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Administration av Gleerups digitala laromedel

Den har manualen hjélper dig att komma igdng med administrationen av Gleerups digitala
laromedel. Nar detta &r gjort &r du och din klass snart igang.

Innan du bérjar:

Sékerstall att du arbetar i en webblasare som ar testad och rekommenderad for Gleerups
digitala laromedel: Chrome/Firefox/Safari

Testa att din webblasare ar kompatibel med Gleerups digitala laromedel. Ga in pa
gleerupsportal.se och klicka pa Support langst upp till hdger.

Om din skola har G Suite for Education kan man skapa integrationer mellan skolan och
Gleerups. D4 slipper du dessutom manuell administration. Kontakta oss fér ytterligare
information.

Manualen innehaller féljande steg
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Registrera dig som ny anvéndare

Logga in och ge dig sjalv tillgang till laromedel
Lagg till nya elever

Lagg till dig sjélv i klassen/gruppen

Ge din klass tillgang till laromedel

Skapa en ny klass/grupp

Glomt I6senord

Andra losenord
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Andra e-postadress

—
o

Rensa anvandare

—
—

Rensa klasser/grupper
12. Dop om klasser/grupper

13. Rensa licenser

~

Se instruktionsfilm om hur du kommer igdng med administration av
Gleerups digitala laromedel pé gleerups.se




1. Registrera dig som ny anvandare

Ga till www.gleerupsportal.se
Klicka p4 Registrera licens-id
Fyll i e-postadress

Skriv in det licens-ID som du fatt via
e-post fran Gleerups

Digitala laromedel fran Gleerups

: LOGGA IN E
PROVA GRATIS REGISTRERA LICENS-ID
E-post/Anvandarnamn
Prova Gleerups digitala laromedel P Ar:eu larare eller komvuxelev och har kopt
ratis!
8 Lésenord
Glomt lésenore
Logga in med annan tjénst /)

Ditt anvandarnamn blir automatiskt
din e-postadress

Fyll'i for- och efternamn, din roll pa
skolan samt telefonnummer

Valj I6senord
(Anvand endast bokstaver a-z eller
A-Z samt siffror 0-9 utan mellanslag)

Godkann licensvillkoren

Klicka pa skapa konto for att ga
vidare

Ett mejl skickas nu till din e-postadress
som bekraftar dina inloggningsuppgifter

o

SKAPA NYTT KONTO MED LICE

Registrera dig for att anvanda Gleerups digitala Idromedel.
Ar du ldrare registrerar du dina elever efter att du loggat in.

Férnamn* Efternamn*

E-postadress* "
test.test@gleerupsskolan.se Ro
Telefonnummer*

Lésenord* Bekrafta I6senord*

Jag har last ech gedkanner licensavtalet for Gleerups digitala laromedel.

AVBRYT SKAPA KONTO

Licens-ID (t.ex. 236797616QR)*

NS-ID

2. Logga in och ge dig sjalv tillgang till laromedel

Ga till www.gleerupsportal.se

Logga in med ditt anvdndarnamn och I6senord

Tips!

Fér att underlétta inloggningen till Gleerups
digitala laromedel kan du enkelt anvanda
ditt befintliga konto hos Google, Facebook
eller Office 365. Om din skola &r ansluten
till Skolfederation klickar du direkt pa Skol-
federationsknappen for att logga in.

Logga in med annan tjénst
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Nar du loggat in kommer du till din per-
sonliga startsida. Har kommer du att se
alla dina digitala laromedel efter hand
som du lagger till dem.

gleerups

MINA LAROMEDEL

Balans 1 Biologi 4-6 Biologi 7-9 En ménniska, tusen

varldar
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Engelska 4 Engelska 7-9 Excelente 3 Exponent 1b
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Exponent 2 Fysik 4-6 Fysik7-9 Geografi 4-6

For att ge dig sjalv tillgang till laromedel
klicka pa Lagg till eget laromedel

® Lagg till eget laromedel

Sok eller scrolla for att hitta det laro- odNliene e s e o/ ’
medel du soker. Klicka i kryssli stan Lot s e weba Gomemrt ks bk s o romed e
Klicka pa Lagg till laromedel. De .
tillgangliga licenserna visas. Valj aktuell o
licens. Klicka pa Slutfor L Eonemze LI Ermersomiaptismeses
[ exonenta [] Envevararwenba |
[] =wonems [ entsararwoss s
[] Fioson (]t och manmiskans Ievilkor Lararwbt
[ ceosmnas [ emicetoch kttumsten Lararwebi
Goograti7-o [ Exponentta wes
[ wrottocnniisar-s [ Exponenttowess
[ st [ ssponenttc wess
[ meus2 [] exponent2amabs
\:‘ Ingang, sfi kurs A och B D Exponent 2b Webb
o
3. Lagg till nya elever
Innan du lagger in eleverna bor du kollaom — e====_ g e
de redan finns i systemet. Kanske har
nagon av dina kollegor redan lagt in dem,
eller ar din skolas system integrerat med :
Gleerups s att eleverna skapas automatiskt.
A - Lagg till en hel klass

Vélj Elever i menyn "Laromedel och
anvandare”

Klicka pa Importera lista
Skriv in uppgifterna manuellt, eller

Klistra in dem fran en befintlig lista i
mallen.

Klicka pa Importera




B — Lagg till en enskild elev manuellt

Valj Elever i menyn "Laromedel och
anvandare”

Klicka pa knappen Skapa elev

Du far upp en dialogruta dar
du fyller i uppgifterna

Klicka darefter pa knappen Skapa

Skapa elev

Férnamn

Férnamn

Efternamn

Efternamn

Epost

Epost

Klass/grupp

[ Ingen klass/grupp

4. Lagg till dig sjalv i klassen/gruppen

Du maéste sjalv vara medlem i en grupp for
att kunna kommunicera med dina elever
inne i laromedlet.

Vélj Larare i menyn "Laromedel och
anvandare”

Skriv in ditt namn i sokfaltet
Klicka pé& ditt namn
Valj Lagg till klass/grupp

Klicka i kryssrutan framfor aktuell
klass/grupp

Klicka pa Lagag till

Epost

chariotta Indkvist@gleerups se

[ —

Klasser/grupper (6) @

Kompletta digitala
Webbar (17) @

Svrigt (0) @

T O

laromedel (73) @

I B o

b5. Ge din klass tillgang till laromedel

A — Ge en hel klass tillgang till laromedel

Vélj Klasser/Grupper i menyn "Laro-
medel och anvandare”

Sok upp aktuell klass/grupp
Klicka i kryssrutan framfor aktuell klass
Valj Lagg till laromedel

Leta upp det laromedel du vill dela
ut fran listan. Klicka i kryssrutan

Légg till Isromedel som anvéndare far tillgang till

Har lagger du tll lsromede til dig sjélv. Skriv in hela eller delar av lsromediets namn for att stka efter det. Bland laromedlen finns kompletta digitala
15romedel (hett digitala Isromedel), webbar (komplement till tryckta bcker) samt dvriga lsromedel

Sok

Kompletta digitala lsromedel
Webbar
Ovrigt

ool oooor

Exponent 2c

Exponent 4

Exponent 5

Filosofi

Geografi 4-6

Geografi 7-9

Idrott och halsa 7-9

Impuls 1

Impuls 2

Ingéng, sfi kurs A och B

Avbryt

ljdoooooooggch

Entreprenérskap Lirarwebb
Entré Lararwebb A l
Entré Lararwebb B

Etik och ménniskans livsvillkor Lararwebb

Etnicitet och kulturméten Lirarwebb

Exponent 1a Webb

Exponent 1b Webb

Exponent 1c Webb

Exponent 2a Webb

Exponent 2b Webb.

Ligg till laromedel ()




Klicka pa Lagag till laromedel.
De tillgangliga licenserna visas.
Vélj aktuell licens. Klicka pa Slutfor

Tank pé att du endast ska
tilldela dig och dina elever de
produkter som du sjalv kopt

licens till.
B - Ge enstaka elever tillgang till
laromedel
. . _—
Valj EIeYer i menyn "Laromedel p— gym— Py
och anvandare” T —
Elever

A
SOk Upp aktuell elev Anna Nilsson ‘""’“‘i;?%;‘fg';:',ﬁﬁ .

B
Klicka i kryssrutan framfor namnet infohs32s@skolanse

Bella Svensson ot
for aktuell elev .

Cilla Ericsson i"'0h534@5k3|3"é55§ v

Klicka p4 Laromedel i menyn.
Valj Lagg till laromedel i listan Clara Karisson e s

D
Leta upp det laromedel du vill dela Dan Bom infohs3@skolanse
ut frén listan. Klicka i kryssrutan

Dan Bom infoh531@skolan:£ v

Klicka pa Lagg till laromedel.
De tillgangliga licenserna visas.
Valj aktuell licens. Klicka pa Slutfor

Tank pa att du endast ska
tilldela dig och dina elever de
produkter som du sjélv kopt
licens till.




6. Skapa en ny klass/grupp:

Detta galler dig som vill skapa en ny grupp X

utéver den klass/grupp som eleverna R RS OER

registrerats i. Namn _
. 9 |

Valj Klasser/Grupper i menyn

"Laromedel och anvandare”

Klicka p4 Skapa klass/grupp

Skriv in namn pé klassen/gruppen
och klicka pa Lagg till

9c 28 Jun17
inga mediemmar skapad av Charlotta Lindkvist ¢

T O D O

Kiass-/gruppnamn (sorterat pa: Formamn

Nar du lagt till din klass/grupp soker s e .
du upp den i listan och klickar pa =) Eiever o) v
nam net Kompletta digitala liromedel (0) @ v
Webbar (0) @ v
Svrigt (0) @ v

Klicka pa Lagg till anvandare

och valj fran listan

Elever och larare kan tillhéra flera
grupper.

GI6m inte!

For att du som larare ska kunna
kommunicera med elever i en grupp
ndr ni anvénder Gleerups digitala
laromedel maste du sjélv vara medlem
i gruppen. Se punkt 4.

7. Glomt |0senord

Ga till gleerupsportal.se och valj Glémt Vialkommen!

|6senord Digitala laromedel fran Gleerups

Fyll i din e-postadress sa skickas en Anvéndamanmn eller e-post

lank for att aterstélla I6senordet. Lanken _

ar giltig i 7 dagar i

Ny anvéndare

Dina elever kan Sjé|va bestalla en é‘ter— Eller logga in med nagon av féljande tjinster
stéllningslank for l6senord pa gleerups- G Google BE yicrosoft
portal.se

pj Skolfederation n Facebook




8. Andra ldsenord

Valj Kontoinstallningar i menyn som du

nar genom att klicka pa ditt namn B:“I?senold
Valj Byt 16senord. Fyll i ditt gamla [6sen- | o oo
ord samt nytt I6senord (tva ganger)
Klicka p4 Spara .
o

Andra Iésenord elev
Du kan hjalpa elever, enskilt eller flera, att byta I6senord

Valj Elever i menyn "Laromedel och
anvéndare”

Klicka i kryssrutan framfér namnet for
aktuell elev/elever

Klicka pa Nytt I16senord i menyn

Valj att ange ett nytt I6senord direkt il
din elev/elever eller att systemet skickar
en lank till din elev/elever per e-post. Via
lanken véljer eleven sjalv ett nytt I6senord

9. Andra e-postadress

. . . . . Fémamn
Vilj Kontoinstallningar i menyn somdu | am
nar genom att klicka pa ditt namn ERemamn
Andersson
Epost
Andra dln e_pos-tad ress anna andersson@skolan se
anna.andersson@skolan.se
Klicka pa spara =

Om ditt anvdndarnamn &r samma som e-post rekommenderar vi att du byter &ven
det for att forenkla.

Andra e-postadress for elev

Valj Elever i menyn "Laromedel och
anvéndare”

Klicka pa aktuell elev

Andra elevens e-postadress

Om elevens anvdndarnamn &r samma som e-post rekommenderar vi att du byter dven det
for att férenkla.



10. Rensa anvandare

Vi rekommenderar en rensning av anvand- Lo
are infor varje lasar dar du tar bort de elever | - COCDCDCD o~

och larare som slutar

z
m
T
2

Adein Testison adam,teslsson?Eo\ie‘r:ps;?na\sse v
Valj Elever i menyn "Laromedel och
anVéndare" []  Addecaristen s W
|:| Aferdita Raci
Klicka i kryssrutan framfor namnet for [ e aseico L eldegesoralae
y
aktuell elev/elever som du vill ta bort alonelsesharioaieennsporsias
[ Anmed Testhom wppoalss

Valj Radera i menyn
Bekrafta genom att klicka p&4 Radera

P& samma satt gor du nar du vill ta bort en
larare. Valj istéllet Larare i menyn. Klicka i
kryssrutan framfor aktuell 1arare och val]
Radera.

Nér du raderar en anvédndare tar du bort tillhdrigheten till de licenser som anvédndaren &r knuten till.

11. Rensa klasser/grupper

Nar ett lasar tar slut &r det bra att rensa bort de klasser och grupper som inte ska anvandas
kommande lasar samt dopa om klasser som ska finnas kommande &r

Valj Klasser/grupper i menyn "Laro-
medel och anvandare”

Klicka i kryssrutan framfor aktuell klass/
grupp som du vill ta bort

Valj Radera i menyn
Bekrafta genom att klicka p&4 Radera

Ténk pa att du bara raderar gruppen. Medlemmarna raderas inte, inte heller de licenstillhérigheter de
har. Se punkt 13. Rensa licenser.



12. D6p om klasser/grupper

Valj Klasser/grupper i menyn "Laro-

O 2
medel och anvandare” DD
Klicka pa klassen for att se all informa-
tion

Klass-/gruppnamn

5A
Skriv in nytt namn i Klass/Gruppnamn Matematikportalen

o

Vélj Spara

Bekréfta genom att klicka pa Spara

13. Rensa licenser

Om du behdver ta bort en enskild licens for att den &r felaktigt tilldelad kan du géra det. Du far

lov att flytta upp till 10% av de licenser du gjort vid ett kdp under férsta ménaden efter inkdp,
dérefter ar licensen I&st till anvandaren

Vilj Elever i menyn "Laromedel och
anvéndare”

Klicka i kryssrutan framfor aktuell elev/
elever som du vill ta bort

Ga till Laromedel i menyn och valj Ta
bort laromedel i listan

Klicka i kryssrutan framfor aktuellt
laromedel

Klicka pa Ta bort



Vi kan hjéalpa dig om du kort fast

Nedan foljer lite tips om hur du kommer vidare

Vanliga fragor
Vi har samlat svar pa de vanligaste frdgorna
géllande kdp, anvandning och teknik har.

Om problem uppstar tank pa att
Sikerstill att du arbetar i en webblasare
som &r testad och rekommenderad for Gleerups

digitala laromedel: Chrome/Firefox/Safari

Rensa webblédsarens cache och cookies

Gleerups support finns tillgénglig fér att hjélpa dig och svara pa dina fragor och funderingar.
Kontakta oss pé telefon: 040-20 98 10 eller e-post: info@gleerups.se.




