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Opettajan digipisteen kayttoohjeet

Opettajan digipisteeseen kirjautuminen onnistuu kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi osoitteessa
https://opettaja.finnlectura.fi/login. Uusi kdyttdja rekisterdityy Opettajan digipisteeseen osoitteessa
https://opettaja.finnlectura.fi/register.

OPETTAJAN DIGIPISTEEN PAANAVIGAATIO

e Koulu-valikossa naet ne oppilaitoksen/oppilaitokset, joihin olet liittynyt. Jos olet
DIGIPISTE liittynyt useampaan kouluun, saat esiin valikon ja vaihdettua koulutiedon

napauttamalla oppilaitoksen nimea.

Koulu
Finn LECtura . . . . . . . . . . ..
Kirjauduttasi Opettajan digipisteeseen sinulle avautuu Etusivu, jossa ndet

tallentamasi suosikit, ryhmdisi ja ajankohtaiset tiedotteet. Tiedotteita saatetaan
@ Erusivu kohdistaa sinulle profiilisi perusteella. Paaset tarkastelemaan ja muokkaamaan
profiiliasi Ajankohtaista-otsikon alla olevasta linkista tai asetusten Koulut-
valikosta.

g Materiaalit

22 Ryhmit

Materiaalit-nakymassa materiaalit on jaettu Suosikit, Omat materiaalit ja
ltes Koulun materiaalit -osioihin.

Ryhmat-nakymassa 16ydat Omat ryhmdt ja Koulun ryhmdit -osiot.

Koulu-ndkymadssa padset tarkastelemaan Koulun tietoja, Tilauksia ja
Opettajatietoja. Koulun yllapitajalla on oikeudet muokata Koulu- ja Opettaja-
osioita.

Asetukset-ndakyman Yleiset- osiossa pdaset hallinnoimaan omaa profiiliasi.
Koulut-valikosta voit paivittaa koulu, opetusaine ja rooli- tietojasi.

Huom! Mikali et ole liittynyt mihinkaan oppilaitokseen, sinulle nakyy vain
Etusivu- ja Materiaalit-osiot.

Sivun alareunassa loydat linkit Tuki ja Ohjeet, Saavutettavuus, Kéyttéohjeet ja

Tietosuoja-sivuille.

Jenni Tuki ja ohjeet  Saavutettavuus Kayttoehdot Tietosuojaseloste
@ Asetukset

[—) Kirjaudu ulos



https://opettaja.finnlectura.fi/login
https://opettaja.finnlectura.fi/register
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1. ETUSIVUN NAKYMA

e Padset muokkaamaan koulukohtaista rooliasi ja opetusaineitasi oikean ylalaidan
Ajankohtaista-otsikon alla olevan profiilisi-painikkeesta. Valinnat tehtyasi napauta Tallenna.
(Omien tietojesi laajempi pdivitys onnistuu etusivun alalaidan Asetukset-osion kautta).

Roolisi

Aineenopettaja

Opetusaineesi

Valitsemiesi opelusaineiden materiaalit luleval nakyviin Omal materiaalil -sivulle.

Ruotsi x

e Ryhmidt-otsikon alla ndkyvat ne ryhmat, jotka olet itse perustanut tai sinut on liitetty
opettajaksi koulussa. (Tarkemmat ohjeet ryhmista l0ytyvat ohjeessa kohdassa 3. Ryhmat)

Ryhmat
Espanjan matkailukurssi Testiryhma 1
Kaytdssad yksi materiaali Ryhmalla ei ole materiaaleja

+ Lis&d ryhma

e Materiaalit-otsikon alla ndkyvat tallentamasi suosikit.
Materiaalit

Suosikit >
Lisatty suosikeiksi materiaaleista

De viaje Digikirja ONL
Digikirja ’

e Jos sinulla ei ole valittuna suosikkeja, pdaset valitsemaan niita Materiaalit-ndkyman Omat
materiaalit ja Koulun materiaalit- osioista.

e Ajankohtaista-osiossa julkaistaan Opettajan digipisteeseen ja materiaaleihin liittyvia
ajankohtaisia tiedotteita.
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2. MATERIAALIT

e Materiaalit on jaettu Suosikit, Omat materiaalit ja Koulun materiaalit -osioihin.

Materiaalit

Suosikit Omat materiaalit Koulun materiaalit

e Voit etsid materiaaleja jokaisen osion hakuikkunassa nimelld, sarjalla tai oppiaineella.
Kirjoitettu hakusana sdilyy kentdssa osiosta toiseen siirryttdaessa.

Suosikit

De viaje
Espanja

De viaje Digikirja ONL
Digikirja

%

e Omat materiaalit ja Koulun materiaalit -osioissa voit valita suosikkeja napauttamalla
sydanikonia. Suosikin poisto tapahtuu napauttamalla samaa ikonia uudestaan. Valitsemasi
suosikit listautuvat seka Suosikit-osioon, etta etusivun nakymaan.

Omat materiaalit -osiossa nakyvat itse hankkimasi materiaalit (ei koulun hankkimat) seka profiiliisi
tallentamasi oppiaineen perusteella sinulle kohdistetut koulun materiaalit, joihin oppilaitoksella on

kayttooikeus.

Koulun materiaalit -osiosta I6ytyvat kaikki ne materiaalit, joihin oppilaitoksella on kayttooikeus. Opettajat
paasevat kaikkiin koulun materiaaleihin riippumatta opettamastaan oppiaineesta.

e Materiaaliin siirtyminen tapahtuu napauttamalla aineiston nimea.

Materiaalit

Suosikit Omat materiaalit ~Koulun materiaalit

Q de viaje|

De viaje
Espanja

De viaje Digikirja ONL
Digikirja o



@@ FINN LECTURA

3. RYHMAT

Ryhmit on jaettu Omat ryhmat ja Koulun ryhmat -osioihin.

e Uusien ryhmien luominen, valmiiden ryhmien muokkaaminen ja hallinnointi seka
digimateriaalien valinta ryhmille tehdadan Ryhmat-nakymassa.

e Ryhmat-ndkyma on jaettu osioihin Omat ryhmdt (ne ryhmat, jotka olet itse perustanut tai
joihin olet liittynyt) ja Koulun ryhmdt (kaikki kouluun perustetut ryhmat).

Yildipitédjéin kéyttdjéirooli ja ryhmdéit

- Jos sinulla on koulun yllédpitéjd-oikeudet, pddset
o luomaan uuden ryhmdn ilman materiaalien lisddmistd
o muokkaaman kaikkia koulun ryhmid ilman ettd sinun tarvitsee liittyd ryhmdén
opettajaksi
o muokkaamaan ryhmid ilman, ettd sinun tarvitsee liittyd ryhmdédn.

Koulun ryhmit -osiossa nakyvat kaikki koulun ryhmat/luokat.

e Voit liittya toisen ryhman opettajaksi, jolloin pddset muokkaamaan ryhman tietoja. Avaa
ensin haluamasi ryhma muokkaus nakymaan ja napauta ”Liity ryhmddn” -painiketta. Ryhma
siirtyy sen jalkeen nakyviin myds Omat ryhmat -osioosi.

Omat ryhmat -osiossa nakyvat ryhmat, jotka olet itse luonut tai ne koulun ryhmat, joihin olet liittynyt.

Ryhmat

Omat ryhmat  Koulun ryhmaét

s = Espanjan matkailukurssi Testiryhma 1
+ Lisad LLE Kayifssa yksi materiaali Ryhmalla ei ole materiaalzja
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Uuden ryhmén luominen

e Padset luomaan uuden ryhman "+ Lisdéd ryhmé” -painikkeesta, joka [6ytyy Ryhmat-osiosta ja
Etusivulta.

1. Aloita antamalla ryhmallesi nimi (vahintdaan 2 merkkia).

2. Valitse materiaali(t) joko kirjoittamalla materiaalin nimi tai painamalla nuolindppainta. Voit lisata
vain sellaista materiaalia, johon oppilaitoksesi on hankkinut lisensseja (digitehtavat, digikirjat,
nakoisversiot).

e Jos oppilaitos on tilannut lisenssit opiskelijoille ja materiaali jaetaan kaikille ryhmaan
liittyville opiskelijoille, jata oletusvalinta ”jaetaan kaikille” paalle.

e Jos oppilaitoksen tilaamat materiaalit jaetaan vain osalle ryhmaan liittyvista
opiskelijoista (ja osa ryhmaan liittyvistd opiskelijoista ostaa lisenssin itse), materiaalin
lisadmisen yhteydessa otetaan pois oletusvalinta ”jaetaan kaikille”.

Ryhmaét > Lisaaryhma

rg\)~| Uusi ryhmé @ Tarvitsetko apua?

Ryhman nimi

Testiryhmaé 1

Ryhman tyyppi
© Aikuisopetus

Materiaalit

Nimi Opiskelijalisenssit
Suomen mestari 1 uudistettu digitehtavat 12 kk ONL Jaetaan kaikille Poista

Ql g at, a ] 4
Peruuta @

3. Klikkaa tallenna. Uusi ryhma tallentuu nyt Omat ryhmdit seka Koulut ryhméit -osioihin. Kun
haluat tarkastella ryhman tietoja tai muokata ryhmaa, napauta ryhma auki.

Ryhman nakymassa voit:

e paivittda Ryhman nimea (napauta Nimed uudelleen -painiketta).
Jos haluat esim. siirtaa opiskelijat seuraavalle kurssille, se onnistuu muokkaamalla ryhman
nimed. Huomioi, ettd ryhman nimessa on oltava vahintdaan 2- merkkia ja voit muokata
ryhman nimea vain, jos sinulla on valittuna ryhmalle materiaalit.

o |isdta tai poistaa ryhmalle materiaaleja (napauta Vaihda materiaaleja -painiketta).
Voit lisdta ryhmaan useamman materiaalin. Huomioi, ettad ryhmassa oltava vahintdan 1
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materiaali. Materiaalin valinnassa ryhmaan on otettava huomioon, kenelle lisenssi on
tarkoitus jakaa.

e paivittda Ryhmadkoodin. Voit paivittda ryhmalle tarvittaessa uuden koodin Pdivitd-
painikkeesta.

e muokata Opettajat-listaa. Voit lisata tai erottaa ryhmasta opettajia.

e muokata Kuvausta. Voit kirjata ryhmasi jasenille vapaamuotoisen kuvauksen, esimerkiksi
opiskelun aikatauluista, tavoitteista tai arvioinnista. Kuvaus paivittyy tallentamisen myota
my0s ryhman jasenten nakyville Opiskelijan digipisteessa.

e Ryhmain jdsenet -osioon paivittyvat ryhmiisi liittyvat opiskelijat. Ryhmaan liitytdan ryhman
Ryhmdkoodilla Opiskelijan digipisteessa. Ryhmastd on mahdollista poistaa ryhmaan
liittyneita jasenia (Erota).

Lisdksi voit hallinnoida ryhmaa erilaisilla toiminnoilla:

e Eroaryhmasta

Jos et enda opeta ryhmaa tai et halua ndhda ryhmaa omissa ryhmissasi, voit erota ryhmasta.

Erottuasi et voi enda muokata ryhman tietoja tai seurata ryhman edistymisen analytiikkaa. Voit halutessasi
kuitenkin liittyd ryhmaan uudestaan.
e Kopioi ryhma

Opetatko samaa aineistoa uudestaan? Kopioimalla ryhman saat materiaalit ja kuvauksen pohjaksi uuteen
ryhmaan.

Kopiointi tuo mukanaan ryhman materiaalit ja kuvauksen. Muut opettajat tai tahan ryhmaan liittyneet
opiskelijat eivat automaattisesti siirry uuteen ryhmaan.
e Arkistoi ryhma

Onko ryhman opetus paattynyt? Arkistoimalla ryhman sdilytat ryhman tiedot arkistossa.

Jos arkistoit ryhman, se esitetaan seka sinulle etta opiskelijalle arkistoituna. Ryhman jasenet voivat yha
kayttaa materiaalia arkistoinnista huolimatta. Voit halutessasi palauttaa arkistoidun ryhman aktiiviseksi.

e Poista ryhma

Poistaminen tuhoaa ryhmaan liittyvat tiedot mutta ei jasenten tietoja. Ryhmaa ei voi poiston jalkeen kayttaa
myo6skdan siihen kuuluneet opettajat tai jasenet. Ryhman poistaminen tuhoaa ryhman tiedot kokonaan eika
niita voi enda palauttaa. Ryhmaa ei voi taman jalkeen kayttaa mydskdaan muut siihen kuuluneet opettajat tai
jasenet. Jos haluat saastaa ryhman tiedot, arkistoi ryhma poistamisen sijaan.
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Koulun ostamien lisenssien jakaminen opiskelijoille

Luo ensin ryhma kohdan 3 ohjeiden mukaisesti.

1. Jos oppilaitos on tilannut lisenssit opiskelijoille ja materiaali jaetaan kaikille ryhmaan
liittyville opiskelijoille, oletusvalintana on ”“jaetaan kaikille”. Tallenna tiedot.

Materiaalit

Nimi Opiskelijalisenssit

Suomen mestari 1 uudistettu digitehtavat 12 kk ONL Jaetaan kaikille

Q Hae materiaalia }¢

Tallennuksen jalkeen ryhmalle muodostuu ryhméakoodi. Jaa koodi opiskelijoille haluamallasi
tavalla. Ryhmékoodilla opiskelijat liittyvat ryhmaan ja saavat lisenssin kdyttoonsa Opiskelijan
digipisteessa.

Ryhmét > Testiryhméa 1 & Nimed uudelleen

Materiaalit [ Vaihda materiaaleja

Suomen mestari 1 uudistettu digitehtavat 12 kk ONL Jaetaan kaikille

Ryhmaékoodi
hhjuw ()

Tiedot

Opettajat Jeri

+ Liitd opettaja
Opiskelijat ©
Ei oppilaita

Oppilaat voivat liittyd ryhmaén koodilla: hhjuw ©) & Vaihda ryhmakoodi
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2. Jos koulun tilaamat lisenssit jaetaan vain osalle ryhmaan liittyvista opiskelijoista (osa
ryhmaan liittyvista opiskelijoista ostaa lisenssin itse), materiaalin lisddmisen
vhteydessa otetaan pois oletusvalinta “jaetaan kaikille”. Tallenna tiedot.

Materiaalit

Nimi

Opiskelijalisenssit
Suomen mestari 1 uudistettu digitehtavat 12 kk ONL

D Jaetaan kaikille Poista

N

Tallennuksen jalkeen ryhmalle muodostuu ryhmékoodi, sekd materiaalille tuotekoodi
(klikkaamalla Nayta tuotekoodi -linkkia saat esiin tuotekoodin. Ryhmakoodilla opiskelijat

liittyvat ryhmaan ja tuotekoodilla opiskelijat saavat materiaalin kdytt6onsa Opiskelijan
digipisteessa.

Ryhmét > Testiryhma1

@ Nimea uudelleen

Materiaalit [ Vaihda materiaaleja

Suomen mestari 1 uudistettu digitehtavat 12 kk ONL 8ps-vy82[J] <

Jenni

Ryhmiikoodi
jwvsf

Tiedot
Opettajat

+ Liitd opettaja

Opiskelijat ©
Ei oppilaita

Oppilaat voivat liittyd ryhmaan koodilla: juwsf B & Vaihda ryhmiikoodi

Jaa koodit opiskelijoille haluamallasi tavalla (tuotekoodin voi kdyttaa niin monta kertaa kuin
oppilaitoksella on hankittuja lisensseja). Huom! Opiskelijan tulee ensin liittya ryhmaan
Ryhmaékoodilla ja sen jalkeen he voivat lisdtd materiaalin Tuotekoodilla.
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Lisenssin kayttoonotto Opiskelijan digipisteessa

1. Kun oppilaitos on hankkinut lisenssit opiskelijoille

Opiskelija kirjautuu Opiskelijan digipisteeseen ja siirtyy Ryhmat-osioon ja klikkaa ”+ Liity ryhmaan” -
painiketta.

OPISKELIJAN % = =

@) Etusivu

g Materiaaiit

2, Ryhmit

Opiskelija syottaa opettajalta saamansa ryhmakoodin ”Syota ryhmakoodi”- kenttdan ja painaa Liity.

Liity ryhmaan x

Sydta ryhmakoodi

@ Syota ryhmakoodi, kirjainkoolla ei ole merkitysta.
Ryhmakoodin saat opettajaltasi.

Peruuta

Taman jalkeen materiaali ndkyy opiskelijan Materiaalit-osiossa.

2. Kun oppilaitos on hankkinut lisenssit osalle opiskelijoista ja osa opiskelijoista
hankkii lisenssin itse.

Ensin opiskelija liittyy ryhmaan 1. kohdan ohjeiden mukaisesti.
- Ne opiskelijat, joilla on itse hankittu lisenssi, ottavat materiaalin kdytt66n sahkopostin

tilausvahvistuksen mukana saamallaan aktivointikoodilla.

- Ne opiskelijat, jotka saavat lisenssin oppilaitokselta, ottavat materiaalin kdyttoon opettajalta
saadulla tuotekoodilla.
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Seka aktivointikoodin etta tuotekoodin aktivointi tapahtuu napauttamalla Materiaalit-osion "+
Lisda materiaali” -painikkeesta.

g'pGIfFﬁg-IFIEJAN i

Q Suod T alla, opp Jéirjestd  Aakkosjirjestys v
B materiaait
Finn Lecturan maksuttomat oheismateriaalit ONL V)
23, Ryhmiit e
Finn Lecturan maksuttomat danitteet ONL Q
muy

Koodi lisataan Syota koodi- kenttdan ja klikataan ”Aktivoi”-painiketta. Taman jalkeen
materiaali on kadytettavissa Materiaalit-osiossa.

Ota sédhkdinen aineisto kayttéon X
Sydta koodi

() Ota sahkainen aineisto kayttoon syottamalla kenttaan

« ryhmaan liityttyasi opettajalta saamasi tuotekoodi, jos
oppilaitos kustantaa lisenssin

« tilausvahvistuksesta tai oston kuitista |6ytyva
aktivointikoodi (esim. ABCD-12EF-34G5-HI67-JK8L)

« painetun oppikirjan ISBN-numero, kun otat kdyttéén kirjaan
liittyvia digitaalisia aineistoja
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4. KOULU

Koulun tiedot -osiossa |0ytyvat perustiedot koulusta. Ainoastaan koulun yllapitajalla on oikeus muokata
kouluun liittyvia tietoja. Koulun verkkokauppatunnus nakyy ainoastaan yllapitajalle.

Tilaukset -osiossa ndakyvat koulun kaytdssa olevat koulu- ja opiskelijalisenssit. Ndaet koulun voimassa olevat

opiskelija- ja koululisenssit, sekda umpeutuneet ja tulevan kauden lisenssit.

Koulu

Koulun tiedot  Tilaukset Opettajat

Voimassa 26 Umpeutuneet o Tulevat o Qs
Koululisenssit 2¢

NIMI ~ VOIMASSA ALKAEN VOIMASSA AST|

Buenas migas 1 esitysmateriaali oppilaitos 12 kk ONL 15.9.2021 15.9.2022

Paaset suodattamaan nakymaa materiaalin nimen, lisenssimddirén, lisenssityypin seké voimassa alkaen ja -
asti tietojen perusteella. Voit myds hakea materiaalin nimelld hakukentdssa. Lisdtietoja-painiketta
klikkaamalla paaset tarkastelemaan minka ryhmien jasenille lisensseja on jaettu.

Opettajat-osiosta |16ytyvat tiedot kouluun liittyneista opettajista. Opettajalistalla ndkyvat opettajan nimi,
kayttajatunnus (sahkoposti), rooli ja yllapitdjatiedot, seka viimeisin kirjautumispaivamaara Opettajan
digipisteeseen.

Ohjeita yllapitdjalle Opettajat-listan yllapitoon:

e Uuden opettajan lisadminen tapahtuu “Liséd opettaja”-painiketta napauttamalla.

e Opettajan tietojen muokkaus onnistuu Muokkaa-painikkeesta.

e Yllapitdja ndkee hyvaksyntadad odottavat opettajat ja padsee hyvaksymaan (tai hylkddmaan)
kouluun liittyneet opettajat kohdasta ”"Hyvdksyntdd odottavat opettajat”

Koulu

Koulun tiedot Tilaukset Opettajat Oppilaat
Hyviksyntaa odottavat opettajat Q
Etunimi Sukunimi ~

Etunimi Sukunimi ~ Kirjautunut
Ol Oivallinen (olli.civallinen@koulu.fi) 1.6.2020 Muokkaa

limari limavaara (iimari.iimavaara@kunta fi 2372020 Muakiaa
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Lisaa opettaja (yllapitdja

Napauta ”Lisdd opettaja” -painiketta. Lisaa kenttdan opettajan nimitiedot, sahképostiosoite ja valitse listasta
opettajan rooli. Tassa kohtaa voit myds jakaa kayttajalle yllapitdajaoikeudet tai maaritella opettajatunnuksen
oppilaitoskohtaisesti valiaikaiseksi. Tietojen lisddmisen jalkeen napauta ”"Tallenna”. Jos opettaja ei ole
aiemmin rekisterditynyt Opettajan digipisteeseen, hanen sahkdpostiinsa lahtee kutsu rekisterditya
palveluun. Rekisterditymisen yhteydessa opettaja paasee taydentamaan omia tietojaan.

Opettajat > Lisda opettaja

Lisaa opettaja

Perustiedot Etunimi
Maija
Sukunimi
Mali
sihképostiosoite
maija.mallikas@otava.fi
Profiili Roolisi
Aineenopettaja
Opetusaineesi
faltsamiesi o ate
Eldmank; U i
Lisdasetukset Yllapitaja
Oikeudet paivittaa koulun tietoja
Vapaalla
Ei opetusts L3113 hetkell3
Sijainen
Kayttdjd on koulussa valisikaisesti
Mista Mihin
08/10/2021 [u] 12/23/2021 ]

Opettajan tietojen muokkaaminen (yllapitdja)

Yllapitdajana padaset muokkaamaan opettajan tietoja napauttamalla Muokkaa-painiketta. Muokkaa
opettajaa -nakymassa voi paivittaa opettajan roolia, opetusaineita, jakaa yllapitdja-oikeudet, maarittaa
tunnuksen voimassaoloajan tai paivittda vapaalla-tiedon. Taman kautta voit my0ds poistaa opettajan
koulun tiedoista. Tehtyasi tarvittavat muutokset napauta “Tallenna”-painiketta.
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5. ASETUKSET

Asetukset-ndkymadssa hallinnoit oman tilisi tietoja.

Yleiset-osiossa voit muokata nimi- ja sahkdpostiosoite- tietojasi, paivittda Opepalvelun salasanasi ja vaihtaa
Opepalvelun kayttoliittyman kielen (suomi/ruotsi/englanti).

Koulut-osiossa hallinnoit koulutietojasi.

Paaset liittymaan uuteen kouluun “Lisdd koulu” -painikkeesta. Valitse listalta koulu, lisda roolisi ja “Tallenna”.
Pyynto liittymisesta lahetetdadn koulun yllapitajalle, joka hyvaksyy liittymisesi kouluun.

Koulun tiedot

Koulu

Roolisi

Halutessasi muokata tietoihisi liitettyja koulutietoja, valitse “"Muokkaa”. Taman jdlkeen pystyt paivittamaan
rooliasi. Tassa kohtaa voit myos poistaa koulun tiedoistasi. Muutokset tehtyasi napauta “Tallenna”.

Roolisi

Aineenopettaja

Opetusaineesi
Valitsemiesi opetusaineiden materiaalit tulevat nakyviin Omat materiaalit -sivulle

Espanja X

Peruuta Poista




