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Användarhandledningar 
 

För användare på Uppsala universitet planeras ett antal användarhandledningar 
 

Överblick En sammanfattande överblick över arbetsstruktur och 
arbetssätt i Inspera Assessment. Avsett för alla. 

Användarmanual kursadm. Hur man bokar, sätter upp och administrerar en tenta i 
Inspera Assessment. Avsett för rollen Admin 

Uppgifter och uppgiftsgrupper En användarhandledning för rollerna Författare och 
Admin. Hur man hanterar uppgifter (frågor) och 
uppgiftsgrupper och sammanställer dessa till en tenta. 

Handledning bonuspoäng För rollerna Författare, Bedömare, Reporter och Admin. 
Exempel och förslag på hur bonuspoäng ska kunna 
tillämpas i samband med E-tentamen i Inspera Assessment 

Bedömning För rollerna Bedömare och Reporter. Hur man bedömer, 
rättar och sätter betyg. 

Monitorering För rollerna Admin, Platsansvarig och Tentavakt Hur man 
använder Inspera Assesment under pågående tenta. 
Övervakning, manuell hantering av studenter under eller i 
samband med tentans genomförande. 

Appendix – Uppgifter (Kommande) En beskrivning över samtliga uppgiftstyper. Avsedd för 
rollen Författare, Bedömare, och Admin. 
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Bakgrund 
 

Inspera Assessment är det av Uppsala Universitet upphandlade centrala systemet för digital 
salstentamen (E-tenta). Inspera kräver ingen installation på din dator utan körs helt i webbläsaren. 
Du kan läsa mer om detta på Medarbetarportalen, under Stöd och Service -> IT och telefoni. 

Om något är oklart eller om du behöver hjälp eller handledning hör du av dig till IT Servicedesk, 
telefon 4400 eller e-post servicedesk@uu.se. Du kan även besöka Insperas manualsidor, 
https://inspera.atlassian.net/wiki/spaces/KB/overview (på engelska). 

Tänk på att mycket av arbetet i Inspera omfattas av varierande grad av sekretess. Kom ihåg att 
låsa datorn när du går ifrån den. 

Inloggning 
 

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

Observera att när du loggar ut kommer du till studenternas inloggningssida! Lägg gärna ”din” 
inloggningssida som genväg i webbläsaren, eller använd funktionen ”System” i 
Medarbetarportalen. 
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Gränssnittet 
 

När du loggat in möts du av en startsida, en så kallad Dashboard. Här ser du en sammanfattning av 
vad som hänt och ska hända den närmaste tiden. 

Upptill i ljusare blått har du en menyrad där du hittar funktionsmenyerna. Det finns fem 
funktionsmenyer: Uppgifter, Prov, Monitor, Bedömning och Statistik. Beroende på vilken eller vilka 
roller du har så är dessa aktiverade eller släckta. 

Längst till höger i överkant har du en hjälpknapp (frågetecknet), en knapp för inställningar 
(kugghjulet) och en för notiser (ringklockan). När du klickar på kugghjulet kan du ändra 
visningsspråk, och det är också här du loggar ut från Inspera. 

Längst till vänster har du tre prickar som tar dig tillbaka, oftast till dashboarden men på några ställen 
till startsidan för den funktion du är inne på. 

 

Roller 
Vad du kan göra i Inspera beror på vilken eller vilka roller du har. Rollerna Författare och Bedömare 
tilldelas oftast lärare, och rollen Admin kursadministratörer, men det kan vara annorlunda på just 
din institution. 

 Användaradministratör (Administrator) – Lägger till och hanterar användare i systemet. 
Tilldelar roller. 

 Admin (Planner) – Skapar och administrerar tentamenstillfället. Aktiverar tentan. Lägger in 
författare och bedömare till tentan. Lägger till studenter till tentatillfället. Har tillgång till 
funktionerna under Prov, Monitor och Bedömning. 

 Författare (Author) – Skriver frågor till tentan. Utformar och strukturerar tentan. Har tillgång 
till funktionerna under Uppgifter. 

 Bedömare (Grader) – Bedömer och rättar tentan. Har tillgång till Bedömning. 
 Reporter (Reporter) – Har tillgång till funktionerna under Statistik. 
 Platsansvarig (Chef Invigilator) – Huvudansvarig tentamensvakt. Har tillgång till funktionerna 

under Monitor. Har begränsad tillgång till funktionerna under Prov. 
 Tentavakt (Invigilator) – Tentavakt. Har tillgång till funktionerna under Monitor. 
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Översikt över arbetsgången 
 

Moment 
 

Verktyg Roll 

Kursadministratören bokar dag och tid hos 
tentamenssamordningen. I fältet ”Tentatyp” anger 
administratören att det är en E-tenta. När 
tentamenssamordningen bekräftat dag och lokal lägger 
administratören upp tentan i Studentportalen som 
vanligt. 
 

Uppsala Universitets 
tentamensbokningssystem 

Admin 

Därefter skapar administratören tentan med dess 
uppgiftsgrupp i Inspera, och lägger till den eller de lärare 
som ska skriva och bedöma tentafrågorna. Dessa roller 
kan även läggas in i ett senare skede. 
 

Inspera Assessment 
Prov 

Admin 

Läraren eller lärarna skriver nu tentauppgifterna och 
skapar den layout de vill att tentan ska ha i tentans 
uppgiftsgrupp. 
 

Inspera Assessment 
Uppgifter 

Författare 

När anmälningstiden för studenterna gått ut hämtar 
administratören en CSV-fil över de anmälda studenterna 
från Studentportalen och lägger in dem i Inspera. När 
detta är klart aktiverar admin tentan så att studenterna 
ser och kan skriva den. 
 

Uppsala Universitet 
Studentportalen 
Inspera Assessment 
Prov 
 

Admin 

Studenterna skriver tentan och tentavakterna övervakar.  
 

Inspera Assessment 
Monitor 

Admin 
Platsansvarig 
Tentavakt 

När alla studenter lämnat in börjar rättningsarbetet, som 
normalt görs inne i Inspera.  
 

Inspera Assessment 
Bedömning 

Bedömare 

När tentan är rättad lägger läraren eller administratören 
in studenternas resultat in i Ladok, där de 
avanonymiseras. 
 

Uppsala Universitet 
Ladok 

Admin 
Bedömare 

Betygen fastställs och signeras av examinerande lärare. 
 

Uppsala Universitet 
Ladok 

Examinerande 
lärare 

Arkivering av tentan (frågeuppsättningen) arkiveras på 
papper. Frågeuppsättningen exporteras som PDF och 
skrivs ut för arkivering 
 

Inspera Assessment 
Prov 

Admin 

Arkivering av skrivna tentor. De skrivna tentorna 
arkiveras digitalt i Inspera i två år från skrivtillfället. 
Tentanden kan komma åt sina egna tentor i studentens 
egen arbetsyta i Inspera, och har möjlighet att spara ner 
och själv arkivera de egna tentorna. 
 

Inspera Assessment 
Prov 

Tentand 
Admin 

Utlämning av tentor. Tentor kan laddas ner som PDF-fil 
och skrivas ut eller distribueras digitalt. Dessa tentor är 
anonymiserade. Det finns möjlighet att ta fram t.ex. de 
tentor med högst betyg. 
 

Inspera Assessment 
Prov 

Admin 
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Arbeta med uppgifter och uppgiftsgrupper 
 

Uppgifter (frågor) kan skapas dels under Uppgifter -> Uppgiftsgrupp, eller under Uppgifter -> 
Uppgifter. Läs om hur man skapar och använder dessa i Uppgifter och Uppgiftsgrupper – 
användarhandledning. 

 

Alla frågor som skapas i Inspera hamnar i din frågebank, oavsett om frågan skapas inifrån en 
Uppgiftsgrupp eller direkt under Uppgifter. I frågebanken är även de frågor synliga som andra 
författare delat med dig. 

Uppgiftsgrupperna har två funktioner: Primärt är det i en uppgiftsgrupp man samlar och ordnar de 
frågor som skall ingå i en tenta. En uppgiftsgrupp kan även användas som en samlingsmapp för att 
sortera in frågor av samma typ, för samma kurs eller för ett visst ämesområde. 

En fråga behöver inte ligga i en uppgiftsgrupp, den kan lika gärna ligga fritt i din frågebank. 

Det är viktigt att poängtera att frågan faktiskt inte flyttas till uppgiftsgruppen. Det som händer är att 
frågan länkas till uppgiftsgruppen, en fråga kan alltså läggas i – eller mera korrekt länkas till – flera 
olika uppgiftsgrupper. Det innebär att om man ändrar frågan på ett ställe så kommer den att ändras 
överallt där den används, om du inte gör en kopia av den först. Läs om hur du kopierar uppgifter i 
Uppgifter och Uppgiftsgrupper – användarhandledning under avsnittet Mer om uppgifter – Kopiera 
en uppgift 

Efter det att en tenta är aktiverad så är frågorna låsta i tentan. Om en fråga ändras så kommer inte 
frågan i den aktiverade tentan att påverkas. 

Här har den markerade uppgiften inkluderats i (länkats till) både röd och grön uppgiftsgrupp. 
Därefter har tentan aktiverats ur den gröna uppgiftsgruppen. Om uppgiften ändras efter det att 
tentan är aktiverad, så kommer ändringen att verkställas i både röd och grön uppgiftsgrupp, men 
inte i själva tentan. Läs mer om att aktivera tentor i Användarmanual för kursadministratörer. 

 

 

Uppgiftsgrupp 1 Uppgiftsgrupp 2 Uppgiftsgrupp 3 

 

 

uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift 

Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift 

Tenta 
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Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift Uppgift  

 

Organisera dina uppgifter och uppgiftsgrupper 
Det är en god vana att alltid sätta namn på uppgifter och uppgiftsgrupper det första man gör när 
man skapat dem. Välj namn som underlättar för dig och andra att särskilja frågorna även i framtiden 
när du har en frågebank på kanske flera hundra frågor.  Använd också möjligheten att sätta etiketter 
på frågorna för att på så sätt kunna filtrera fram de frågor som skall återanvändas. 

 

 

 

 

Etiketter 
Etiketter är ett utmärkt sätt att hålla ordning på sina frågor, göra dem sökbara och sortera dem efter 
ämne. En etikett måste innehålla minst tre bokstäver/tecken för att vara sökbara. Läs om hur man 
skapar och använder etiketter i Uppgifter och Uppgiftsgrupper – användarhandledning under 
avsnittet Etiketter.  

Marginellt bättre, men fortfarande 
svårt att söka … 

Inte så lätt att hitta rätt uppgift här … 
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LaTeX i Inspera 
 

I samtliga frågetyper finns stöd för att skriva LaTeX i frågefältet. LaTeX-editorn ❷ öppnas med 
Matte-ikonen ❶. I editorn finns även en extern länk till TeX/LaTeX-dokumentation. 

 

 

LaTeX-ikonen ❸ (”Krullparenteserna”) skiftar mellan redigering och förhandsvisning av 
matematiska uttryck 

 

Författaren kan även skriva LaTeX direkt i frågetexten 

 Klicka på LaTeX-ikonen 
 Skriv det LaTeX-uttryck du vill använda och markera det 
 Klicka på Matte-ikonen och därefter på LaTeX-ikonen 

Studenten som skall besvara frågan kan antingen skriva LaTeX direkt i svarsfältet ❹, eller använda 
den verktygspalett ❺ som är åtkomlig genom Matte-ikonen ❻ vid inmatningsfältet, eller en 
kombination av dessa metoder 

 

 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 


