Navn £+ Innstillinger i@ Logg ut

Fornavn Etternavn Gruppe
knut.svangstu@gmail.com B] Hans Hansen Testgruppe 2 -ﬂ-
test@vangenplotz.no Test Hansen Testgruppe -ﬂ-
knut@vangenplotz.no Navn Navnesen Testgruppe

test32@vangenplotz.no Heidu Testersen Testgruppe -ﬂ-
test8282@vangenplotz.no Heisann Testersen Test 2 -ﬂ-
test828282@vangenplotz.no Heisanndu Testersen -ﬂ-
test4321@vangenplotz.no Tazer Testier Testgruppe 2 ﬁ-
test123456@vangenplotz.no Testy Testiersen Test 2 -ﬂ-

A T
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Dra og slipp Excel- eller CSV-filer her for & importere brukere

| Send invitasjons-eposter | 5

Lags’

De ulike tallene i bildet ovenfor betyr fglgende:

1. Faner som lar deg bytte mellom a legge til, redigere, eller fjerne brukere (Brukere) og
gruppere brukere som skal jobbe sammen i grupper (Grupper).

2. Liste over brukere med E-post, navn og gruppe.

3. Legg til bruker(e) enkeltvis.

4. Importer brukere fra Excel- eller CSV-fil.

5. Knapp som lar deg sende invitasjon til alle brukere som ikke allerede er aktivert

6. Knapp for lagring. Du MA trykke p& denne for & lagre endringene. VIKTIG!
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Legg til bruker(e) enkeltvis

®  test123456@vangenplotz.no Testy Testiersen Test2

test4321@vangenplotz.no Tazer Testier Testgruppe 2

I e —+ Legg til bruker
=

Trykker du pa knappen «Legg til bruker» legges det til en ny linje nederst i brukerlisten. Ga

gjennom de ulike feltene og skriv inn brukerens e-postadresse, fornavn og etternavn og

gruppe. Hvis gruppen ikke finnes allerede blir den opprettet nar du lagrer.

Importere brukere fra Excel- eller CSV-fil

O

& m@

For a gjgre det raskere a legge inn flere brukere kan du laste opp en Excel eller CSV-fil ved a
importere fra Excel-/CSV-ark, fgr du gjgr dette ma filen veere riktig formatert:

Formatere Excel-/CSV-ark

Hvis du vil importere brukere fra et Excel-/CSV-regneark er det visse forutsetninger for en

vellykket import.

A B D
H . 1 Fornavn Ett E-post G
Stpttede filformater er: ernavn . Tuppe
2 Jan Johansen test@vangenplotz.no Gruppe 1
3 Per Andersen test2@vangenplotz.no Gruppe 1
4 Trygve Nilsen test3@vangenplotz.no Gruppe 2
[ ] _X|S 5 Lene Pettersen vangen Gruppe 2
6
i
e .xlsx 2
® .CSV

Excel-/CSV-arket ma inneholde (som eksempelet over):
e Fornavn

e Etternavn

e E-postadresse

e Gruppenavn
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Excel-/CSV-arket ma vaere formatert slik at hver enkelt bruker opptar én rad, mens
informasjonene om hver bruker er spredt ut over fire kolonner. Det spiller ingen rolle om du
har flere kolonner enn dette, disse vil bare ignoreres i importen.

Alle rader uten e-postadresse blir ignorert i importen.

Tittelraden (fornavn, etternavn, E-post, gruppe) gverst lager du selv, slik som eksempelet
over.

Importer filer

2 ED]J 1o =m0
Favoritter |15 Teslhrukere
@) AirDrop H Testbrukers
Dra og slipp Excel- eller CSV-filer her for & importere brukere L) e
yk\; Programmer
[ Skrivebord

e Drafilen fra Utforsker (Windows) eller Finder (Mac) over feltet markert med «Dra og
slipp Excel- eller CSV-filer her for @ importere brukere.

Eller:

e Trykk pa det samme feltet og velg en fil pa din datamaskin som du vil importere fra.

Etter at du har lastet opp filen dukker det opp et vindu hvor alle brukernes fornavn kommer
etter hverandre i samme rad, og det samme gj@r etternavn, E-post og gruppe.

Til venstre (i vinduet) har du en
nedtrekksliste med de forskjellige Koble importerte data
kolonnene fra excelarket (fornavn,

Fomawn |= Jan, Per, Trygve, Lene

etternavn osv). Sjekk alltid over at navn,

Etternavn |= Johansen, Andersen, Nilsen, Pettersen

E- r r er koblet til rikti
pOSt Og g uppe e Ob et t t g E-post . test@vangenplotz.no, test2@vangenplotz.no, test3@vangenplotz.no, test4d@vangenplotz.no
kolonne fra excelarket. Dersom det er en

Gruppe |» CGruppe 1, Gruppe 1, Gruppe 2, Gruppe 2

feil kobling kan du redigere ved a trykke
pa nedtrekkslista. Nar alt er korrekt _—
trykker du “Importér”.

Invitasjon til brukere

Nar alle brukere er lagt til MA du trykke pa lagre-knappen

Sand invitaspons-eposter | 5

(nummer 6). Brukere som er lagret vil ha en oransje sirkel til —
venstre for navnet sitt i brukerlisten. Ulagrede brukere vil ha en

hvit sirkel. Brukere som allerede eksisterer i systemet vil ha en
grgnn sirkel.
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Etter at brukerne er lagret kan du sende ut invitasjons-eposter, slik at brukerne kan fa

tilgang til nettressursen. Det gj@r du ved a trykke pa «Send invitasjons-eposter» (nummer 5)

like over «Lagre». Brukerne MA vaere lagret for & kunne
sende invitasjons-epost.

Nar du trykker pa «Send invitasjons-eposter» far du opp et
vindu som viser hvor mange brukere som skal inviteres. Kun
brukere som ikke allerede har tilgang til nettressursen vil bli
invitert.

Bekreft ved a trykke pa «Send invitasjoner». Det vil da sendes
en e-post til hver nye brukers e-postadresse. | e-posten er det
en lenke som brukeren fglger for a lage sitt eget passord. De
kan deretter logge inn i nettressursen.

E-post o Fornavn o Etternavn °
o‘ knut.svangstu@gmail.com B] Hans Hansen
test@vangenplotz.no Test Hansen
b4 knut@vangenplotz.no Navn Navnesen

De ulike kolonnene i brukerlisten er:

1. Brukerstatus.

Gruyj

Send invitasjon til brukere

Inviter 4 brukere

Avbryt

ppe

Testgruppe 2

Testgruppe

Testgruppe

Send invitasjoner

a. Grgnn betyr at brukeren har trykket pa aktiveringslenken og opprettet et

passord. Han/hun kan logge inn i nettressursen.

b. Oransje betyr at brukeren er lagret, men at han/hun ikke er aktivert. Dette

kan skyldes to ting:

i. Du har ikke invitert brukeren enda ved a trykke pa «Send invitasjons-

eposter», eller

ii. Brukeren har ikke trykket pa lenken han/hun har mottatt for 3

opprette passord for a fa tilgang.

c. Rgd betyr at brukeren er suspendert. Kontoen finnes fortsatt, men han/hun
kan ikke logge inn. For & endre innstillingen trykker du pa valg-knappen % til

hgyre og velger «Opphev suspensjon».

d. Hvit betyr at brukeren er lagt til, men ikke lagret. Hvis du legger til nye
brukere enten ved a trykke pa knappen og skrive inn detaljer manuelt, eller
ved a importere fra en Excel- eller CSV-fil, lagres ikke brukerne i systemet fgr

du trykker lagre.
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2. E-postadresse. Dette er brukernavnet for brukeren nar han/hun logger seg inn.
Invitasjons-epost sendes til denne adressen, og det samme gjelder oppfalgings-e-
poster med tilbakemelding pa innleveringer i kompetansepakker. For a endre e-
postadressen trykker du i e-post-feltet til brukeren, endrer og trykker pa «Lagre»-
knappen. Du kan endre flere felt fgr du lagrer dersom du gnsker det.

3. Fornavn. Endre pa samme maten som for e-postadresse.
4. Etternavn. Endre pa samme maten som for e-postadresse.

5. Gruppe. Dette feltet viser hvilken gruppe brukeren hgrer til. Hvis feltet er tomt er
brukeren uten gruppe og vil ikke kunne jobbe med kompetansepakkene, derfor ma
alle brukere tilhgre en gruppe. Gruppenavnene kan legges til og endres pa samme
mate som for e-postadresse.

6. % Valg for brukere. Ved a trykke pa denne knappen # far du flere valg for denne
brukeren. Denne knappen er gra og utilgjengelig for din egen bruker.

1. «Send passord tilbakestill e-post».
Dersom brukeren har glemt passordet
kan du trykke pa denne for a sende en
lenke til brukerens e-postadresse.
Brukeren kan fglge lenken for @ opprette Send passord tilbakestill e-post
et nytt passord. Denne funksjonen kan
ogsa brukes hvis brukeren ikke finner
igjen invitasjons-eposten som er blitt
tilsendt tidligere.

Handlinger for test32@vangenplotz.no

Suspendér
Fjern

Slett...

2. «Suspendér" (eventuelt «Opphev
suspensjon» dersom brukeren er
suspendert). Dette lar brukeren forbli i
systemet og tilknyttet
barnehagen/skolen, men han/hun kan ikke logge inn, eller jobbe med
kompetansepakker eller pedagogisk analyse.

Avbryt

—_—

3. «Fjern». Dette fjerner brukeren fra din barnehage/skole, men brukeren
forblir i systemet. Hvis du legger brukeren til igjen senere vil han/hun ikke
trenge a lage passord pa nytt.

4. «Slett». Dette valget sletter brukeren fra hele systemet. Bruk dette hvis
brukeren ikke lengre skal ha tilgang til denne eller andre barnehager/skoler i
nettressursen. NB! Skal bare brukes nar du er helt sikker pa at brukeren ikke
eksisterer i andre barnehager/skoler, fordi alt vedkommende har arbeidet
med blir slettet. Vi anbefaler derfor a bruke «fjern».
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Organiser grupper

Du kan fordele brukere pa grupper allerede nar du legger dem til, men for a fa en bedre
oversikt over hvilke brukere som er i hvilke grupper, og for a gi grupper tilgang til
kompetansepakker ma du se under «Grupper»-fanen.

Innstillinger

Brukere Grupper

Testgruppe ! Testgruppe 2 (-] Test 2 (—] Gruppe 6 (]
oNavn Navnesen Hans Hansen Jan Johansen
rosjekttilgang Prosjekttilgang Prosiekttilgang Trygve Nilsen

Kompetansepakke for

Kompetansepakke for Kompetansepakke for
skoleledere skoleledere Sholaladerm o Prosjekttilgang
Kultur for lzering i Hedmark Kultur for lzering i Hedmark Blittugiogleningliliedmark Kompetansepakke for

skoleledere
Kultur for laering i Hedmark

Gruppe 8 (-] °

Legg til gruppe

Per Andersen

Lene Pettersen

Prosjekttilgang
Kompetansepakke for
skoleledere
Kultur for leering i Hedmark

Brukere

° Legg til bruker

Lagre 8

Vi gar igjennom de ulike delene pa denne siden:

1. Alle gruppene er delt inn i ulike bokser, med navnet pa gruppen som tittel. Boksene
ligger i rader med fire bokser i hver rad.

2. Hver gruppe bestar av flere brukere. Brukerne kan flyttes rundt, dersom det er
behov for det. Det gjgr du ved a trykke og holde pa et navn. Du kan da dra denne
brukeren rundt til andre grupper.

3. Hver gruppe. Kryss av for prosjektene du gnsker at gruppen skal ha tilgang til.
Krysser du ikke av for noen prosjekter har ikke brukerne i gruppen tilgang til noen
oppgaver.

4. Slett gruppe-knapp. @verst til hgyre har hver gruppe en knapp med ikonet: @. Trykk
pa denne knappen for a slette gruppen. Eventuelle brukere som allerede er i
gruppen blir flyttet til brukere uten gruppe (se punkt 6).
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5. Legg til gruppe. Trykk pa denne knappen for a legge til en ny gruppe. Du blir bedt om
lage et gruppenavn, skriv inn et navn i feltet og trykk ok.

6. Brukere uten gruppe havner i dette feltet. Du kan dra brukere hit for & ta dem ut av
en gruppe eller du kan dra brukere herfra til en gruppe. Brukere uten gruppe har
ikke tilgang til noen kompetansepakker.

7. Legg til bruker. Du har en snarvei for a legge til en bruker ved a trykke pa knappen
«Legg til bruker». Du far da opp et vindu hvor du kan skrive inn fornavn, etternavn,
og e-postadresse. Du kan velge om du vil invitere brukeren med en gang ved a la
«Send invitasjon» vaere avkrysset. Hvis du fjerner avkryssingen ma du sende
invitasjon via «Send invitasjons-epost»-knappen under «Brukerex»-fanen. Nar du
lagrer opprettes og eventuelt inviteres brukeren umiddelbart. Trykk «Lagre og legg
til flere» hvis du vil legge til mer enn én bruker.

8. Lagre. Ingen endringer du gjgr (bortsett fra a legge til brukere) lagres fgr du trykker
pa «Lagre»-knappen. VIKTIG! Husk a lagre!
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