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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 kors helt i
webbldsaren. Du kan ldasa mer om detta pa Medarbetarportalen, under Undervisa -> E-
tentamen och bokning av lokal.

Denna manual beskriver hur du som larare bedémer en tenta skriven i Inspera. Fér den som
skapar uppgifter och tentor finns andra manualer for detta. 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 ldsa pa Insperas hjilpcenter,
https://support.inspera.com/hc/en-us/categories/360001030431-Marking-and-Results

(pa engelska).

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

Allmant

En E-tenta borjar precis som en papperstenta med att kursadministratoren bokar dag och tid
hos tentamensanordningen. | faltet “"Tentatyp” anger administratoren att det ar en E-tenta.
Nar tentamenssamordningen bekraftat dag och lokal lagger administratoren upp tentan i
Studentportalen som vanligt.

Darefter skapar administratéren tentan i Inspera, och lagger till den eller de larare som ska
skriva tentauppgifterna. Lararen eller lararna skriver tentauppgifterna och skapar den layout
de vill att tentan ska ha. Nar anmalningstiden for studenterna gatt ut lagger administratoren
in de anmalda studenterna, och nar allt ar klart aktiverar denne tentan sa att studenterna
ser och kan skriva den.

Nar alla studenter [amnat in bérjar bedémningsarbetet, som normalt gors inne i Inspera. Nar
tentan ar bedomd lagger lararen eller administratoren in studenternas resultat in i Ladok,
dar de avanonymiseras och betygen signeras av examinerande larare.

Vad du kan gora i Inspera beror pa vilken eller vilka roller du har. Rollen Forfattare skriver
uppgifterna till tentan och skapar layouten, rollen Admin skapar och administrerar
tentamenstillfillet och rollen Bedomare bedomer tentan. Rollerna Forfattare och Bedémare
tilldelas oftast larare, och rollen Admin kursadministratorer, men det kan vara annorlunda
pa just din institution.

Nar studenten skriver en E-tenta i Inspera anvdnds en sarskild webbladsare, Safe Exam
Browser. Webbl&saren ser till att studenten inte kommer at nagonting annat i datorn an
sjalva tentan och eventuella tillatna hjalpmedel. Studenten kan inte surfa pa internet, utom
till sidor som ar specifikt angivna som tillatna av lararen som skapat uppgifterna. Studenten
kan heller inte backa i tentan ifall det inte ar tillatet.
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Inloggning
For att logga in i Inspera gar du Uppsala University
till adressen

Administration

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.

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

Granssnittet

Nar du loggat in mots du av en startsida, en sa kallad Dashboard. Har ser du en
sammanfattning av vad som hant och ska hdnda den ndarmaste tiden. Upptill i ljusare blatt
har du en menyrad dar du gar till de funktioner du har tillgang till. Langst till héger i 6verkant
har du en hjalpknapp (fragetecknet), en knapp for instéllningar (kugghjulet) och en for
notiser (ringklockan). Nar du klickar pa kugghjulet kan du d@ndra 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 stéllen till startsidan for den funktion du &r inne pa.

Uppgifier v+ Prov~  Monitor ~ Bedomning  Statistik

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

dring

Kandidater Kandidater Kandidater
Nya inldmningar idag Pag&ende just nu Kandidater med potentiel...

Kandidater

Aktiva tentor med studen...

Senaste handelser Sealla

L. 31juli 2019 07:00 Test_Staffan_30/6 - Start om tva dagar

& 30juli201910:45 Test_Staffan_30/6 - Staffan Emrén andrade sluttid till 2 aug 2019 12:00.

& 30juli2019 10:45 Test_Staffan_30/6 - Staffan Emrén andrade starttiden till 2 aug 2019 09:00.
& 30juli201910:45 Test_Staffan_30/6 - Staffan Emrén andrade starttiden till 2 aug 2019 10:00.

200l 2019 1020 ast Staffan 20/h - Staffan Fmrén andrade innsiftssronn till | innsiftsorinn-Test Staffan 30/6
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Notiser

Inspera kan ge notiser och skicka mejl till dig nar olika saker hander i systemet. For att vdlja
vilka handelser du vill ha notiser om klickar du pa ringklockan och sedan pa kugghjulet uppe
till hoger i fonstret som 6ppnas (“Meddelandeinstallningar”). Du far nu en lista pa handelser
och till hoger tva kryssrutor, en for att ange om du vill ha en notis i granssnittet och en for
att ange om du vill ha e-post.

»* Meddelandeinstéllningar

Prenumera p& notifikationer och meddelanden for alla typer av handelser i handelseloggen

Meddela mig nér féljande handelse intréffar ...

Prov =] =)
Ett nytt prov skapades
Lade till medarbetare
Tog bort medarbetare
Aktiverade prov
Ett prov deaktiveras
Andrade prov till gruppinlamning

Andrade provet till individuell inlamning

Fn kandidateriinn skanades

Sokfunktion

Pa manga stallen dar du har listor av till exempel tentor kan du soka genom att borja skriva
till héger om forstoringsglaset som finns ovanfor listan. Pa sa satt kan du snabbt hitta det du
letar efter i en lang lista, bara du har nagot i titeln att sdka pa. Korta delar av ord kan
fungera, men det finns en risk att sékfunktionen missar objekt.

Prov v Monitor Bedomning
Prov
3 Q Test Borjaridag | Borjar imorgon | Skaj
B 1 Namn Status Senast redigerat v Starttid Slu
) Test Arbetsflode skapa tenta 14/6 Skapad 2019-06-14 13:42 2019-06-19 10:00 20°
) CSV-test Beddémd 2019-03-1217:37 2019-03-12 17:05 20°
) API-tenta test 1 Avslutad  2018-12-05 15:41 2018-12-10 09:00 20°
1-3av3
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Beddmningen

Nar tentan har stangt for inlamning kan bedémningen paborjas. Du loggar in i Inspera och
gar till menyn Bedomning. Du ser nu en lista over alla tentor du har tillgang till och vad de
har for status. Tentor med status “Avslutad” ar klara for bedomning, tentor med status
"Beddmning pagar” haller pa att bedomas och tentor med status “Bedémd” ar

.o. Uppgifter v Monitor  Beddmning Do o] (2]
STANDARD LISTOR Prov 8
Alla prov g Q S8 Skapad av: Alla> | Provstatus: Alla~ | Bedemningstyp:Allax | Mer~ | Fiteryo |9 | @ =
MINATISTOR & | Namn Status Senast redigerat v Starttid Sluttid Fran mall
Dt inie sparatnagre [stor any O Demo_Uppsala_2019-08-30 Avslutad  2019-08-30 15:28 2019-08-30 1530 2019-08-30 16:00 Mall_En_Lérare_Rattar
O Demo_Uppsala_2019-08-30 Bedomning pagar  2019-08-30 14:21 2019-08-30 14:30 2019-08-30 15:00 Mall_En_Lérare_Rattar
O Testjittetenta Avslutad  2019-05-21 18:57 2019-05-08 08:30 2019-05-08 12:00
O Bonuspoang test 1 Bedomd 2019-03-25 15:45 2019-03-25 1525 2019-03-25 15:37
1 CSV-test Bedémd 2019-03-12 17:37 2019-03-12 17:05 2019-03-1217:20

APAY bt st Achiind  AAAA AL AT AmAT an1n A As anan Antn A Ar aaan

Filtrera tentor
For att gora det lattare att hitta ratt tenta kan du filtrera pa tentor med status Avslutad och
Beddmning pagar. Klicka pa knappen ”Provstatus” och klicka i ”Avslutad” och “Bedémning

pagar”.
Skapad av: Alla~ | Avslutad, Bedomning pagar « | Bedomningstyp: Alla~ | Mer~ Fiter¥2 | D || @M || =

at v Q ittid Fran mall

& Markera @ Rensa alla
8 alla 19-08-30 16:00 Mall_En_Lérare_Rattar
] ] Schemalagd 19-08-30 15:00 Mall_En_Larare_Rattar
7 o 19-05-08 12:00

Aktiv

7 19-01-16 13:00

Avslutad
7 18-12-12 12:00

Bedomning pagér

~| Beddmd p -
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Det ar en bra idé att spara filtret for att kunna ateranvanda det senare. Klicka pa "Filter” och
"Spara som lista”, och ge filtret ett bra namn sa far du en lank i vansterspalten som du kan
klicka pa for att direkt aktivera det har filtret. Du kan forstas dven skapa andra filter om du

behover det.

Alla~ | Mer= | Fitery2 |9 | @ |?|

Spara som lista Spara som lista

ITemor art rattal }

Avbryt Spara

STANDARD LISTOR

Alla prov
MINA LISTOR A
Tentor att ratta 5

Borja beddmningen

N&r du dppnat den tenta du ska beddma klickar du p& knappen ”Oppna slutgiltig
betygsattning”. Knappen kan ha annan text om andra larare borjat sin beddémning. De forsta
tva stegen (med gron bock i bilden nedan) anvands normalt inte hos oss.

TEST_BEDOMNINGSFLODE_20190909

0 bedémningshandelser D

Test_Beddmningsflode_20190909

Férdigt for bedémning

+ Slutfor din bedémning

+ Bekréfta din bedémning

Oppna slutgiltig betygsattning

< Slutfor slutgiltiga bedomning

Bekrafta slutgiltig betygsattning

< Bekrafta slutgiltig beddmning

> Detaljer

> Medarbetare - Oppna provmodulen fér att hantera
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Du far nu en lista 6ver de studenter vars svar ska bedémas. Klicka pa valfri student for att
paborja beddomningen.

'c. BEDOMNING |  TEST_BEDOMNINGSFLODE_20190909 >  KANDIDATER
<€ Oversikt Y Filter & Laddaned ~
q 2 Privata anteckningar Beddmningshandelser
S‘Utg\‘tlg betygsatmmg Redigera gransvarden

0% fardigt. 0 av 3 kandidater rattade.

m
Kandidat ID Kommitté Podng Ditt betyg Betyg Slutligt betyg
AZ-0083-BZR 4
AZ-2023-ARA 2
AZ-7231-IKW 4

! Visar kandidater 1-3av3

Pa skdarmen ser du nu anonymkoden for den student du bedémer, en lista med uppgifterna
och vilka podng som ar satta for varje uppgift. Uppgifter med en blixt ar automatrattade, och
uppgifter med en svart cirkel ska beddémas manuellt. Nar du podngsatt en manuell uppgift
andras den svarta cirkeln till en grén cirkel med en bock i.

Ange inget betyg i raden ”Ditt betyg” nu, det satts automatiskt nar alla uppgifter ar
bedémda.

NG |  TEST_BEDOMNINGSFLODE_2

£ Kandidater YFiter | & Laddaned ~

Privata anteckningar Beddmningshandelser

& Slutgiltig betygsattning Kandidat AZ-0083-BZR

@ Se svar - [B SV PDF

Ditt betyg
Motivering
Totalpodng 0 13
0 1
7 0 1
0 1
0 1
5@ 0 1
6@ ] &
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Filtrera uppgifter

Om ni ar flera ldrare som rattar olika uppgifter pa av | Uppgiftsnummer: Alla v | Uppgftstyp: Alla @
tentan kan du filtrera sa att du bara ser de uppgifter du  Kal a /R
ska ratta. Klicka pa filterknappen uppe till hoger och -

sedan pa "Uppgiftsnummer: Alla”. Du far nu en lista dar - °

du kan kryssa for de uppgifter du vill se.

1 - Universitetets grundande

2 - 5tadens silhuett

Beddmning av uppgifter
Nar du klickar pa en uppgift far du upp uppgiftstexten 3 - Husdjur
och studentens svar for just den uppgiften pa skdarmen.
Bilden nedan visar hur det ser ut for en essauppgift,
andra uppgiftstyper kan se lite annorlunda ut men 5 - Sanger om Uppsala
principen dr densamma, dven for automatrattade

uppgifter (du kan andra rattningen av automatrattade
uppgifter ifall studenten gett ett svar som ar korrekt

men som frageskaparen inte forutsag nar uppgiften skapades).

4 - Brusa hogre lilla a

6-Valborg

| rutan till hoger anger du hur manga poang studenten far for sitt svar, och du kan om du vill
skriva en anteckning om varfér du bedémt som du gjort. Om du vill ange podang med
decimaler anvander du punkt som decimaltecken. Ifall uppgiften har en
bedomningsvagledning syns den har.

‘o‘ BEDOMNING |  TEST_BEDOMNINGS 909 > KANDIDATER >
< AZ-0083-BZR TFilter & Ladda ned +
Svar Uppgift Kommentera 2 ‘
Ge poang: 8/8 D \nvand decimaler
Valborg C 2

Redogér med hégst 500 ord vad som gor sista april | Uppsala speciellt -
Skriv in ditt svar har

Privat anteckning
Det &r en fantastisk folkfest fran tidig morgon till Iangt in pa natten. Mangder av bestkare kommer till Uppsala
denna dag, och det brukar vara mer an 100 000 manniskor ute pa gatorna i centrala staden mitt pa dagen.

For den som vill fdlja traditionen borjar dagen med grét- eller champagnefrukost, varefter man ror sig ner till
Fyrisan for att titta pa forsranningen som bérjar klockan tio. Efter att den sista flotten kommit i mal vid
Islandsfallet letar man upp en trevlig platt for att ata sillunch tillsammans med sina kamrater. Klockan tre ar det
mbsspatagning i Carolinabacken, foljt av champagnegalopp nér studenterna springer in pa valfti studentnation Detaljer
och dricker champagne. Eller springer och springer, det brukar mest bli ett lansamt kbande.

Ordantal 162
Efter mdsspatagningen haller OD sin traditionella varkonsert i universitetsaulan, och klockan sju pa kvéllen
sjunger Allmanna sangen in varen vid Gunillaklockan. Efter det gar somliga pa gasque natten lang medan

0 bed handel 4
andra letar upp en trevlig valborgsbrasa och tillbringar kvallen dar. edomningshandelser 2

Ord: 162/500
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Om du vill andra podng pa en automatrattad uppgift gar du till den uppgiften och klickar
sedan pad "Andra beddmning manuellt” ute i hdgerkanten. Du far nu en ruta dir du kan ange
en annan poang an den automatrattade.

Svar

Stadens silhuett

Markera var pa bilden domkyrkan ligger Privat anteckning
Klicka pa bilden

0 bedomningshandelser Beraknad poangsumma: 1/1

Andra poangsumma manuellt [I]

Decimaler ar tilldtna
Avbryt Uppdatera

Privat anteckning

0 beddmningshandelser

Nedtill pa skarmen har du bladdrapilar som later dig ga till foregaende eller nasta student
respektive foregaende eller nasta uppgift. Du kan aven ga direkt till en uppgift genom att
klicka pa den.

Som du ser upptill finns det tre flikar, Svar som du ar pa nu, Uppgift som visar hur uppgiften
sag ut for studenten néar tentan skrevs och Kommentera dar du kan skriva kommentarer till
studenten. Studenten kommer att se dessa kommentarer forst nar tentan ar fardigbedomd
och studenten har fatt atkomst till den. Hur du kommenterar finns beskrivet i denna film (pa
engelska).

10
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Slutféra bedémningen
Nér du ar klar med bedémningen gar du tillbaka till listan 6ver studenter genom att klicka
tva ganger pa bakatpilen uppe till vanster.

TEST_BEDOMNINGSFLODE_20190909  »

< Kandidater

£ AZ-7231-IKW
& Slutgiltig betygsattning Kandidat AZ-7231-IKW
@ Se svar SV PDF
Svar Uppgift Kommentera
Klicka pg anonymkoden fér att ga till studentens Klicka pé Kandidater fér att ga till listan med
uppgifter studenter

Kontrollera att poangen och betygen ser rimliga ut. Vill du andra nagot betyg klickar du pa
den studenten och klickar sedan i det betyg du vill ge i stallet for det automatiskt tilldelade.
G4 sedan tillbaka till dversikten genom att klicka pa ”Oversikt” uppe till vinster.

< Oversikt YFilter & Laddaned -

lae o . Privata anteckningar Beddmningshandelser
Slutg\\[\g be[ygsatmmg Redigera gransvarden
B

Alla vasentliga moment ar med, men en trakig och livios uppradning.

100% fardigt. 3 av 3 kandidater rattade

m
Kandidat ID Kommitté Podng Ditt betyg Betyg Slutligt betyg
AZ-0083-BZR 13 VG VG
AZ-2023-ARA 6 G G
AZ-7231-IKW 4 G G

Visar kandidater 1-3av3

11
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Allt som gors under bedémningen loggas, och i hogerspalten ser du nu bedémningsloggen.

Nar alla betyg ar satta och kontrollerade ska du bekrafta bedémningen genom att klicka pa
knappen ”Bekrafta slutgiltig betygsattning”.

Test_Bedémningsfléde_20190909 11 bedomningshandelser 2

Din bedémning ar fardig. .
& 10 september 2019 09:06

- Lasse-Lena Larstrom

« Slutfor din bedomning
uppdaterade poang for kandidat/grupp AZ-0083-BZR pa uppgift 5

+ Bekrafta din bedomning

n - 10 september 2019 09:06
¥ Slutfér slutgiltiga beddmning Oppna slutgiltig betygsattning s ’ :
" ) - Lasse-Lena Larstrom gav
9 Bekrafta slutgiltig bedomning Bekréfta slutgiltig betygsattning betyg till kandidat/grupp AZ-0083-BZR
g a

& 10september 2019 03:06
» Detaljer
- Lasse-Lena Larstrom gav
. poang pa uppgift 5 till kandidat/grupp AZ-0083-BZR
> Medarbetare - Oppna provmodulen for att hantera

& 10 september 2019 09:06

- Lasse-Lena Larstrém gav
betyg till kandidat/grupp AZ-7231-IKW

Nar du klickar pa knappen kommer det upp en kontrollruta, sa att inte betygen ska bli
bekraftade av misstag.

Godkannande av gemensam beddmning

Du kommer nu godkanna slutgiltiga betyg pa vagnar av alla beddmare:

® Alla kandidater, betyg och poang kommer lasas for fler redigeringar
® Med-beddmare kommer inte kunna redigera betygen.

Ar du saker pa att du vill fortsatta?

12
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Knappen ”Bekrafta slutlig betygsattning” ersatts nu av knappen ”Se beddmningsprotokoll”.
Nar du klickar pa den far du ett protokoll som du kan anvanda nar du matar in betygen i

Ladok.

11 bedémningshandelser D

Test_Bedomningsflode_20190909

Bedémning fardig.
& 10september 2019 09:06

- Lasse-Lena Larstrom
uppdaterade poang for kandidat/grupp AZ-0083-BZR pa uppgift 5

. & 10september 2019 09:06
« Slutfor slutgiltiga bedomning

3 tat
> - Lasse-Lena Larstrém gav
v Bekrafta slutgiltig beddmning Se bedomningsprotokoll betyg till kandidat/grupp AZ-0083-BZR
ot =

& 10september 2019 09:06

> Detaljer
- Lasse-Lena Larstrom gav

poang pa uppgift 5 till kandidat/grupp AZ-0083-BZR
» Medarbetare - Oppna provmodulen for att hantera

& 10 september 2019 09:06

- Lasse-Lena Larstrom gav

Slutgiltigt betyg for: Test_Bedémningsflode_20190909

Kandidat Betyg
AZ-0083-BZR VG
AZ-2023-ARA G
AZ-T231-IKW G

Notera att det har protokollet endast innehaller studenternas betyg, inte podangen de fatt pa
tentan. Vill du ha en lista 6ver bade poang och betyg klickar du i stallet pa lanken "Visa
resultat” ovanfér ”Se bedémningsprotokoll”. Darifran kan du ocksa ladda ner betyg och

resultat som en CSV-fil.

TEST_BEDOMNINGSFLODE_20

€ Oversikt Y Filter | & Laddaned =

Privata anteckningar Beddmningshandelser
Resultat Redigera gransvarden:
E]

L] Alla vasentliga moment ar med, men en trikig och Iivies uppradning

100% fardigt. 3 av 3 kandidater rattade

Kandidat ID Kommitté Poang Ditt betyg Slutligt betyg
AZ-0083-BZR 13 VG VG
AZ-2023-ARA 6 G G
AZ-7231-IKW 4 G G

Visar kandidater 1-3av3

13
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Bonuspoang

Med "bonuspoang” avses oftast extra poang som en student kan fa pa en tenta om denne
gjort vissa uppgifter under kursen, men det kan ocksa handla om till exempel att vissa
uppgifter inte behover besvaras.

Om bonuspodang tillampas pa tentan ska dessa podng anges i ratt uppgift som en del av
beddmningsarbetet. Din kursadministrator ska ha gett dig en lista med vilka anonymkoder
som ska ha vilka bonuspodng. Mer information om hur bonuspodng kan anvandas med E-
tentor i Inspera finns i dokumentet "Handledning bonuspoang”.

14



	Bakgrund
	Allmänt
	Inloggning
	Gränssnittet
	Notiser
	Sökfunktion

	Bedömningen
	Filtrera tentor
	Börja bedömningen
	Filtrera uppgifter
	Bedömning av uppgifter
	Slutföra bedömningen

	Bonuspoäng

