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Manual

Forberedelser pa provdagen

Filtrera fram den grupp elever som du ska 6vervaka

Det finns flera satt att filtrera pa. Har visas tva satt.
Alternativ 1: Filtrera via undervisningsgrupp och prov.

1. Gatill "Elever och prov” i huvudmenyn.

n

Tryck sedan pa fliken "Tilldelade prov” i undermenyn.

w

Filtrera fram ratt undervisningsgrupp.

a) Tryck pa filtreringssymbolen i kolumnen "Undervisningsgrupp”.

b) Skrivin namnet pa den undervisningsgrupp som du vill filtrera pa.

c) Valj "Tillampa".

4. Du behover ocksa filtrera fram det delprov som eleverna ska genomfora.
a) Tryck pa filtreringssymbolen i kolumnen "Prov”.

b) Skrivin namnet pa det prov som du vill filtrera pa.

¢) Valj "Tillampa”.

Manager H
iidelade prov  Atkomstregler  Inloggningshistorik
® Uppdatera valda = 4 e S AEpotcs @Anpassakelumner | @ Renza fite
Lucas Sundberg Svenska Delprov A vi 2025 Tilldelac 98
Elias Magnusson Svenska Delprov A vt 2025 Tilldelad £
Elias Halmgren Svenska Delprov A vt 2025 Tilldelad 98
Sara Hikansson Svenska Delprov A vt 2025 Tilldelad 98
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Alternativ 2: Filtrera via lokal.

Den hér filtreringen kan till exempel anvandas om du som Provledare ska
overvaka elever fran olika undervisningsgrupper.

1. Gatill "Elever och prov” i huvudmenyn.
2. Tryck pa fliken "Tilldelade prov” i undermenyn.

3. For att synliggora kolumnen "Klassrum”, tryck pa knappen "Anpassa
kolumner” till hdger i verktygsfaltet.

4. Tryck pa fliken "Proviokal”.
5. Bocka for "Klassrum”.

6. Tryck pa "Spara mina kolumner”.
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Kolumninstalinin

Standard  Proviokal

Klassrum

Aerstall S
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7. Filtrera fram ratt klassrum.
a) Tryck pa filtreringssymbolen i kolumnen "Klassrum”.

b) Skriv in namnet pa det rum du vill hitta. Observera att en Administrator
eller Rektor i forvag behover tilldela eleverna rummet for att du ska fa
fram det nar du filtrerar.

¢) Valj "Tillampa”. Du kommer att se alla elever som har tilldelats rummet.
8. Du behdver ocksa filtrera fram det delprov som eleverna ska genomfora.
a) Tryck pa filtreringssymbolen i kolumnen "Prov”.

b) Skrivin namnet pa det prov som du vill filtrera pa.

c) Valj "Tillampa”.

Manager Hem
Tildelade prov  Atkomstregler  Inloggningshistorik
® Uppdatera valda = 8 [} LY umner | @R
Farnamn ¥ Efernamn < Y Undervisningsgrupp = Y status: ¥ Kassrum: Y Klass: Y Aghrd
Lucas Sundberg Svenska Delprov A vt 2025 Tilldelad 98
Elas Magnusson Svenska Delprow A vt 2025 Tildelad %8

Elias Halmgren Svenska Delprov /4 vt 2025 Tilldelad 98

Sars Hikansson Svenska Delprow 4 vt 2025 Tilidelad a8
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Du ser dina filtreringar i faltet ovanfor kolumnerna. Nar du vill skapa en helt ny
filtrering behéver du ta bort dina tidigare filtreringar.

Tryck pa knappen "15 per sida” langst ner till hoger, for att justera sa att du kan
se alla elever pé en sida.

For att kunna 6vervaka elevernas provgenomférande ska du behalla din
filtrering sa att du kan se nar elevernas status andras.
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Markera en elev som franvarande

Ar det nagon elev som &r franvarande ska du ge eleven status "Franvarande”.
D& hindrar du eleven att logga in frdn annan plats.

1. Markera den eller de elever som &r franvarande.
2. Tryck pa menyknappen "Uppdatera valda” i verktygsraden ovanfor tabellen.
3

I menyn som 6ppnas, tryck pa "Uppdatera tilldelningar”.

> Manager
\

ildelace prov  Atkomstregler inloggningshistorik
(] O Abpoicsv QAnpassakolumeer | @ Rensa e

M Y smwss Y Kesmme Y Kess Y At

Lucas Sundberg Svenska Delprow 4 vt 2025 Tilldelad a8 Uppdatera

ERalE
Elias Magnusson Svenska Delprov A vt 2025 Tilidelad a8

Elias Holmgren Svenska Delprow A vt 2025 Tilldelad 98

sara Hakansson Svenska Delprow A vt 2025 Tilldelad 98

Dscar Johansson Svenska Delprov A v 2025 Tilldelad 98
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4. | rutan som visas, kontrollera att antalet elever stammer.
5. Tryck pa "Franvarande” bredvid rubriken "Status”.

6. Tryck pa "Spara”.

& Uppdatera valda

4 Du har valt 2 elever att uppdatera.

Vélj alla elever (alla sidor) |JTm

Prov Individuella installningar Proviokal

Status | Tilldelad ‘ Pagaende | Inskickad | Utelast ‘ Pausad ‘ Aterupptagen

Franvarande

Avbruten inskickad | Vantelage ‘ Ta bort vantelage | Undantagen
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Forsenad elev

Om en av de elever som du hade satt som frAnvarande bara var férsenad och
ska genomfora provet, gor sa har:

1. Markerar eleven.
2. Tryck pa menyknappen "Uppdatera valda”.
3

I menyn som 6ppnas, tryck pa "Uppdatera tilldelningar”.

> Manager
\

ildelace prov  Atkomstregler inloggningshistorik
(] O Abpoicsv QAnpassakolumeer | @ Rensa e

M Y smwss Y Kesmme Y Kess Y At

Lucas Sundberg Svenska Delprow 4 vt 2025 Tilldelad a8 Uppdatera

ERalE
Elias Magnusson Svenska Delprov A vt 2025 Tilidelad a8

Elias Holmgren Svenska Delprow A vt 2025 Tilldelad 98

sara Hakansson Svenska Delprow A vt 2025 Tilldelad 98

Dscar Johansson Svenska Delprov A v 2025 Tilldelad 98
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4. Tryck pa "Tilldelad” vid rubriken "Status”.
5. Tryck pa "Spara”.

& Uppdatera valda

Du har valt 2 elever att uppdatera.

Vilj alla elever (alla sidor) m

Prov Individuella installningar Broviokal

Pausad

Status LIGEEGN Pagaende | Inskickad | Utelast Aterupptagen

Franvarande

‘ Avbruten inskickad | Vanteldge | Ta bortvantelage | Undantagen
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Om 6vriga i gruppen redan har pabdrjat provet, kom ihag att ta bort vantelage
for eleven som kom for sent (se 6vervaka provgenomférandet).
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Kontrollera att statusen ar ratt infor
provgenomfdrandet
1. Tryck pa "Uppdatera” till hbger i verktygsfaltet for att fa en aktuell

provledarvy.

2. Kontrollera att alla elever som ska genomféra provet har status "Tilldelad”.

3. Om nagon elev ar undantagen fran att genomfora provet ser du det i
kolumnen "Status”.

4. Kontrollera att elever som ar franvarande har status "Franvarande”.

g fom—

3 Uppdatera valda W Pausaciever B Meruppta elever
6.Eng Gri % ax Reading

1 Fornamn = Y Efternamn ¢ 8 4 Ihwo

0 Emma Andersson Engelska 3k 6 delprov B1 Reading VT2024
0O Amanda Cartsson Engeiska 8 6 delprov B1 Reading VI2024
0 Kan Eriksson Engeiska 3k 6 delprov B1 Reading V12024
O lsabella Holm Engelska 8k 6 delprov B1 Reading VI2024
O Now Karlsson Engelska 3k 6 delprov B1 Reading V12024
0 Eias Karisson Engeiska 3k 6 delprov B1 Reading V12024
0 Hugo Gonzalez Engelska &k 6 delprov B1 Reading V12024
0 Wwiliam Pettersson Engelska 8k 6 delprov B1 Reading V12024
0 A Sjoberg Engelska 8k 6 delprov B1 Reading VT2024
0 willam Niemi Engelska 8k 6 delprov B1 Reading V12024
0 Emma Smith Engeiska 3k 6 delprov B1 Reading V12024
O A Holm Engeiska 3k 6 delprov BY Reading V12024
O K Karlsson Engelska 3 6 delprov B1 Reading V12024
0 M Magnusson Engelska 3 6 delprov B1 Reading V12024
a]

Assessment Master ™ -

Engelska 5k 6 delprov B1 Reading VT2024

GRGRENGO1_6_Eng. Gr
GRGRENGO1_6_Eng Gr1
GRGRENGO1_6_Eng, Gr!
GRGRENGO1_6_Eng Gr1
GRGRENGO1_6_Eng Gr!
GRGRENGO1 6 Eng Gr!
GRGRENGO1_6_Eng Gr!
GRGRENGO1_6_Eng Gr!
GRGRENGO1_6_Eng Gr!
GRGRENGOY_6_Eng Grt
GRGRENGO1_6_Eng Gr!
GRGRENGO1_6_Eng Gr!
GRGRENGO1_6_Eng Gr
GRGRENGO1_6_Eng Gr!

‘GRGRENGO1_6_Eng Gr1

e 00 =

Y status: Y Klassrum:

Tildelad
Tildelad
Tidelad
Undantagen
Tibdelad
Tibdelad
Tildelad
Tiidelad
Tibdelad
Frinvarande
Tilidelad
Tilldelad
Tilldelad
Tilkdelad

Tibdelad

Y Kass: Y Atgird
. [ uocduars -]
3 [upsdatera -]
s [Upocaers]-]
- [upoaers -]
e [ uosdatera -]
8 [upodners -}
e [ uodatera -]
= [upsdstera -]
& [uooduecs -}
@ =n
o [ vopidetera -]
L2 [updstera -]
- [Lodetara -]
* [uppdstera -]
L [uopdstera -]
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Behall din filtrering under hela provgenomférandet.
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