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Anvandarhandledningar

For anvandare pa Uppsala universitet planeras ett antal anvandarhandledningar

Overblick En sammanfattande 6verblick dver arbetsstruktur och
arbetssatt i Inspera Assessment. Avsett for alla.

Anvandarmanual kursadm. Hur man bokar, satter upp och administrerar en tenta i
Inspera Assessment. Avsett for rollen Admin

Uppgifter och uppgiftsgrupper En anvdndarhandledning for rollerna Forfattare och
Admin. Hur man hanterar uppgifter (fragor) och
uppgiftsgrupper och sammanstaller dessa till en tenta.

Handledning bonuspoang For rollerna Forfattare, Bedomare, Reporter och Admin.
Exempel och forslag pa hur bonuspoang ska kunna
tilldmpas i samband med E-tentamen i Inspera Assessment

Beddmning For rollerna Bedomare och Reporter. Hur man bedémer,
rattar och satter betyg.

Monitorering For rollerna Admin, Platsansvarig och Tentavakt Hur man
anvander Inspera Assesment under pagaende tenta.
Overvakning, manuell hantering av studenter under eller i
samband med tentans genomfdrande.

Appendix — Uppgifter (Kommande) En beskrivning 6ver samtliga uppgiftstyper. Avsedd for
rollen Forfattare, Bedomare, och Admin.
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Bakgrund

Inspera Assessment ar det av Uppsala Universitet upphandlade centrala systemet for digital
salstentamen (E-tenta). Inspera kraver ingen installation pa din dator utan koérs helt i webblasaren.
Du kan ldsa mer om detta pa Medarbetarportalen, under Stéd och Service -> IT och telefoni.

Om nagot ar oklart eller om du behover hjalp eller handledning hor du av dig till IT Servicedesk,
telefon 4400 eller e-post servicedesk@uu.se. Du kan dven besdka Insperas manualsidor,
https://inspera.atlassian.net/wiki/spaces/KB/overview (pa engelska).

Tank pa att mycket av arbetet i Inspera omfattas av varierande grad av sekretess. Kom ihag att
Iasa datorn nér du gar ifran den.

Inloggning

Uppsala University

For att logga in i Inspera gar du till
adressen
https://exam.uu.se/admin.
Observera att adressen slutar med
/admin, har du inte med det
kommer du i stallet till student-
inloggningen for Inspera. Klicka pa
”Logga in med ditt UU-konto” och
logga in med ditt
universitetskonto, samma som till
exempelvis Studentportalen och Medarbetarportalen.

Administration

Observera att nar du loggar ut kommer du till studenternas inloggningssida! Lagg garna ”din”
inloggningssida som genvag i webblasaren, eller anvand funktionen ”System” i
Medarbetarportalen.
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Granssnittet

Nér du loggat in mots du av en startsida, en sa kallad Dashboard. Har ser du en sammanfattning av
vad som hant och ska handa den narmaste tiden.

Upptill i ljusare blatt har du en menyrad déar du hittar funktionsmenyerna. Det finns fem
funktionsmenyer: Uppgifter, Prov, Monitor, Bedémning och Statistik. Beroende pa vilken eller vilka
roller du har sa ar dessa aktiverade eller slackta.

Langst till hoger i 6verkant har du en hjalpknapp (fragetecknet), en knapp for installningar
(kugghjulet) och en for notiser (ringklockan). Nar du klickar pa kugghjulet kan du dndra
visningssprak, och det ar ocksa har du loggar ut fran Inspera.

Langst till vanster har du tre prickar som tar dig tillbaka, oftast till dashboarden men pa nagra stillen
till startsidan for den funktion du ar inne pa.

Uppgifier~  Prov~  Monitor ~ Bedomning  Statistik

Handelser Handelser Handelser
Alla aktiviteter denna vec... Alla aktiviteter idag Nya uppgiftsversioner idag

sta andring Tot AM Sista andring

Kandidater Kandidater Kandidater

Nya inlamningar idag Pagéende just nu Kandidater med potentiel...

Kandidater
Aktiva tentor med studen...

Senaste handelser Se alla

A 31uli 2019 07:00 - Start om tva dagar
& 30juli 2019 10:45 - Staffan Emrén andrade sluttid till 2 aug 2079 12:00.

Vad du kan gora i Inspera beror pa vilken eller vilka roller du har. Rollerna Forfattare och Bedomare
tilldelas oftast larare, och rollen Admin kursadministratorer, men det kan vara annorlunda pa just
din institution.

e Anvandaradministratér (Administrator) — Lagger till och hanterar anvdndare i systemet.
Tilldelar roller.

e Admin (Planner) — Skapar och administrerar tentamenstillfallet. Aktiverar tentan. Lagger in
forfattare och bedomare till tentan. Lagger till studenter till tentatillfallet. Har tillgang till
funktionerna under Prov, Monitor och Bedomning.

e Forfattare (Author) — Skriver fragor till tentan. Utformar och strukturerar tentan. Har tillgang
till funktionerna under Uppgifter.

e Bedomare (Grader) — Bedomer och rattar tentan. Har tillgang till Bedémning.

e Reporter (Reporter) — Har tillgang till funktionerna under Statistik.

e Platsansvarig (Chef Invigilator) — Huvudansvarig tentamensvakt. Har tillgang till funktionerna
under Monitor. Har begrédnsad tillgang till funktionerna under Prov.

e Tentavakt (Invigilator) — Tentavakt. Har tillgang till funktionerna under Monitor.
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Oversikt 6ver arbetsgangen

Moment Verktyg Roll

Kursadministratéren bokar dag och tid hos Uppsala Universitets Admin

tentamenssamordningen. | faltet "Tentatyp” anger tentamensbokningssystem

administratoren att det ar en E-tenta. Nar

tentamenssamordningen bekraftat dag och lokal lagger

administratdren upp tentan i Studentportalen som

vanligt.

Darefter skapar administratoren tentan med dess Inspera Assessment Admin

uppgiftsgrupp i Inspera, och lagger till den eller de larare | prov

som ska skriva och bedéma tentafragorna. Dessa roller

kan dven laggas in i ett senare skede.

Lararen eller lararna skriver nu tentauppgifterna och Inspera Assessment Forfattare

skapar den layout de vill att tentan ska ha i tentans Uppgifter

uppgiftsgrupp.

Nar anmaélningstiden for studenterna gatt ut hamtar Uppsala Universitet Admin

administratéren en CSV-fil over de anmalda studenterna | Studentportalen

fran Studentportalen och lagger in dem i Inspera. Nar Inspera Assessment

detta ar klart aktiverar admin tentan sa att studenterna Prov

ser och kan skriva den.

Studenterna skriver tentan och tentavakterna dvervakar. | Inspera Assessment Admin
Monitor Platsansvarig

Tentavakt

Nér alla studenter ldamnat in bérjar rattningsarbetet, som | Inspera Assessment Bedbmare

normalt gors inne i Inspera. Bedémning

Nar tentan ar rattad lagger lararen eller administratéren Uppsala Universitet Admin

in studenternas resultat in i Ladok, dar de Ladok Beddmare

avanonymiseras.

Betygen faststalls och signeras av examinerande larare. Uppsala Universitet Examinerande
Ladok larare

Arkivering av tentan (frageuppsattningen) arkiveras pa Inspera Assessment Admin

papper. Frageuppsattningen exporteras som PDF och Prov

skrivs ut for arkivering

Arkivering av skrivna tentor. De skrivna tentorna Inspera Assessment Tentand

arkiveras digitalt i Inspera i tva ar fran skrivtillfallet. Prov Admin

Tentanden kan komma at sina egna tentor i studentens

egen arbetsyta i Inspera, och har mdéjlighet att spara ner

och sjalv arkivera de egna tentorna.

Utldmning av tentor. Tentor kan laddas ner som PDF-fil Inspera Assessment Admin

och skrivas ut eller distribueras digitalt. Dessa tentor ar Prov

anonymiserade. Det finns mdjlighet att ta fram t.ex. de

tentor med hogst betyg.
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Arbeta med uppgifter och uppgiftsgrupper

Uppgifter (fragor) kan skapas dels under Uppgifter -> Uppgiftsgrupp, eller under Uppgifter ->
Uppgifter. Lds om hur man skapar och anvdnder dessa i Uppgifter och Uppgiftsgrupper —
anvandarhandledning.

Uppgifter + Prov v Monitor Bedornning  Statistik

& Uppgiftsgrupp

Handelser
B Uppgifter

Alla aktiviteter denna vec...

iteter idag

Alla fragor som skapas i Inspera hamnar i din fragebank, oavsett om fragan skapas inifran en
Uppgiftsgrupp eller direkt under Uppgifter. | fragebanken ar aven de fragor synliga som andra
forfattare delat med dig.

Uppgiftsgrupperna har tva funktioner: Primart ar det i en uppgiftsgrupp man samlar och ordnar de
fragor som skall inga i en tenta. En uppgiftsgrupp kan dven anvdandas som en samlingsmapp for att
sortera in fragor av samma typ, for samma kurs eller for ett visst amesomrade.

En fraga behover inte ligga i en uppgiftsgrupp, den kan lika gérna ligga fritt i din fragebank.

Det &r viktigt att podngtera att fragan faktiskt inte flyttas till uppgiftsgruppen. Det som hander ar att
fragan lankas till uppgiftsgruppen, en fraga kan alltsa laggas i — eller mera korrekt lankas till — flera
olika uppgiftsgrupper. Det innebar att om man andrar fragan pa ett stille s kommer den att dndras
overallt dar den anvands, om du inte gor en kopia av den forst. Lds om hur du kopierar uppgifter i
Uppgifter och Uppgiftsgrupper — anvandarhandledning under avsnittet Mer om uppgifter — Kopiera
en uppgift

Efter det att en tenta ar aktiverad sa ar fragorna lasta i tentan. Om en fraga dndras sa kommer inte
fragan i den aktiverade tentan att paverkas.

Har har den markerade uppgiften inkluderats i (lankats till) bade rod och gron uppgiftsgrupp.
Darefter har tentan aktiverats ur den grona uppgiftsgruppen. Om uppgiften dndras efter det att
tentan ar aktiverad, sa kommer andringen att verkstallas i bade réd och grén uppgiftsgrupp, men
inte i sjalva tentan. Lds mer om att aktivera tentor i Anvandarmanual fér kursadministratorer.

— » | Tenta
Uppgiftsgrupp 1 Uppgiftsgrupp 2 Uppgiftsgrupp 3
P | , . | LW WA N

|\

u 'gift ppgifti L#)pfift pglft p |ft Npgift

Up\ gifty | Uppgiit Up*gift &)pglft Uppgﬁt Uppgift
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Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift

Organisera dina uppgifter och uppgiftsgrupper

Det ar en god vana att alltid satta namn pa uppgifter och uppgiftsgrupper det forsta man gor nar
man skapat dem. Valj namn som underlattar for dig och andra att sarskilja fragorna dven i framtiden
nar du har en fragebank pa kanske flera hundra fragor. Anvand ocksa mojligheten att satta etiketter
pa fragorna for att pa sa satt kunna filtrera fram de fragor som skall ateranvandas.

Inte s@ ldtt att hitta rétt uppgift hér ...

B https://uutestinspera.com/admin#itemBank/questions/data/378%:2

« = 0 @

Find onpage  1te016 No results

dne

Options ~

Uppgifter v Provv  Monitor ~ Bedomning  Statistik

O Ny uppgift Programmering }
STANDARD LISTOR
U Ny uppgift Flersvar f
Alla uppgifter 834
O Ny uppgift Textomrade '
Analytics
U Ny uppgift Berakning !
i O Ny uppgift Flerval f
O Ny uppgift Sant/ Falskt [ Marginellt béttre, men fortfarande
- . svdrt att s6ka ...
MINA LISTOR A O Ny upegit L
e U Ny uppgift Sant / Falskt ' .
ppsalafragor 122 U ppglfter 834
O Ny uppgift Draochslappitext +
Q Sok Skapadeavmig ~ Redigerade ide
U Ny uppgift Dra och matchaibild ¢ o
= elat med m
O Ny uppgift Sammansatt !
[l Namn A Typ Skapad av 1
U Ny uppgift Dra och matchaibild / O flsiapasss P
L1 Ny uppgif GeoGebra O Ferval (ett svar) Ferval
O Ny uppgift Flerval J O Herval wé delar Flerval
O Ny uppgift Hotspot t O Fervalsfraga Flerval
O Nvuppgift Matchning/parning | 1 Flervalsfraga 1 Flerval
O Hervalsfraga 2 Flerval
O Fervalsfriga alt 2 Flersvar
L Fervalstest Flerval
. L Flervalstest Flerval
Etiketter

Etiketter ar ett utmarkt satt att halla ordning pa sina fragor, géra dem sdkbara och sortera dem efter
amne. En etikett maste innehalla minst tre bokstaver/tecken for att vara sdkbara. Lds om hur man
skapar och anvander etiketter i Uppgifter och Uppgiftsgrupper — anvindarhandledning under

avsnittet Etiketter.
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LaTeX i Inspera

| samtliga fragetyper finns stod for att skriva LaTeX i fragefaltet. LaTeX-editorn 9 Oppnas med
Matte-ikonen o I editorn finns dven en extern lank till TeX/LaTeX-dokumentation.

Mattematik i TeX 9

Skriv din TeX har
x = {-b \pm \sgrt{b*2-dac} \over 2a}

TeX dokumentation

LaTeX-ikonen 9 ("Krullparenteserna”) skiftar mellan redigering och forhandsvisning av
matematiska uttryck

(3]
B I U % % E i=| 4 aE@E @ B = @ W

Forfattaren kan dven skriva LaTeX direkt i fragetexten

o Klicka pa LaTeX-ikonen
e  Skriv det LaTeX-uttryck du vill anvdanda och markera det
o Klicka pa Matte-ikonen och darefter pa LaTeX-ikonen

Studenten som skall besvara fragan kan antingen skriva LaTeX direkt i svarsféltet 0, eller anvanda
den verktygspalett e som ar atkomlig genom Matte-ikonen 6 vid inmatningsfaltet, eller en
kombination av dessa metoder

Skriv in ditt svar hir

+ Lagg till rad 2 Duplicera rad




